
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คํานํา 
 
 เอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบมหาวิทยาลัย
รามคําแหง กองแผนงาน ไดดําเนินการทบทวนและปรับปรุงเอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงาน
ภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยรามคําแหงใหเปนปจจุบัน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปน
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ณ เดือนมีนาคม 2565 เปนตนไป หากสวนราชการใดมีขอแกไขหรือปรับปรุงจักดําเนินการใหเปนกรณี ๆ 
ตอไป 
 

 ในการดําเนินการจัดทําเอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน และหนาท่ี     
ความรับผิดชอบมหาวิทยาลัยรามคําแหงฉบับนี้ ไดรับความรวมมือจากหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหงเปนอยางดี กองแผนงานจึงใครขอขอบพระคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
 

งานวิเคราะหและประสานการวางแผน 
กองแผนงาน 

มีนาคม 2565 
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งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะนิติศาสตร 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

ศูนยเทคโนโลยี
สื่อสารการศึกษา 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

 

   หนวยวางแผนระบบ 

  
 
 
 

  หนวยบริการขอมูล 
และประชาสัมพันธ 

 
 
 

ภาควิชากฎหมายทัว่ไป 

  
 
 
 

ภาควิชากฎหมายแพง 

  
 
 
 

ภาควิชากฎหมายพาณิชย 
 
 
 

ภาควิชากฎหมายมหาชน 

  
 
 
 

ภาควชิากฎหมายวิธสีบัญญัติ 

  
 
 
 

ภาควิชากฎหมายเพ่ือการพัฒนา 

  
 
 
 

ภาควิชากฎหมายระหวางประเทศ 

  
 
 
 

 สาํนักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 

 ศูนยบริการและใหความ
ชวยเหลือสังคมทางกฎหมาย 

  
  
 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ของคณะนิติศาสตร 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันท่ี 14 สิงหาคม 2518 
               2.    มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง                
               3.     แบงสวนราชการเปนการภายใน   
 
  
 
 

 

สํานักงานเลขานุการ 
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คณะนิติศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
  

  คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเกิดข้ึนพรอมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

เม่ือวันท่ี 26 กุมภาพันธ 2514 โดยมีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

รามคําแหงตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 88 ตอน 24 ลงวันท่ี 2 มีนาคม พ.ศ. 2514 เปดสอน

หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ใชระยะเวลาศึกษาตลอดหลักสูตรท้ังสิ้น 4 ป โดยมีภารกิจหลัก คือ ผลิตบัณฑิต 

เพ่ือไปประกอบอาชีพดานกฎหมายและวิชาชีพอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังการปฏิบัติงานดานวิชาการและวิจัย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ การแบงสวนราชการ 

คณะนิติศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสรางออกเปน สํานักงานเลขานุการ ภาควิชา 7 

ภาควิชา สํานักงานบัณฑิตศึกษา และศูนย 1 ศูนย ดังนี้ 

๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย ๕ งาน ๑ ศูนย ไดแก 

  ๑.๑ งานบริหารและธุรการ มีแบบออกเปน ๔ หนวย คือ 

    ๑.๑.๑ หนวยสารบรรณ  

มีหนาท่ีรับ-สงหนังสือ การเก็บรักษา ยืม เวียนและทําลายหนังสือ ตามระเบียบ  

และคําสั่งของทางราชการ  

     ๑.๑.๒  หนวยการเจาหนาท่ี  

       รับผิดชอบงานวินัย งานเก่ียวกับการบรรจุแตงต้ัง การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การลา การอบรมและพัฒนาบุคลากรตลอดจนใหคําแนะนํา
ปรึกษาเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  
   ๑.๑.๓  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  

      การบริหารจัดการสถานท่ีและยานพาหนะของคณะฯ ดูแล รักษาและอํานวย

ความสะดวกในเรื่องการเรียนการสอน 

     ๑.๑.๔  หนวยผลิตเอกสาร  

      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการพิมพ (ปอนขอมูล) หนังสือราชการ  

การพิมพ ตํารา การทําสําเนาดวยเครื่องอัดสําเนา การถายเอกสาร ตรวจสอบดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานท่ีเก่ียวกับ

การผลิตเอกสาร  

 

/ ๑.๒ งานคลังและพัสดุ… 
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   ๑.๒ งานคลังและพัสดุ มีแบงออกเปน ๒ หนวย ไดแก 

    ๑.๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกจายคาตอบแทนตาง ๆ และ

คาใชจายตาง ๆ และสงเบิกในระบบ ๓ มิติ จัดทําฐานะการเงินสํารองจาย จัดทําเรื่องยืมเงินสํารองจาย  

     ๑.๒.๒ หนวยพัสดุ  

      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ควบคุมดูแลเก็บ

รักษาและเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ จัดทําหนังสือสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง การจําหนายพัสดุครุภัณฑท่ีขาดอายุ  
 

   ๑.๓ งานบริการการศึกษา มีแบงออกเปน ๓ หนวยงาน ไดแก 

     ๑.๓.๑ หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  

   รับผิดชอบเกี่ยวกับ คํารองของนักศึกษา ตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

ประกาศผลการศึกษา เก็บรวบรวมผลการสอบรายบุคคล รายงานผลการสอบ ตรวจสอบการศึกษาครบหลักสูตร 

ตรวจสอบการเทียบโอนหนวยกิต ตรวจสอบปริญญาบัตร จัดเตรียมและเก็บรักษาเอกสารท่ี เก่ียวกับ 

งานพระราชทานปริญญาบัตร  เก็บรักษาและแกไขทะเบียนประวัติของนักศึกษาคณะนิติศาสตร และทําหนาท่ี 

ชวยคณะกรรมการติดตามการทดสอบและประเมินผลการศึกษา คณะนิติศาสตร  

     ๑.๓.๒  หนวยกิจการนักศึกษา  

      ใหคําปรึกษาและแนะแนวการศึกษา ตามแผนกําหนดการศึกษาของคณะ

นิติศาสตร ใหคําแนะนําการประกอบวิชาชีพดานกฎหมายในรูปแบบและวิธีการตาง ๆ ดําเนินการเก่ียวกับการ 

จัดทุนการศึกษาของนักศึกษาคณะนิตศิาสตร งานประชาสัมพันธของคณะ  

     ๑.๓.๓  หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  

    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดพิมพตํารา เก่ียวกับการ 

จัดหลักสูตร การจัดทํา ม.ร.๓๐ เชิญอาจารยผูบรรยายพิเศษ งานเก่ียวกับการบรรยายตาง ๆ  
 

   ๑.๔ งานนโยบายและแผน แบงออกเปน ๓ หนวย ไดแก 

     ๑.๔.๑  หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  

       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห ประสานงาน จัดทํา จัดเก็บ 

รวบรวม ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับแผนงาน โครงการ งบประมาณประจําป ตลอดจนการวิเคราะห

และงานจัดระบบของหนวยงานตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา  

 

 

/ ๑.๔.๒ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ... 
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    ๑.๔.๒  หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  

     จัดเก็บ รวบรวมและวิเคราะห จัดทําสถิติ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ขอมูลท่ีเก่ียวของกับดานวิชาการ ดานบริหารและดานการวิจัย เชน ขอมูลการศึกษา บุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ 

ครุภัณฑ สิ่งกอสราง การเงิน งบประมาณ งานวิจัย โครงการ ฯลฯ เปนตน ประสานงานกับหนวยงานภายในและ

ภายนอกคณะฯ ดานการวิจัย ขอมูลสารสนเทศ จัดทํารายงานประจําป 

     ๑.๔.๓  หนวยวิเทศสัมพันธ  

      ติดตอประสานงานกับบุคคล สถาบัน  หรือองคกรตาง ๆ ในการแสวงหาความ

รวมมือทางดานการพัฒนาวิชาการ ดานการเงิน ทุนการศึกษา การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม ประชุม สัมมนา 

การวิจัย ดูงาน การแลกเปลี่ยน ผลงานทางวิชาการ ตลอดจนความชวยเหลือดานตาง ๆ จากประเทศในภูมิภาค

อาเซียน และประเทศตาง ๆ นอกภูมิภาคอาเซียน นอกจากนี้ ศึกษา วิเคราะห ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล  

การดําเนินงานดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับประเทศภูมิภาคอาเซียน และประเทศตาง ๆ นอกภูมิภาคอาเซียน  
 

   ๑.๕ งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน ๒ หนวย ไดแก 

     ๑.๕.๑ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

ศึกษา วิเคราะหขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําแผนพัฒนา

คุณภาพการศึกษา นําเสนอขอมูล แนะแนวการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ศึกษา วิเคราะหตัวบงชี้เกณฑการประกัน

คุณภาพการศึกษา ประสานงานกับหนวยงานภายในคณะนิติศาสตร  และหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย วิเคราะห

และประเมินผลการดําเนินงาน 

     ๑.๕.๒  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา   

       จัดทํารายงานการประเมินตนเอง SAR ดวยระบบ CHE QA Online System 

จัดเตรียมเอกสารอางอิงประกอบการตรวจ ประเมินคุณภาพการศึกษา ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษา จัดทําขอมูลรายงานผลการดําเนินงาน ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา  
 

   ๑.๖ ศูนยเทคโนโลยีส่ือสารการศึกษา  

    วางแผนระบบ หนวยบริการขอมูลและประชาสัมพันธ รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบอ่ืน ๆ 

ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย แบงออกเปน ๒ หนวย ไดแก 

     ๑.๖.๑ หนวยวางแผนระบบ  

รับผิดชอบในการวางแผนระยะสั้นและระยะยาว เก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร ตาม

ความจําเปนและความเหมาะสมใหกับหนวยงาน อ่ืนๆ ในสํานักงานเลขานุการภาควิชาฯ และสํานักงานบัณฑิตศึกษา 

 

/ ของคณะนิติศาสตร… 
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ของคณะนิติศาสตร พิจารณาจัดหาคอมพิวเตอร (Hardware) และอุปกรณท่ีเก่ียวของ (Peripherals) 

รวมท้ังจัดหาโปรแกรมการใชงาน (Software) มาใหใชงานใหตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท้ังในระยะสั้นและ

ระยะยาว วางแผนพัฒนาปรับปรุง กลไกบริหารการใชอุปกรณคอมพิวเตอรท่ีมีอยูใหเกิดประโยชนสูงสุด และจัดทํา

ระบบเครือขาย (LAN = LOCAL AREA NETWORK) ท้ังภายในคณะและเชื่อมตอกับระบบเครือขายภายนอกอยาง

เปนสากล   

   ๑.๖.๒  หนวยบริการขอมูลและประชาสัมพันธ      

     ประสานงานและแสวงหาความรวมมือกับสถาบันคอมพิวเตอรมหาวิทยาลัย

รามคําแหง หนวยงานของรัฐและภาคเอกชน ในการเชื่อมโยงฐานขอมูลในการสืบคนขอมูลของบุคลากรของคณะ

นิติศาสตร และนักศึกษา รวบรวมขอมูลเก่ียวกับขอสอบและธงคําตอบวิชากฎหมาย เพ่ือบริการคนควาสําหรับ

อาจารยและนักศึกษา ปรับปรุง Homepage และเผยแพรขอมูลของทางอินเตอรเน็ตของคณะนิติศาสตร จัดทํา

ขอมูลสารสนเทศของผูบริหาร จัดหาขอมูลงานวิจัย อาจารย วิจัยสถาบัน บทความงานวิจัย บทความงานวิชาการ 

และวิจัยนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

    ๒. ภาควิชา  

    ชวยเหลือประสานงานโดยงานของภาควิชาฯ มีหัวหนาภาคเปนผูบังคับบัญชา และงานอ่ืนๆ

นอกจากงานของภาควิชาฯ ใหอยูในการบังคับบัญชาของหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร แบงออกเปน  

๗ ภาควิชา ไดแก 

 ๒.๑ ภาควิชากฎหมายท่ัวไป 

 ๒.๒ ภาควิชากฎหมายแพง 

 ๒.๓ ภาควิชากฎหมายพาณิชย 

 ๒.๔ ภาควิชากฎหมายมหาชน 

 ๒.๕ ภาควิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 

 ๒.๖ ภาควิชากฎหมายเพ่ือการพัฒนา 

 ๒.๗ ภาควิชากฎหมายระหวางประเทศ 
 

   ๓. สํานักงานบัณฑิตศึกษา 

    รับผิดชอบเก่ียวกับงานบัณฑิตศึกษาของคณะฯ รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย และงานอ่ืนนอกจากงานของสํานักงานใหอยูในบังคับบัญชาของหัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะนิติศาสตร 

 

/ ๔. ศูนยบริการและ… 
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    ๔. ศูนยบริการและใหความชวยเหลือสังคมทางกฎหมาย  

   ใหการชวยเหลือประชาชนทางกฎหมายในรูปแบบของคลินิกบริการทางกฎหมาย การเสริมสราง 

การเรียนรูกฎหมายและคุณธรรม แกนักศึกษา อาทิ การบูรณาการงานชวยเหลือทางกฎหมาย กับการเรียน

การสอน การวิจัยการเสริมสรางคุณธรรมและประสบการณทางวิชาชีพ แกนักศึกษา เผยแพรความรูกฎหมาย และ

การชี้นําปองกันการแกไขปญหาทางสังคม เผยแพรความรูกฎหมายสูชุมชน การจัดอภิปรายเสวนาทางวิชาการ  

 

******************************* 



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

ภาควิชาการบริหารทัว่ไป 

  
 
 
 

ภาควิชาการเงินและการธนาคาร 

  
 
 
 

ภาควิชาการลาด 
 
 
 

คณะบริหารธุรกิจ 

ภาควิชาการบัญชี 

  
 
 
 
ภาควิชาอุตสาหกรรมการบริการ 

  
 
 
 

 สาขาวิชาการบริหาร 
ทรัพยากรมนุษย 

  
 
 
 

 สาขาวชิาธุรกิจระหวางประเทศ 

  
 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ของคณะบริหารธุรกิจ 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันท่ี 14 สิงหาคม 2518 
               2.    มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง                
               3.     แบงสวนราชการเปนการภายใน  
  
 
 

 

ภาควิชาการโฆษณาและ 
การประชาสัมพันธ 

  
 
 
 

 สาขาวิชาการทองเทีย่ว 

  
 
 
 

 สาํนักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 

บธ. 1 
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คณะบริหารธุรกิจ 
 

ประวัติความเปนมา 

 

  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

พ .ศ . 2514  มีจุ ด มุ งหมาย ให เป นสถาบั น ศึกษาและวิจั ยแบบตลาดวิช า เพ่ื อแก ไขปญ หาการ 

ขาดแคลนสถานท่ีเรียนในระดับอุดมศึกษาซ่ึงเปนปญหาสําคัญในสมัยนั้น 
 

  เดิมคณะบริหารธุรกิจมีท่ีทําการเปนอาคารชั้นเดียว ตั้งอยูบริเวณอาคารสํานักบริการทางวิชาการ

และทดสอบประเมินผลปจจุบัน ซ่ึงรูจักกันในนาม “ตึกเลาไก” มีศาสตราจารยไพบูลย สุวรรณโพธิ์ศรี เปนคณบดี

คนแรก และเปนหนึ่งในผูเริ่มกอตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 

  ปจจุบัน คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยรามคําแหง บริหารงานภายใตพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2541 ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เลม 115 ตอนท่ี 24 ก วันท่ี 

12 พฤษภาคม 2541 มีหลักการและพันธกิจสําคัญของการจัดตั้งมหาวิทยาลัยปรากฏในมาตรา 7 ความวา 

“ใหมหาวิทยาลัยเปนสถานศึกษาและวิจัยแบบตลาดวิชาท่ีผู ศึกษาสามารถศึกษาไดดวยตนเองโดย 

ไมจําเปนตองมาเขาชั้นเรียนท่ีมหาวิทยาลัยจัดใหท้ังนี้โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษาสงเสริมวิชาการและ

วิชาชีพชั้นสูงทําการสอน ทําการวิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม” โดยมี

ปรัชญาการดําเนินงานเนนการเปดโอกาสความเสมอภาค และความเทาเทียมกันทางการศึกษาใหกับปวงชน

ชาวไทย เปนการขยายโอกาสทางการศึกษาไปสูผูเรียนในสวนภูมิภาคโดยจัดการศึกษาผานระบบดาวเทียม 

และจัดคณาจารยเขาบรรยายตามสาขาวิทยบริการตางๆ หมุนเวียนสลับเปลี่ยนกันไป นอกจากนี้ ยังเปดโอกาส

ใหนักเรียนท่ีกําลังศึกษาอยูในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ตลอดจนบุคคลภายนอกท่ีตองการศึกษาเปนราย

กระบวนวิชา สมัครเขาเรียนไดและสามารถนําหนวยกิตสะสมท่ีไดโอนเขาศึกษาในระดับปริญญาตร ี

ของมหาวิทยาลัยไดอีกดวย 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

  คณะบริหารธุรกิจ แบงสวนราชการตามโครงสราง ดังนี้ 

   1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 

    1.1  งานบริหารและธุรการ มีหนาท่ีควบคุมบังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบงานของหนวย

สารบรรณ  หนวยการเจาหนาท่ี หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ หนวยผลิตเอกสาร จํานวน 4 หนวย  

มีหนาท่ีดังนี้ 

     1.1.1  หนวยสารบรรณ  

       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการรับ-สงหนังสือ การเก็บรักษาระบบสาร

บรรณอีเล็กทรอนิกส การยืม เวียนหนังสือ และทําลายหนังสือ ตามระเบียบและคําสั่งของทางราชการ  

 

/1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี... 
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      1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการบรรจุแตงตั้ ง ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ งานวินัย  

การลาปวย-กิจ-คลอด การลาพักรอน และการลาศึกษาตอ รวมถึงการวางแผนพัฒนาบุคลากรและดําเนินการ

ตามแผน 

     1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  

         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับอาคารสถานท่ี การจัดสถานท่ี ดูแล

บํารุงรักษาซอมแซมอาคารสถานท่ี อุปกรณไฟฟา ระบบประปา เครื่องมืออิเลคทรอนิกส ยานพาหนะ ดูแล

อุปกรณเครื่องใชสํานักงานท่ีเก่ียวของ  

     1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร  

         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการพิมพหนังสือราชการ ขอสอบ ตํารา 

การถายเอกสาร ตรวจสอบดูแลเครื่องใชสํานักงานท่ีเก่ียวของกับการผลิตเอกสาร  

    1.2 งานคลังและพัสดุ มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาและมีหนาท่ีควบคุม

บังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบงานของหนวยการเงินและบัญชี หนวยพัสดุ จํานวน 2 หนวย มีหนาท่ีดังนี้ 

      1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกเงิน -จายเงิน งบประมาณ 

ทุกประเภท เงินคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินสวัสดิการตางๆ จัดทําบัญชี

การใชจายงบประมาณประจําป  

      1.2.2 หนวยพัสดุ  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ควบคุมดูแล 

เก็บรักษา และเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ จัดทําหนังสือสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง 

    1.3 งานบริการการศึกษา มีหนาท่ีควบคุมบังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบงานของหนวย

ทะเบียนและประเมินผลการศึกษา หนวยกิจการนักศึกษา และหนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ จํานวน  

3 หนวย มีหนาท่ีดังนี้     

      1.3.1 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับคํารองของนักศึกษา การเทียบโอนหนวย

กิต ตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา ประกาศผลการศึกษา เก็บรวบรวมผลสอบของนักศึกษา ตรวจสอบผล

การศึกษาของนักศึกษาตามหลักสูตร ตรวจสอบปริญญาบัตร เก็บรักษาและแกไขทะเบียนประวัติของนักศึกษา

คณะบริหารธุร กิจ  ติดตอประสานงานการเปลี่ ยนแปลง แก ไข เวลาและสถาน ท่ี ในการบรรยาย  

ออกใบรับรองจบการศึกษาของนักศึกษา ดําเนินการเสนอรายชื่อนักศึกษาท่ีขอจบเขาสภามหาวิทยาลัย 

ประสานงานกับสํานักงานบริการทางวิชาการทดสอบและประเมินผล (สวป.)จัดเจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานการ 

รับสมัครนักศึกษาใหมรวมกับสวนกลาง 
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      1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา  

         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการใหคําปรึกษาและแนะแนวการศึกษา 

ตามแผนกําหนดการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจ ใหคําแนะนําการประกอบวิชาชีพ ดูแลหองสมุดอาชีพ 

ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทุนการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและทุนจากภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหงท่ี

มอบใหนักศึกษาภายในคณะบริหารธุรกิจ จัดเตรียมเอกสารและการฝกซอมของผูท่ีจะเขารับพระราชทาน

ปริญญาบัตรของคณะบริหารธุรกิจ  

      1.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจขอมูลและสถิติทางดาน

การศึกษา จัดทําโครงการดานวิชาการ งานบริการขาวสารวิชาการ งานผลิตตํารา งานเก่ียวกับรางวัลสมทบผูแตง

ตําราและสิ่งพิมพวิชาการ ทุนวิจัยของบุคลากร งานปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร งานดานการเรียนการสอน 

งานประสานงานกับอาจารยและบุคคลภายนอก 

    1.4 งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีควบคุมบังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบงานของหนวย

วิเคราะหแผนและงบประมาณ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ หนวยวิเทศสัมพันธ จํานวน 3 หนวย  

มีหนาท่ีดังนี้ 

       1.4.1  หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  

           มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนหรือโครงการตางๆ  

ตามนโยบายของคณะบริหารธุรกิจใหสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย จัดทํารายงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนและโครงการพัฒนาตางๆ ตามนโยบายของคณะบริหารธุรกิจ 

จัดทําคําของบประมาณประจําป ท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายได จัดทํารายงานแผนและผลการ

ใชจายงบประมาณ และประสานงานกับหนวยงานของมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของ  

      1.4.2  หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาของ

หนวยงานในลักษณะของการวิจัยสถาบัน รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนักศึกษา โปรแกรมการศึกษา งบประมาณ 

อาคารสถานท่ี โดยประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในคณะและมหาวิทยาลัย จัดทําความเห็นและ

ขอเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาคณะบริหารธุรกิจ 

      1.4.3  หนวยวิเทศสัมพันธ  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานการติดตอขอความชวยเหลือ

และใหความรวมมือแกหนวยงาน องคกร สถาบันท้ังภายในและภายนอกประเทศ ท่ีเก่ียวกับงานของคณะ

บริหารธุรกิจ ดําเนินการเก่ียวกับการเก็บรวบรวม รักษา ติดตาม โตตอบหนังสือท่ีเปนภาษาตางประเทศและ

ดําเนินการเรื่องทุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ณ ตางประเทศของบุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจ และ

ประสานงานกับหนวยงานวิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
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    1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีควบคุมบังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบงาน

ของหนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา จํานวน 2 หนวย มีหนาท่ีดังนี้ 

       1.5.1  หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

           มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑการดําเนินงานและตัวบงชี้ของมหาวิทยาลัย สกอ. และ สมศ. พรอมท้ัง

ประสานงานเก่ียวกับการจัดทํา การทําประกันคุณภาพการศึกษา บริหารงบประมาณท่ีใชในการดําเนินการ 

และใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการจัดทําการประกันคุณภาพการศึกษา 

     1.5.2  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  

           มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการประเมินคุณภาพการศึกษา  

ใหเปนไปตามหลักเกณฑการดําเนินงานและวิเคราะหสรุปผลการดําเนินงานพรอมจัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลัย สกอ. และ สมศ. ประสานการตรวจประกันคุณภาพการศึกษาระหวางผูบริหาร

และหนวยงานประชาสัมพันธ พรอมท้ังดําเนินการดานการสรางเครือขายการประกันคุณภาพการศึกษาระหวาง

สถาบัน 

 2. ภาควิชา/สาขาวิชา แบงออกเปน 6 ภาควิชา และ 3 สาขาวิชา ไดแก 

  2.1 ภาควิชาการบริหารท่ัวไป 

   ภาควิชาการบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน ศึกษา 

คนควา วิจัย ทางดานบริหารธุรกิจ โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูพ้ืนฐานทางบริหารธุรกิจ มีความเชี่ยวชาญ

เฉพาะในดานการจัดการท่ัวไป และเปนผูท่ีมีความรูควบคูกับคุณธรรม จริยธรรม มีความรับผิดชอบตอสังคม 

  2.2 ภาควิชาการเงินและการธนาคาร 

   ภาควิชาการเงินและการธนาคาร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน 

โดยมุงเนนเพ่ือผลิตบัณฑิตใหมีความรูความสามารถทางดานการเงินและการธนาคาร นอกจากนี้ยังมีภาระดาน

การศึกษา คนควา วิจัย การบริการวิชาการแกชุมชน การพัฒนานักศึกษา และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

  2.3 ภาควิชาการตลาด 

  ภาควิชาการตลาด มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน การศึกษา 

คนควา วิจัยดานการตลาด โดยมุงเนนใหนักศึกษาเขาใจการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมทางธุรกิจ 

พฤติกรรมของผูบริโภคตลอดจนการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีท่ีสงผลตอการตลาด 

  2.4 ภาควิชาการบัญชี 

  ภาควิชาการบัญชี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอน การศึกษา คนควา 

วิจัย ทางดานการบัญชี และมีการนําเทคโนโลยีใหมๆ มาประยุกตใชในการเรียนการสอน โดยมุงเนนเพ่ือผลิต

บัณฑิตทางดานสาขาวิชาการบัญชีใหมีความสามารถในการปฏิบัติงานท้ังในสวนของหนวยงานราชการและ

หนวยงานเอกชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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  2.5 ภาควิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ 

  ภาควิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียน     

การสอน การศึกษา คนควา วิจัย ทางดานการโฆษณาและการประชาสัมพันธ โดยมุงเนนเพ่ือผลิตบัณฑิตท่ีมี

คุณภาพดานบริหารธุรกิจ (การโฆษณาและการประชาสัมพันธ) ท่ีเขาใจองคความรูทางดานบริหารธุรกิจ  

การโฆษณา และ/หรือการประชาสัมพันธ สามารถประยุกตใชในการทํางานไดเปนอยางดีและมีจริยธรรม 

ในการทํางาน 

 2.6 ภาควิชาอุตสาหกรรมการบริการ 

  ภาควิชาอุตสาหกรรมการบริการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน 

คนควา วิจัย และผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม มีความสามารถใชความรูในสาขาวิชาอุตสาหกรรมการ

บริการผสมผสานกับความรูในดานอ่ืนๆ เพ่ือพัฒนาตนเองและพัฒนาภูมิปญญาในงานอาชีพใหสอดคลองกับ

การเปลี่ยนแปลงในสังคมไทยและสังคมโลกอยางมีจริยธรรม 

 2.7 สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย 

   สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการ

สอน และการศึกษา คนควา วิจัย ทางดานการบริหารทรัพยากรมนุษย โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูความ

เขาใจในทุกหนาท่ีของการบริหารทรัพยากรมนุษยในองคกร เพ่ือใหบัณฑิตสามารถนําความรูไปปฏิบัติในองคกร

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 2.8 สาขาวิชาธุรกิจระหวางประเทศ 

  สาขาวิชาธุรกิจระหวางประเทศ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน 

การศึกษา คนควา วิจัย ทางดานธุรกิจระหวางประเทศ โดยคํานึงถึงคุณธรรม จริยธรรมในการดําเนินธุรกิจ โดย

มุ งเนน ใหบัณ ฑิต เข าใจ ถึงการดํ าเนินธุร กิจระหวางประเทศ และสามารถปรับกลยุทธทางธุรกิจ 

มาปรับใชตามสถานการณตางๆ ไดอยางเหมาะสม 

 2.9 สาขาวิชาการทองเท่ียว 

  สาขาวิชาการทองเท่ียว มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน 

การศึกษา คนควา วิจัย ดานการทองเท่ียว นอกจากนี้ยังสอดแทรกดานภาษา วัฒนธรรมการตลาด 

การทองเท่ียวและแนวโนมการเปลี่ยนแปลงดานการทองเท่ียว โดยมุงเนนเพ่ือผลิตบัณฑิตใหมีองคความรูและ

ความสามารถนํามาบูรณาการใหเกิดประโยชน 

 3. สํานักงานบัณฑิตศึกษา มีหนาท่ีควบคุมบังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงาน

บัณฑิตศึกษาของคณะบริหารธุรกิจ ประกอบดวย งานดานวิชาการ งานดานทะเบียน และงานดานธุรการ ดังนี้ 

 3.1  งานดานวิชาการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการประสานงานกับอาจารย

ผูสอน ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยและกองบริการการศึกษา เก่ียวกับการขอ เปด/ปด กระบวนวิชาเพ่ิม

ใหมในหลักสูตร การแกไขปรับปรุงหลักสูตร รวมท้ังการจัดการเรียนการสอน การลงทะเบียนเรียน ในแตละ

โครงการฯ  
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 3.2  งานดานทะเบียน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดเก็บทะเบียนประวัติของ

นักศึกษา การเก็บผลและติดตามผลสอบในแตละภาคการศึกษา ประกาศผลสอบ ตรวจสอบการขอจบของ

นักศึกษา รวมท้ังการออกใบรับรองจบ ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน

ทะเบียน การรับสมัครนักศึกษาใหมในระดับปริญญาโทของคณะบริหารธุรกิจ  

 3.3 งานดานธุรการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการออกหนังสือราชการ 

ท้ังภายในและภายนอก จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับงานธุรการ จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนและอาคาร

สถานท่ี จัดเตรียมเอกสารเก่ียวกับการประชุมตางๆ จัดเก็บระเบียบ ขอบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัย 

ท่ีเก่ียวของกับบัณฑิตศึกษา ติดตอประสานงานกับอาจารยในการจัดเวรลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและตาราง

บรรยายในแตละภาคการศึกษา 

 

 

****************************** 

   

 



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานบริหารและธุรการ งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะมนุษยศาสตร  

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

ภาควิชาบรรณารักษศาสตร 

  
 
 
 ภาควิชาปรัชญา 

  
 
 
 

ภาควิชาประวัติศาสตร 
 
 
 

ภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 

  
 
 
 

 สาํนักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหงของคณะมนุษยศาสตร 

                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันท่ี 14 สิงหาคม 2518 
               2.    มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง                
               3.     แบงสวนราชการเปนการภายใน  
  
 
 

 

ภาควชิาภาษาไทยและภาษาตะวันออก 

 
 
 
 

 มูลนิธิการศึกษาฯ 
 

  
 
 
 

ภาควิชาภาษาตะวันตก 

  
 
 
 ภาควิชาภาษาอังกฤษและภาษาศาสตร 

  
 
 
 

 ศูนยสงเสริมการแปล 
 

  
 
 
 

 ศูนยศิลปวัฒนธรรม 
 

  
 
 
 

หนวยโสตทัศนศึกษา 

  
 
 
 

 ศูนยกรีกศึกษา 
  

  
 
 
 

 ศูนยจีนศึกษา 
  

  
 
 
  ศูนยศึกษาการพัฒนา 

  

  
 
 
 

 ศูนยเกาหลีศึกษา 
  

  
 
 
 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

มษ. 1 
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คณะมนุษยศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 คณะมนุษยศาสตร เปนสวนราชการท่ีมีฐานะเทียบเทากอง ไดถือกําเนิดมาพรอมกับมหาวิทยาลัย
รามคําแหง โดยจัดตั้งข้ึนตาม “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยรามคําแหง พุทธศักราช ๒๕๑๔” ซ่ึงมีพระบรม
ราชโองการโปรดเกลาฯ ใหประกาศใชเม่ือวันท่ี ๒๖ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๑๔ จากวันนั้นถึงวันนี้เปนเวลากวา 
๔๔ ปแลว 
 

 แตแรกนั้น ท่ีทําการของคณะมนุษยศาสตรเปนอาคารหลังหนึ่งท่ีเคยใชเปนอาคารในงานแสดง
สินคานานาชาติแหงประเทศไทย พ.ศ. 2511 ตอมามหาวิทยาลัยฯ ไดอนุมัติใหคณะมนุษยศาสตรสรางอาคาร
ถาวรข้ึนใหม คือ อาคารคณะมนุษยศาสตร ๑ ในปจจุบัน ซ่ึงไดมีการวางศิลาฤกษในวันท่ี ๒๘ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๑๖ โดยสมเด็จพระพุทธโฆษาจารย (วาสน วาสโน) สมณศักดิ์ในขณะนั้น ตอมาไดเลื่อนสมณศักดิ์เปนสมเด็จ
พระอริยวงศาคตญาณ สมเด็จพระสังฆราช สกลมหาสังฆปริณายก) อาจารยและขาราชการคณะมนุษยศาสตร
จึงไดพรอมใจกันถือเอาวันท่ี ๒๘ กันยายน ของทุกปเปนวันคณะมนุษยศาสตร ตั้งแตบัดนั้นเปนตนมา 
 

   เริ่มแรกในป พ.ศ. ๒๕๑๔ นั้น คณะมนุษยศาสตรเปดสอน 5 สาขาวิชา คือ (1) สาขาวิชา
ภาษาอังกฤษ (2) สาขาวิชาภาษาไทย (3) สาขาวิชาประวัติศาสตร (4) สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร และ     
(5) สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส  
   ปจจุบันคณะมนุษยศาสตรเปดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (วิชาเอก) รวมท้ังสิ้น จํานวน 
๑๔ สาขาวิชา ดังนี้  (1) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (2) สาขาวิชาภาษาไทย (3) สาขาวิชาภาษาจีน (4) สาขาวิชา
ภาษาญี่ปุน (5) สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส (6) สาขาวิชาภาษาเยอรมัน (7) สาขาวิชาภาษาสเปน (8) สาขาวิชาภาษา
รัสเซีย (9) สาขาวิชาประวัติศาสตร (10) สาขาวิชาประวัติศาสตรเพ่ือการทองเท่ียว (11) สาขาวิชาสารสนเทศ
ศาสตรและบรรณารักษศาสตร (12) สาขาวิชาปรัชญา (13) สาขาวิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา และ         
(14) สาขาวิชาวัฒนธรรมเพ่ือการทองเท่ียว 
  

  สําหรับวิชาโทนั้น นักศึกษาสามารถเลือกเรียนสาขาวิชาท่ีกลาวมาขางตนท้ังหมดเปนวิชาโท 
ไดทุกสาขา นอกจากนี้ ยังมีวิชาโทอ่ืน ๆ ใหเลือกเรียนไดอีกหลายสาขาวิชา ไดแก ภาษาบาลี-สันสกฤต  
และฮินดี คติชนวิทยา ภาษามลายู ภาษากรีก ภาษาเมียนมา และภาษาอาหรับ 
 

   สวนวิชาเลือกนั้น นอกจากนักศึกษาจะสามารถเลือกเรียนรายวิชาตางๆ ในสาขาวิชาเอก 
และวิชาโทเปนวิชาเลือกแลว นักศึกษายังสามารถเลือกเรียนวิชาเลือกอ่ืนๆ อีกมากมายหลากหลายวิชา ไดแก 
วิชาภาษากรีก ภาษาโปรตุเกส ภาษาฮินดี ภาษามลายู ภาษาอาหรับ ภาษาเกาหลี ภาษาเวียดนาม ภาษาลาว 
ภาษาเขมร และภาษาเมียนมา นอกจากการเรียนการสอนในหลักสูตรศิลปศาสตร-บัณฑิต คณะมนุษยศาสตร 
ยังไดเปดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิตอีก ๓ สาขาวิชา ไดแก (1) สาขาวิชาไทยศึกษา (2) สาขาวิชา
ภาษาเยอรมันในฐานะภาษาตางประเทศ และ (3) สาขาวิชาการแปล   
    

 

/ปจจุบันคณะมนุษยศาสตร... 



16 
มษ. 3 

 
  ปจจุบันคณะมนุษยศาสตรบริหารงานภายใตพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. ๒๕๔๑ 
โดยดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยรามคําแหง อันไดแก การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การ
จัดบริการทางวิชาการแกสังคม และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยมุงเนนการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ 
เพียบพรอมไปดวยคุณธรรม จริยธรรม มีความรูดานวิชาชีพ การสื่อสารและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  นอกจากนี้ ยังมีการสงเสริมใหมีการวิจัยเพ่ือพัฒนาใหเปนองคกรแหงการเรียนรู ท้ังหมดนี้สะทอน
ใหเห็นอยางชัดเจนถึงคุณลักษณะซ่ึงดํารงความเปนมนุษยศาสตรอันโดดเดนและเปนความภาคภูมิใจของ
บุคลากรและนักศึกษาของคณะมนุษยศาสตรทุกคน 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
  คณะมนุษยศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสราง ดังนี้ 

   1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 
    1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
     1.1.1 หนวยสารบรรณ 
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เชน รับ–สง และจัดทําทะเบียนหนังสือ
ราชการ รางโตตอบหนังสือราชการภายนอก–ภายในทุกประเภท ทําบันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ ติดตอ
นัดหมาย การจัดประชุม ออกเลขท่ีหนังสือ แยกประเภทหนังสือ เก็บรวบรวม คนหา เวียนหนังสือ จัดทําและ
แจงคําสั่ง ประกาศ การประชาสัมพันธ แบงออกเปน 3 หมวด ดังนี้ (1) หมวดรับ-สง และโตตอบ (2) หมวด
จัดเก็บและคนหา และ (3) หมวดประชุมและพิธีการ 
     1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ไดแก การรับสมัคร การสอบคัดเลือก
หรือการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ (ท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน) และลูกจาง การบรรจุ
แตงตั้ง การเลื่อนระดับ/เปลี่ยนตําแหนง การปรับวุฒิ การเลื่อนข้ันเงินเดือน การโอนยาย การลงโทษ การ
ลาออก การรักษาวินัย การเสนอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ การลาศึกษาตอ ฝกอบรมและดูงาน การ
ไปประชุมสัมมนา การลาทุกประเภท ควบคุมและตรวจสอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการและ
ลูกจาง การขอพระราชทานเครื่องราช-อิสริยาภรณ การทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศเพ่ือมาทํา
การสอนในคณะ ตลอดจนการจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการและลูกจาง โดยแบงออกเปน 3 หมวด ดังนี้ 
(1) หมวดบรรจุและแตงตั้ง (2) หมวดทะเบียนประวัติ และ (3) หมวดวินัยและฝกอบรม 
     1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุม ดูแล รักษาความสะอาด และความปลอดภัยของ
อาคารสถานท่ีและทรัพยสินของทางราชการ ซ่ึงประกอบดวย อาคารท่ีทําการ (อาคาร 5 ชั้น) จํานวน 2 หลัง 
เปนท่ีทําการของสํานักงานเลขานุการ หองปฏิบัติการทางภาษา จํานวน 2 หอง หองเรียนและหองทํางาน
บัณฑิตศึกษา และหองทําการของคณาจารยภาควิชาตาง ๆ อีก 7 ภาควิชา คิดเปนเนื้อท่ีรวม 9,754.25 ม2 
และอาคารศรีจุฬาลักษณ (7 ชั้น) จํานวน 1 หลัง แบงเปนหองเรียน หองประชุม และหองพักอาจารยผูมา
บรรยาย และรถยนตของทางราชการ จํานวน 3 คัน ดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งสาธารณูปโภค แบง
ออกเปน 3 หมวด ไดแก (1) หมวดอาคารสถานท่ี (2) หมวดยานพาหนะ และ (3) หมวดซอมบํารุง 
 

/1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร... 
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     1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการพิมพหนังสือราชการภายนอก–ภายใน แบบฟอรมตาง ๆ 
รายงานการประชุม เอกสารประกอบการประชุม คําสั่งแตงต้ังกรรมการชุดตาง ๆ และงานวิชาการอ่ืน ๆ การ
จัดรูปแบบหนังสือราชการใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การตรวจทาน แกไขงานพิมพ ดูแลรักษาวัสดุ
อุปกรณท่ีเก่ียวของในการผลิตเอกสาร เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องอัดสําเนา และเครื่องถายเอกสาร     
แบงงานออกเปน 2 หมวด ดังนี้ (1) หมวดผลิตและบริการ และ (2) หมวดอุปกรณการผลิต 
    1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
     1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานตามงบประมาณ และการจัดทําบัญชี การใชจาย
ตามงบประมาณประจําป ท้ังงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย งบประมาณจาก
เงินทุนคณะมนุษยศาสตร และงบประมาณจากแหลงอ่ืน ตลอดจนการเบิก–จายคาใชจาย และคาตอบแทน         
ทุกประเภท แบงออกเปน 2 หมวด ดังนี ้(1) หมวดงบประมาณและวางแผน และ (2) หมวดตรวจสอบและเบิกจาย 
     1.2.2 หนวยพัสดุ  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง การเก็บรักษา การควบคุม ดูแล    
การจัดทําบัญชีวัสดุ และการจัดทําทะเบียนครุภัณฑ ตลอดจนการเบิก–จายพัสดุ ท้ังนี้ โดยดําเนินการตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ โดยแบงออกเปน 2 หมวด ดังนี้ (1) หมวดจัดซ้ือจัดจาง และ (2) 
หมวดคลังพัสดุ 
    1.3 งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
     1.3.1 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการประกาศผลสอบของนักศึกษาท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
การจัดเก็บและจัดสงผลการสอบสําหรับนักศึกษาตางคณะ การแกไขผลการสอบ การรับรองผลการสอบ โดย
ประสานงานกับคณาจารยในภาควิชาตาง ๆ การออกใบรับรองตาง ๆ เชน ใบรับรองครบหลักสูตร ใบรับรองผลการ
สอบเพ่ือขอผอนผันทหาร ใบรับรองผลกลุมวิชาของผูสําเร็จการศึกษาเพ่ือการสมัครสอบครูผูชวย เปนตน          
การตรวจสอบผลการเรียนครบหลักสูตร การเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติปริญญาแกผูสําเร็จการศึกษา        
การประสานงานการพิมพขอสอบ การแจก ม.ร. 30 การขอลงทะเบียนเรียนลาชากรณีพิเศษ การขอสอบซํ้าซอน 
การเปด-ปด-เปลี่ยนแปลงกระบวนวิชา การเทียบโอนหนวยกิตทุกประเภท ตลอดจนการเก็บรักษารายงานผลการ
สอบและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับทางทะเบียนและผลการศึกษา โดยแบงออกเปน 2 หมวด ดังนี้ (1) หมวดทะเบียน 
และ (2) หมวดประเมินผล 
     1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการใหคําแนะนํา ปรึกษาในดานหลักสูตร แนะแนวการศึกษา
และอาชีพ ดําเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษา การฝกงาน การจัดกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือการพัฒนานักศึกษา และ
งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมนักศึกษา โดยแบงออกเปน 3 หมวด ดังนี้ (1) หมวดบริการใหคําปรึกษา (2) 
หมวดแนะแนวการศึกษาและอาชีพ และ (3) หมวดสงเสริมการศึกษา 
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     1.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการดานหองสมุด การปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร 
ประสานงานและใหความรวมมือเก่ียวกับการจัดขอรับทุนสนับสนุนการวิจัย ติดตาม และเผยแพรผลงานการ
วิจัย การประชาสัมพันธทุนสนับสนุนการวิจัยของหนวยงานภาคนอก การประสานงานเก่ียวกับการขออนุมัติ
จัดพิมพตาง ๆ การแจงยอดตําราคงเหลือ การสงรายชื่อผูแตงตําราและผูสอน การจัดประชุมสัมมนาทาง
วิชาการ การจัดทําวารสารรามคําแหง ฉบับมนุษยศาสตร และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการสงเสริมพัฒนาทาง
วิชาการ โดยแบงออกเปน 2 หมวด ดังนี้ (1) หมวดหองสมุด และ (2) หมวดประสานงานการบริการและ
พัฒนาทางวิชาการ 
     1.3.4 หนวยโสตทัศนศึกษา  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการดูแล บํารุงรักษา และการใหบริการอุปกรณตาง ๆ ท่ี
เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณท่ีใชประกอบการเรียนการสอน ตลอดจนการใหบริการการใชหองปฏิบัติการทางภาษา
และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการใชโสตทัศนูปกรณ โดยแบงออกเปน 2 หมวด ดังนี้ (1) หมวดอุปกรณและ
บํารุงรักษา และ (2) หมวดผลิตสื่อและบริการอุปกรณทางการเรียนการสอน 
    1.4 งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
     1.4.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  
       มีหนาท่ีวิเคราะหการจัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ ของคณะ การจัดทําแผน
ท้ังระยะสั้นและระยะยาว การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
การประเมิน วิเคราะหกรอบอัตรากําลัง การจัดทําแผนและติดตามการใชจายเงิน การจัดทํางบประมาณ
ประจําปท้ังงบประมาณแผนดิน และงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัยฯ ตลอดจนการรายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผนงานตาง ๆ และประสานงานดานการวางผังแมบท อีกท้ังปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย โดยแบงหนาท่ีออกเปน 3 ดาน คือ (1) ดานแผนงานโครงการและโครงสราง (2) ดานงบประมาณ
รายจายประจําป และ    (3) ดานอัตรากําลังและประเมินผล 
     1.4.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  
       มีหนาท่ีจัดเก็บรวบรวม วิเคราะหขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงาน 
และการเรียนการสอน เชน ขอมูลทางดานนักศึกษา บุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ การเงิน งบประมาณ ฯลฯ 
ตลอดจนการประสานงานดานสารสนเทศ การรายงานขอมูลการพัฒนาบุคลากร และการจัดทํารายงาน
ประจําป อีกท้ังปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงหนาท่ีรับผิดชอบออกเปน 3 ดาน คือ (1) 
ดานขอมูล (2) ดานวิจัยสถาบัน และ (3) ดานสารสนเทศ 
     1.4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ  
       มีหนาท่ีติดตอกับบุคคล สถาบันหรือองคกรตาง ๆ ในการแสวงหาความรวมมือ
ทางดานการเงิน ทุนการศึกษา การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม ประชุม สัมมนา การวิจัย ดูงาน โดย
ประสานความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงหนาท่ี
รับผิดชอบออกเปน 3 ดาน คือ (1) ดานพิธีการและสารสนเทศ (2) ดานทุนและความรวมมือระหวางประเทศ 
และ (3) ดานความสัมพันธกับตางประเทศ  
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    1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
     1.5.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
       มีหนาท่ีจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา ดําเนินการประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการแจงเวียน ประกาศขาวสารการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําและบริหาร
งบประมาณท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
และประสานงานดานการจัดการฝกอบรม 
     1.5.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
       มีหนาท่ีประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดานการประกันคุณภาพ
การศึกษาท้ังภายในและภายนอก รวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ เพ่ือการวิเคราะหตามมาตรฐาน 5 
องคประกอบ 17 ตัวบงชี้ ประสานงานดานการจัดทําและรวบรวมแบบประเมินผลการเรียนการสอน จัดทํา 
รายงานการวิเคราะหตนเอง (SSR) และรายงานการศึกษาตนเอง (SAR) โดยประสานงานกับคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงานและเตรียมความพรอม เพ่ือรองรับการประเมินจากภายในและภายนอก 
 2. ภาควิชา มีจํานวน 7 ภาควิชา ไดแก 
    2.1 ภาควิชาบรรณารักษศาสตร  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาสารสนเทศศาสตรและบรรณารักษศาสตร วิชาโทสารสนเทศศาสตรและ
บรรณารักษศาสตร และวิชาศึกษาท่ัวไป กลุมวิชาบรรณารักษศาสตร  
     ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนในสาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและ
สารสนเทศศาสตร  
     นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานสารสนเทศศาสตรและ
บรรณารักษศาสตร โดยการนําเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชในการเรียนการสอน โดยมุงเนนเพ่ือผลิตบัณฑิต
ทางดานบรรณารักษศาสตร ให มีความสามารถปฏิบัติงานในหองสมุดและศูนยสารสนเทศไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
    2.2 ภาควิชาประวัติศาสตร  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาประวัติศาสตร สาขาวิชาประวัติศาสตรเพ่ือการทองเท่ียว วิชาโทประวัติศาสตร 
วิชาโทประวัติศาสตรเพ่ือการทองเท่ียว และวิชาศึกษาท่ัวไป กลุมวิชาประวัติศาสตร  
     ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนวิชาพ้ืนฐานทางดานประวัติศาสตร
ของสาขาวิชาไทยศึกษา  
     นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานประวัติศาสตร ความ
เปนมาในอดีต ความสัมพันธระหวางอดีตกับปจจุบันและอนาคต โดยมีเนื้อหาประวัติศาสตรของนานาประเทศ 
ประวัติศาสตรการเมือง ประวัติศาสตรเศรษฐกิจและสังคม โดยมุงเนนใหบัณฑิตเขาใจถองแทในสถานการณ
แทจริงโดยรอบ และสามารถปรับตนเองใหเขากับสิ่งแวดลอมไดอยางเหมาะสม 
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    2.3 ภาควิชาปรัชญา  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียน การสอน ระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตางๆ คือ สาขาวิชาปรัชญา วิชาโทปรัชญา วิชาโทวัฒนธรรมเพ่ือการทองเท่ียว สาขาวิชาวัฒนธรรม
เพ่ือการทองเท่ียว (โครงการพิเศษระดับปริญญาตรี) และวิชาศึกษาท่ัวไป ซ่ึงเปนกลุมวิชาทางปรัชญา และ
วัฒนธรรมเพ่ือการทองเท่ียว 
                    ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนวิชาพ้ืนฐานทางดานปรัชญาและ
ศาสนาของสาขาวิชาไทยศึกษา 
                    นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานปรัชญาและศาสนา โดย
มุงเนนใหบัณฑิตสามารถนําแนวคิดทางปรัชญาเพ่ือคิดหาเหตุผลในปญหาตางๆ ซ่ึงเปนหลักสําคัญในการ
ดํารงชีวิต อีกท้ังเพ่ือไดตระหนักในคุณธรรม และนําคุณธรรมมาใชเปนหลักดําเนินชีวิต รวมท้ังศึกษา คนควา 
เขียนตํารา และวิจัยทางดานวัฒนธรรมเพ่ือการทองเท่ียวใหไดความรูมาสนับสนุนการสอน และเปนประโยชน
ในการพัฒนาดานวัฒนธรรมเพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวอันเปนประโยชนอยางยิ่งในการประกอบอาชีพของ
บัณฑิตและการทองเท่ียวของประเทศ 
     2.3.1 ศูนยเรียนรูศาสตรพระราชา มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดนิทรรศการ
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 9 และใหความรูเก่ียวกับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
เทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 9 โดยอยูในความรับผิดชอบของสาขาวิชาปรัชญา ภาควิชาปรัชญา 
 
    2.4 ภาควิชาภาษาตะวันตก  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส สาขาวิชาภาษาเยอรมัน สาขาวิชาภาษาสเปน สาขาวิชาภาษา
รัสเซีย วิชาโทภาษาฝรั่งเศส วิชาโทภาษาเยอรมัน วิชาโทภาษาสเปน วิชาโทภาษารัสเซีย วิชาโทภาษากรีก และ
วิชาศึกษาท่ัวไป กลุมวิชาภาษาตะวันตก 
     ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนในสาขาวิชาภาษาเยอรมันในฐานะ
ภาษาตางประเทศ  
     นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานภาษา วรรณคดี และ
ภาษาศาสตรของประเทศทางตะวันตก ยกเวนประเทศอังกฤษ เชน ภาษาฝรั่งเศส ภาษาเยอรมัน ภาษารัสเซีย 
ภาษาสเปน ภาษากรีก ภาษาโปรตุเกส เพ่ือใหบัณฑิตไดรูภาษาและวัฒนธรรมของประเทศนั้น ๆ  
     2.4.1 ศูนยกรีกศึกษา มีหนาท่ีเขียนบทความลงพิมพในหนังสือพิมพ วารสารทาง
วิชาการ และหนังสือ สรางความสัมพันธระหวางศูนยกรีกศึกษา คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
กับศูนยกรีกศึกษาในประเทศตาง ๆ และกับมหาวิทยาลัยในประเทศกรีซ ในการแลกเปลี่ยนวิชาการและ
แลกเปลี่ยนอาจารย นักศึกษา สงนักศึกษาไปแลกเปลี่ยนกับสถาบันการศึกษาในประเทศกรีซ วิจัย แปล 
เก่ียวกับประวัติศาสตร ศิลปวัฒนธรรมกรีก โดยอยูในความรับผิดชอบของสาขาภาษากรีก ภาควิชาภาษา
ตะวันตก 
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    2.5 ภาควิชาภาษาไทยและภาษาตะวันออก  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาภาษาจีน วิชาโทภาษาไทย วิชาโทภาษาบาลี-สันสกฤตและฮินดี วิชาโทคติชน
วิทยา วิชาโทภาษามลายู วิชาโทภาษาญ่ีปุน วิชาโทภาษาจีน และวิชาศึกษาท่ัวไปกลุมวิชาภาษาไทยและ
ตะวันออก เชน ภาษาจีน ภาษาญี่ปุน ภาษาบาลี ภาษาสันสกฤต ภาษามลายู ภาษาเกาหลี ภาษาฮินดี ภาษา
อาหรับ ภาษาเมียนมา และภาษาเพ่ือนบานอ่ืน ๆ เชน ภาษาลาว ภาษาเขมร ภาษาเวียดนาม ภาษาเมียนมา 

    ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนในสาขาวิชาภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร 
สาขาวิชาไทยศึกษา และสาขาวิชาการแปล จีน-ไทย 

    นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานภาษาไทย การใช
ภาษาไทย และวรรณคดีไทย โดยตระหนักในคุณคาของภาษาไทยในฐานะท่ีเปนมรดกวัฒนธรรมประจําชาติ 
     2.5.1 ศูนยจีนศึกษา มีหนาท่ีเขียนบทความลงพิมพในหนังสือพิมพ วารสารทาง
วิชาการ และหนังสือ สรางความสัมพันธระหวางศูนยจีนศึกษา คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง กับ
มหาวิทยาลัยในประเทศจีน ในการแลกเปลี่ยนวิชาการและแลกเปลี่ยนอาจารย นักศึกษา สงนักศึกษาไป
แลกเปลี่ยนกับสถาบันการศึกษาในประเทศจีน วิจัยเรื่องสังคมและศิลปวัฒนธรรมของจีน จัดกิจกรรมเผยแพร
ความรูทางรายการโทรทัศน รายการสารคดีของมหาวิทยาลัยรามคําแหง และรายการโทรทัศนชองอ่ืน ๆ 
รวมท้ังสถานีวิทยุในเรื่องราวความเปนมาของประเทศจีน โดยอยูในความรับผิดชอบของสาขาวิชาภาษาจีน 
ภาควิชาภาษาไทยและภาษาตะวันออก 
    2.6 ภาควิชาภาษาอังกฤษและภาษาศาสตร  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ วิชาโทภาษาอังกฤษ วิชาโทวรรณคดีอังกฤษ วิชาโทภาษาศาสตร และ
วิชาศึกษาท่ัวไป กลุมวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน 

 
     ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนสาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 
และวิชาพ้ืนฐานทางดานภาษาอังกฤษของสาขาวิชาไทยศึกษา และสาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศ
ศาสตร นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานภาษาอังกฤษ วรรณคดีอังกฤษ และ
วรรณคดีอเมริกัน และภาษาศาสตร โดยศึกษาตามแนวทางวิทยาศาสตร เพ่ือกอใหเกิดความรูความเขาใจใน
รูปลักษณ และโครงสรางของภาษาอังกฤษ  
    2.7 ภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา วิชาโทสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา และวิชา
ศึกษาท่ัวไป กลุมวิชาทางสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา  
     ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนวิชาพ้ืนฐานทางดานสังคมวิทยาของ
สาขาวิชาไทยศึกษา  
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     นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานสังคมวิทยาและ
มานุษยวิทยา โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีคุณภาพ มีความรู มีความเขาใจ ระบบความสัมพันธระหวางเพ่ือนมนุษย
และวัฒนธรรม รวมท้ังเสริมสรางคุณธรรม คานิยม และสาธารณประโยชนจิตแกสังคม 
     2.7.1 ศูนยเกาหลีศึกษา มีหนาท่ีศึกษาวิจัยในแงมุมตาง ๆ ของเกาหลี เผยแพร
ความรูและงานวิจัยแกผูสนใจ ติดตอและแลกเปลี่ยนนักวิชาการและผลงานกับสถาบันท้ังภายในและ
ตางประเทศ จัดงาน “วันเกาหลี” และจัดนิทรรศการเก่ียวกับเกาหลี เตรียมบทเรียนและเอกสารประกอบการ
สอนในวิชาสังคมและวัฒนธรรมเกาหลีใหทันสมัยอยูเสมอ โดยอยูในความรับผิดชอบของภาควิชาสังคมวิทยา
และมานุษยวิทยา 
     2.7.2 ศูนยศึกษาการพัฒนา มีหนาท่ีในการศึกษาวิจัยขอมูลพ้ืนฐานในดานสังคม
วัฒนธรรม เศรษฐกิจ และการเมืองของสังคมไทยและสังคมอ่ืน เปนศูนยปฏิบัติการในการบริการแกชุมชน 
ติดตอและแลกเปลี่ยนนักวิชาการและผลงานกับสถาบันท้ังในและตางประเทศ เผยแพรความรูและงานวิจัยแก
ผูสนใจ เตรียมบทเรียนและเอกสารประกอบการสอนในกระบวนวิชาการพัฒนาตาง ๆ และจัดสัมมนา อภิปราย 
และปาฐกถาทางวิชาการ โดยอยูในความรับผิดชอบของภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 
  3.  สํานักงานบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษา ไดแก สาขาวิชาไทยศึกษา 
สาขาวิชาการแปล ภาษาอังกฤษ–ไทย จีน–ไทย สาขาวิชาภาษาเยอรมันในฐานะภาษาตางประเทศ โดยมีหนาท่ี
พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตร เพ่ือเสนอตอบัณฑิตวิทยาลัย กําหนดเง่ือนไข การ
ลงทะเบียนเรียนและจัดการสอบไลเสนอตอบัณฑิตวิทยาลัย ประสานงานดานบริหารและวิชาการเก่ียวกับการรับ
สมัครนักศึกษาใหม การสอน การวิจัย การจัดตารางสอน การจัดตารางสอบและการพิจารณาผลการสอบไลใน
ระดับบัณฑิตศึกษาเสนอตอบัณฑิตวิทยาลัย ประเมินผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเสนอตอบัณฑิตวิทยาลัย 
จัดทําโครงการใชจายเงินประจําปสําหรับบัณฑิตศึกษาของคณะ เพ่ือนําเสนอบัณฑิตวิทยาลัยพิจารณา 
   4.  มูลนิธิการศึกษา จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหทุนการศึกษาวิชาสาขาตาง ๆ ท่ีเปดสอนในคณะมนุษยศาสตร 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง และรวมมือกับองคการการกุศลอ่ืน ๆ เพ่ือสาธารณะประโยชน โดยไมดําเนินการ
เก่ียวของกับการเมืองแตประการใด 
   5.  ศูนยสงเสริมการแปล มีหนาท่ีสงเสริมการผลิตงานแปลท่ีมีคุณภาพ สงเสริมการผลิตผลงาน
แปลท่ีจะนําไปสูความรูความเขาใจในศิลปวัฒนธรรมระหวางชาติยิ่งข้ึน ผลิตงานแปลดานมนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร จัดหาและรวบรวมผลงานแปลดานตาง ๆ ท่ีจัดพิมพแพรหลายแลว เพ่ือประโยชนในการคนควา
อางอิง และแปลงานดานตาง ๆ ใหแกหนวยงานและบุคคลโดยท่ัวไป 
   6.  ศูนยศิลปวัฒนธรรม มีหนาท่ีจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา ดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
พัฒนาวิชาการท่ีเก่ียวของกับศิลปวัฒนธรรม เปนศูนยกลางในการอนุรักษ สงเสริม และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม
ของชาติ เปนแหลงปฏิบัติการของนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาโท สาขาวิชาไทยศึกษา สงเสริม
งานวิจัยดานศิลปวัฒนธรรม จัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริมศิลปวัฒนธรรม และเปนแหลงศึกษาคนควาวิชาการดาน
ศิลปวัฒนธรรมของนักศึกษาและประชาชน  
   

****************************************** 



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

คณะศึกษาศาสตร  

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

ภาควิชาการประเมินและการวิจัย 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

ภาควิชาจิตวิทยา 

 
 
 
 

ภาควิชาเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 
 

ภาควิชาภูมิศาสตร  

 
 
 
 

 ภาควิชาคหกรรมศาสตร 

  
 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ของคณะศึกษาศาสตร วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92  
                  ตอนที่ 159 วันที่ 14 สิงหาคม 2518 
              2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2539 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 113 
                  ตอนที่ 15ง วันที่ 20 กุมภาพันธ 2539                  
              3.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
              4.   แบงสวนราชการเปนการภายใน               

 
 
 

 

ภาควิชาพลานามยั 

 
 
 
 

 ภาควิชาบริหารการศึกษาและอุดมศึกษา 
 

  
 
 
 

ภาควิชาพ้ืนฐานการศึกษา 
 
 
 
 

ภาควิชาหลักสูตรและการสอน 

 
 
 
 

 สาํนักงานบัณฑิตศึกษา 
 

  
 
 
 

 หนวยสงเสรมิวิจัย 

  
 
 
 

 หนวยฝก
ประสบการณวิชาชีพ 

  
 
 
 

 ภาควิชาการศึกษาตอเน่ืองและอาชีวศึกษา 
 

  
 
 
 

โรงเรียนสาธติมหาวทิยาลยัรามคําแหง (ฝายมัธยม) 

  
 
 
 

 โรงเรียนสาธติมหาวทิยาลยัรามคําแหง (ฝายประถม) 

  
 
 
 

 โรงเรียนสาธติมหาวทิยาลยัรามคําแหง 
วิทยาเขตบางนา 
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คณะศึกษาศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 คณะศึกษาศาสตร เป น 4 คณะแรกท่ี ได จัดตั้ งข้ึนพรอมกับมหาวิทยาลัยรามคําแหงตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2514 เม่ือวันท่ี 26 กุมภาพันธ พ.ศ. 2514 อาคารท่ีทําการ
ชั่วคราวของคณะศึกษาศาสตร ในครั้งแรกนั้นเปนตึกรูปทรงกลม ซ่ึงจัดสรางข้ึนเพ่ือใชเปนงานแสดงสินคานานาชาติ
มีรองศาสตราจารย ดร.อภิรมย ณ นคร เปนคณบดีคนแรก ตอมาในป พ.ศ. 2516 คณะศึกษาศาสตรไดยายท่ีทํา
การชั่วคราวไปอยูท่ีอาคารศรีชุม (ปจจุบันไดทําการสรางใหมโดยใชชื่อวาอาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ) 
 

 จนกระท่ัง ป พ.ศ.2518 จึงมีท่ีทําการถาวรท่ีอาคารคณะศึกษาศาสตร เปนอาคาร 5 ชั้น ในปจจุบัน
และไดดําเนินการจัดสรางอาคารท่ีทําการคณะอีกหลังหนึ่งมีชื่อเรียกวา “อาคารนครชมุ” 

 

  คณะศึกษาศาสตร ผลิตบัณฑิตในระดับปรญิญาตรี ซ่ึงดําเนินการเปดสอน 4 สาขาวิชา คือ สาขาวิชา
ศึกษาศาสตร สาขาวิชาจิตวิทยา สาขาวิชาภูมิศาสตร และสาขาวิชาวิทยาศาสตรการกีฬา 
  ในป พ.ศ.2514  คณะศึกษาศาสตรไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงใหจัดตั้งโรงเรียน
มัธยมสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยเปดรับนักเรียนตั้งแตปการศึกษา 2516 เปนตนมา และในป พ.ศ.2529 
ไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนชื่อเปนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง(ฝายมัธยม) เพ่ือเปนสถานปฏิบัติการทางดาน
การศึกษาและฝกอบรมวิชาการแกเยาวชน เปดสอนในลักษณะสหศึกษา รับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 
และมัธยมศึกษาปท่ี 4 ปจจุบันเปดสอนจนถึงระดับมัธยมศึกษาปท่ี 6 
 

 ป พ.ศ.2532 คณะศึกษาศาสตรไดรับอนุมัติใหเปดสอนระดับปริญญาโท ในหลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาภูมิศาสตร และปตอ ๆ มาไดรับอนุมัติใหเปดสอนระดับปริญญาโทหลักสูตรศึกษาศาสตร
มหาบัณฑิต โดยสอนท้ังหมด 13 สาขาวิชา และดําเนินการเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู    
อีกหนึ่งหลักสูตร 
 

 ป พ.ศ.2543 ไดดําเนินการสอนระดับปริญญาเอก หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร 
เปดสอน ท้ังหมด 5 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการวิจัยการศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีการศึกษา สาขาวิชาจิตวิทยา
อุตสาหกรรมและองคการ สาขาวิชาจิตวิทยาการใหคําปรึกษา และสาขาวิชาการบริหารการศึกษา (โดยหลักสูตร
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยรามคําแหง โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทาง
สังคมศาสตรเปนผูรับผิดชอบจัดการหลักสูตร) 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 คณะศึกษาศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน สํานักงานเลขานุการ ภาควิชา 10 
ภาควิชา สํานักงานบัณฑิตศึกษา และโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายมัธยม) ดังนี้ 
 1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 

1.1  งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวยงาน คือ 
 

 
/1.1.1 หนวยสารบรรณ... 
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 1.1.1  หนวยสารบรรณ   
  มีหนาท่ีรับ สงหนังสือ รางโตตอบหนังสือ จัดระเบียบและควบคุมการจัดเก็บ
หนังสือ จัดแยกหนังสือหรือเอกสารตาง ๆ เสนอผูบังคับบัญชา เวียนและปดประกาศ ลงทะเบียน รับ-สง
จดหมายและพัสดุไปรษณีย และทําลายหนังสือราชการ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 1.1.2  หนวยการเจาหนาท่ี   
  มีหนาท่ีควบคุมทะเบียนประวัติ และรวบรวมขอมูลขาราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย การสรรหาบุคคล ขออนุมัติสอบบรรจุ แตงตั้ง เลื่อนข้ัน ปรับวุฒิ ปรับ
ตําแหนงควบคุม และรวบรวมขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ วินัยขาราชการ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.1.3  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
  มีหนาท่ีดูแลดานความสะอาดสถานท่ีท้ังภายในและภายนอกอาคาร เตรียม

สถานท่ีหองบรรยาย ลิฟต รถยนต ควบคุมดูแลการเบิกจายน้ํามัน การปฏิบัติงานพนักงานขับรถยนต พนักงาน
ทําความสะอาด และซอมบํารุงระบบประปา ไฟฟา และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 1.1.4  หนวยผลิตเอกสาร   
  มีหนาท่ีดานการจัดพิมพเอกสาร ขอสอบ และตํารา 

    1.2  งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
 1.2.1  หนวยการเงินและบัญชี   
  มีหนาท่ีรับผิดชอบดานการเงินของคณะฯ เก่ียวกับการเบิกจายเงินทุกประเภท

ตามงบประมาณท่ีไดรับ การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทํารายงานแสดงฐานะทางการเงิน และการบัญชี 
ใหคําปรึกษาดานการเงินและบัญชี  

 1.2.2  หนวยพัสดุ   
  มีหนาท่ีดําเนินการจัดซ้ือ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ควบคุม รักษาพัสดุภัณฑ 

รายงานขอแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด ลงทะเบียนครุภัณฑ ควบคุมทะเบียนประวัติครุภัณฑ ใหคําปรึกษาดาน
วิชาการพัสดุ รวบรวม สรุปและวิเคราะหเปรียบเทียบขอมูลการใชจายเงินและการจัดซ้ือจัดจางของคณะฯเปน
รายเดือน รายไตรมาส และรายป  

    1.3 งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 5 หนวย คือ 
 1.3.1  หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
  มีหนาท่ีจัดทําและรักษาทะเบียนประวัตินักศึกษา ตรวจสอบแกไขหลักฐาน

ทางทะเบียน บันทึกประวัติและผลการสอบ ตรวจสอบรับรองผลการศึกษา ประกาศผลการสอบไล และออก
หนังสือรับรองประเภทตาง ๆ ใหนักศึกษา 
 1.3.2  หนวยกิจการนักศึกษา   
  มีหนาท่ีใหคําแนะนํา ปรึกษาดานหลักสูตร แนะแนวการศึกษา แนะแนวทาง
การประกอบอาชีพ บริการจัดหางานท้ังนักศึกษาและบัณฑิต ดําเนินการจัดหาทุนการศึกษา และตอบปญหา
เก่ียวกับการสอบซํ้าซอน การลงทะเบียนเรียน การเทียบโอนหนวยกิต และดําเนินการเตรียมการและฝกซอม
บัณฑิตคณะศึกษาศาสตรเพ่ือเขารับพระราชทานปริญญาบัตร  
 

/1.3.3 หนวยสงเสริม... 
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 1.3.3  หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ   
  มีหนาท่ีดําเนินการและประสานงานเก่ียวกับการตําราของคณะศึกษาศาสตร 
เชน การจัดพิมพ การเบิกจายคาตอบแทนรางวัลตํารา แจงยอดตําราคงเหลือ ดําเนินการและประสานงาน
เกี่ยวกับการจัดโครงการประชุม อบรม สัมมนา การบรรยาย อภิปรายและสนทนาทางวิชาการ ดําเนินการ
และประสานงานในการปรับปรุงหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน จัดทําภาระงานสอนของอาจารย ประเมิน
ประสิทธิภาพผูสอน และดําเนินการและประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอนโครงการวิทยาลัยพลศึกษาสวน
ภูมิภาค 
 1.3.4  หนวยสงเสริมวิจัย   
  มีหนาท่ีรับผิดชอบการดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตรการวิจัยของคณะฯ 
การดําเนินการเรื่องการขอรับทุนวิจัยคณะฯ การพิจารณารับทุนวิจัยโดยคณะกรรมการสงเสริมวิจัย การทํา
ฐานขอมูลนักวิจัยประจําคณะฯ การจัดโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนานักวิจัยของคณะฯ ตามแผน
ยุทธศาสตร การจัดทํารายงานสรุปผลการทําวิจัยของคณาจารยคณะฯ เพ่ือเปนขอมูลสําหรับการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ การจัดทําวารสารคณะฯ  
 1.3.5  หนวยฝกประสบการณวิชาชีพ   
  มีหน า ท่ีรับผิดชอบการดํ าเนินการรวบรวมขอมูลนักศึกษาในการฝก
ประสบการณวิชาชีพของทุกภาควิชา ประสานงานทุกภาควิชาเพ่ือเปนศูนยกลางในการประกาศเก่ียวกับ
ข้ันตอนและเกณฑการฝกประสบการณวิชาชีพ การดําเนินการในการออกจดหมายท่ีเก่ียวของกับการออกฝก
ประสบการณวิชาชีพ การประสานงานกับงานหนวยทะเบียนและประเมินผลในกรณีท่ีตอง ออกเกรดเรงดวน
ของการฝกประสบการณวิชาชีพ การจัดโครงการนําเสนอผลงานของนักศึกษาท่ีฝกประสบการณวิชาชีพ  

    1.4   งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ  
 1.4.1  หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบวิเคราะห รวบรวมและประสานการจัดทําแผนโครงการ 
แผนระยะสั้น ระยะกลางและระยะยาวสูแผนปฏิบัติราชการ จัดทํางบประมาณประจําป ตลอดจนการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะหและจัดทําระบบงานของหนวยงานตาง ๆ ใหสอดคลองกับแผนการ
พัฒนาการศึกษา  
  1.4.2  หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บขอมูลและเสนอขอมูลเก่ียวกับสถานภาพและ
ศักยภาพของคณะศึกษาศาสตร ดานตาง ๆ ไดแก ดานนักศึกษา โปรแกรมการศึกษา บุคลากรงบประมาณ การเงิน 
อาคารสถานท่ี ครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง และดานอ่ืน ๆ เพ่ือเปนคลังขอมูลของคณะศึกษาศาสตรดําเนิน
การศึกษาวิเคราะหวิจัยขอมูลพ้ืนฐานในสวนท่ีเก่ียวของกับวิจัยสถาบันและเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร
คณะฯ รวมท้ังการจัดทําเอกสารรายงานและแผนภูมิเก่ียวกับขอมูล ทุกดานของคณะฯ   
  1.4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ   
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยวิเทศสัมพันธ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือแสวงหาความรวมมือในการพัฒนาทางวิชาการ สงเสริมการวิจัย การพัฒนาบุคลากรในรูปของ
ทุนสนับสนุนการศึกษา การฝกอบรม การวิจัย การดูงาน และการประชุมสัมมนาท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  
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ตลอดจนการแลกเปลี่ยนผลงานทางวิชาการศึกษา วิเคราะหและประเมินโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับความชวยเหลือจาก
ภายในประเทศและตางประเทศ ประสานงานการจัดประชุมสัมมนาระดับในประเทศและนานาชาติท่ีมหาวิทยาลัย
หรือคณะศึกษาศาสตรเปนเจาภาพ  
     1.5   งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน  2 หนวย คือ 
  1.5.1  หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
   หนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 
ดําเนินงานประสานงานระดับนโยบายดานการประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอก จัดทําและบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษาและแนะนํา
เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ีและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
   1.5.2  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  
    หนาท่ีความรับผิดชอบ ในการดําเนินการประสานงานระดับปฏิบัติการกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของดานการประกันคุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอก จัดสงและรวบรวมแบบ
ประเมินผลการเรียนการสอนในภาควิชา นําแบบประเมินผลไปประมวลผลและจัดสงผลการประเมินคืน
ภาควิชา จัดทําการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะศึกษาศาสตรรวมกับคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

2. ภาควิชา ประกอบดวย 10 ภาควิชา ไดแก 
    2.1 ภาควิชาการประเมินและการวิจัย  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ มีคุณธรรม มีความรู ความสามารถมีความเปนผูนํา มี

คุณธรรมและจริยธรรม รูจักตนเอง มีทักษะในการสื่อสารและสรางความสัมพันธกับผูอ่ืนเพ่ือพัฒนาสังคม 
ชุมชนและประเทศชาติ พัฒนาวิชาการในรูปแบบท่ีหลากหลายสมดุลระหวางทฤษฎีและปฏิบัติ อันเปนการ
ตอบสนองความตองการกําลังคนระดับสูงในสถาบันการศึกษาทุกระดับ และหนวยงานอ่ืน ๆ ท้ังภาครัฐบาล
และ ภาคเอกชน ท้ังในปจจุบันและแนวโนมอนาคต ผลิตบัณฑิตท่ีเปนผูนําทางการวัดและประเมินผลการศึกษา 
ท่ีมีความสามารถในการประยุกต ออกแบบ พัฒนา และเผยแพรวิธีการทดสอบ การวัดและประเมินผล
การศึกษา 

    2.2  ภาควิชาจิตวิทยา  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตทางจิตวิทยาใหมีคุณภาพทางดานวิชาการและวิชาชีพ มีความรูคู

คุณธรรมมีจิตสํานึกท่ีดีตอการประกอบวิชาชีพนักจิตวิทยา มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีความม่ันคงทางอารมณ 
มีความเปนผูนํา มีความรู ทักษะและความสามารถในงานดานจิตวิทยาท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาชุมชน 
สังคมและประเทศ พัฒนาวิชาการทางจิตวิทยาในรูปแบบท่ีหลากหลาย และเผยแพรองคความรูแกสังคมและ
ชุมชน เพ่ือการพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนในชาติ พัฒนาประสิทธิภาพการวิจัยสนับสนุนใหบุคลากรของ
ภาควิชาใหเปนผูท่ีใฝรู สามารถสรางองคความรูใหม ๆ ใหทันตอความกาวหนาทางวิชาการและเผยแพรผลงาน
ไปสูสังคม ปรับปรุงระบบบริหารจัดการท้ังดานวิชาการและการบริหารของภาควิชาฯ ใหมีประสิทธิภาพในการ
ทํางานเปนทีม จัดการศึกษาใหมีมาตรฐานและมีความเปนเลิศทางวิชาการ สงเสริมสนับสนุนใหนักศึกษาไดเห็น 
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คุณคาและรวมกันสรางสรรค วัฒนธรรมไทย ภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือคุณภาพชีวิตท่ีดีกวาของคนไทย           
โดยคํานึงถึงปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง พัฒนาและสนับสนุนการนําเทคโนโลยีมาใชในการเรียนการสอน 

    2.3  ภาควิชาเทคโนโลยีการศึกษา 
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตทางเทคโนโลยีการศึกษาใหมีคุณภาพท้ังทางดานวิชาการและ

วิชาชีพ เปนนักเทคโนโลยีการศึกษาท่ีมีความรูคูคุณธรรม มีจิตสํานึกท่ีดี มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีความเปน
ผูนําและผูตามท่ีดี มีทักษะในวิชาชีพอันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาเทคโนโลยีการศึกษาของประเทศ ชุมชน 
และทองถ่ิน 

     2.4  ภาควิชาพลานามัย  
   มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตทางดานสุขภาพ สวัสดิภาพ พลศึกษา กีฬา วิทยาศาสตรการกีฬา 

และสาขาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของใหมีคุณภาพท้ังดานวิชาการ และทักษะในวิชาชีพ มีความรู คูคุณธรรม จริยธรรม มี
ความคิดสรางสรรค มีทักษะในการเปนผูนําและผูตาม มีจิตสํานึกท่ีดีและมีความรับผิดชอบตอสังคมและ
ประเทศชาติ พัฒนาวิชาการใหมีรูปแบบท่ีหลากหลายและสรางเครือขายการเรียนรูสูสังคมและชุมชนเพ่ือเปน
การกระจายโอกาสทางการศึกษาแกประชาชนโดยท่ัวถึง พัฒนาประสิทธิภาพทางการวิจัย สนับสนุนใหบุคลากร
เปนผูใฝรูสามารถสรางองคความรูใหเจริญกาวหนาเปนผูนําทางดานวิชาการและเผยแพรผลงานสูสังคม และ
ชุมชน ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการท้ังทางดานการบริหารและวิชาการใหมีความคลองตัว มีประสิทธิภาพ
และคุณภาพในการจัดการการศึกษา มีความเปนเลิศทางวิชาการ รวมท้ังมีระบบการตรวจสอบประเมินผลท่ี
เปนรูปธรรมและมีความโปรงใสทุกข้ันตอนเพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหเห็นคุณคาและการสรางสรรควัฒนธรรมไทย 
ภูมิปญญาทองถ่ิน รวมท้ังสืบสานวัฒนธรรมไทยท่ีดีงามใหยั่งยืนตลอดไป พัฒนาและสนับสนุนการนําเทคโนโลยี
มาใชในการจัดการเรียนการสอน รวมท้ังสามารถประยุกตใชไดเหมาะกับลักษณะวิชาและทองถ่ิน 

    2.5  ภาควิชาพ้ืนฐานการศึกษา  
  มีหนาท่ีจัดการศึกษาใหผู เรียนมีความรู พ้ืนฐานดานการศึกษาและจัดสอนวิชาโท

สาขาวิชาการศึกษาและการศึกษาพิเศษในระดับปริญญาตรี จัดการศึกษาและพัฒนาวิชาการในระดับปริญญา
โทในสาขาวิชาพ้ืนฐานการศึกษาและสาขาวิชาการศึกษาพิเศษ (จิตวิทยาครูการศึกษาพิเศษ และ การบริหาร
การศึกษาพิเศษ) และนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในสังคม ดําเนินการคนควาวิจัยดานพ้ืนฐานการศึกษา
พิเศษ (จิตวิทยาครูการศึกษาพิเศษและการบริหารการศึกษาพิเศษ) ซ่ึงจะกอเกิดองคความรูใหม ๆ ท่ีสามารถ
นําไปใชใหเกิดประโยชนแกสังคมและชุมชน สงเสริม เผยแพร ความรูทางวิชาการและวิชาชีพดานพ้ืนฐานดาน
การศึกษา การศึกษาพิเศษ (จิตวิทยาครูการศึกษาพิเศษ และการบริหารการศึกษาพิเศษ) ไปสูสังคม ปลูกฝง
คุณธรรม จริยธรรมแกนักศึกษา และสงเสริมการอนุรักษศิลปวัฒนธรรม 

    2.6  ภาควิชาภูมิศาสตร  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพดานวิชาการ วิชาชีพ ความรูคูคุณธรรม จิตสํานึกท่ีดี

ตอการประกอบอาชีพ ความคิดริเริ่มสรางสรรค ความม่ันคงทางอารมณ  ความเปนผูนํา ทักษะ และ
ความสามารถท่ีเปนประโยชน เพ่ือพัฒนาสังคม ชุมชนและประเทศชาติได พัฒนาวิชาในรูปแบบท่ีหลากหลาย 
และสรางเครือขายการเรียนรูไปสูสังคมและชุมชน เปนการกระจายโอกาสทางการศึกษา ความเสมอภาค และ
ความเทาเทียมกันทางการศึกษา พัฒนาประสิทธิภาพทางการวิจัย สนับสนุนใหบุคลากรของภาควิชาภูมิศาสตร
เปนผูใฝรู สามารถสรางองคความรูใหทันตอความกาวหนาทางวิชาการ และสามารถเผยแพรผลงานไปสู 
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สังคมได ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการท้ังดานการบริหารและวิชาการ ใหมีความคลองตัว ประสิทธิภาพ 
คุณภาพในการจัดการศึกษา ใหมีความเปนเลิศทางวิชาการ รวมท้ังมีระบบตรวจสอบประเมินผลท่ีเปนรูปธรรม
และโปรงใส สงเสริม สนับสนุนใหนักศึกษาตระหนักถึงคุณคาของประเพณี วัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ินและ
ภูมิปญญาไทยท่ีดีงาม รวมท้ังสืบสานใหยั่งยืนตลอดไป สนับสนุนการนําเทคโนโลยีมาใชในการจัดการเรียนการ
สอน 

    2.7  ภาควิชาหลักสูตรและการสอน  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพท้ังดานวิชาการและวิชาชีพ มีความรูคู คุณธรรม              

มีจิตสํานึกท่ีดีตอการประกอบวิชาชีพครู มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีความม่ันคงทางอารมณ มีความเปนผูนํา          
มีความรู ทักษะและความสามารถท่ีเปนประโยชน เพ่ือการพัฒนาสังคม ชุมชนและประเทศชาติได พัฒนา
วิชาการทางการศึกษาในรูปแบบท่ีหลากหลาย และสรางเครือขายการเรียนรูไปสูสังคมและชุมชน  

 
การกระจายโอกาสทางการศึกษา ความเสมอภาค และความเทาเทียมกันทางการศึกษา พัฒนาประสิทธิภาพ
ทางการวิจัย สนับสนุนใหบุคลากรของภาควิชาหลักสูตรและการสอนเปนผูท่ีใฝรู สามารถสรางองคความรูให
ทันตอความกาวหนาทางวิชาการและสามารถเผยแพรผลงานไปสูสากลได ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการท้ัง
ทางดานการบริหารและวิชาการใหมีความคลองตัว มีประสิทธิภาพและคุณภาพในการจัดการศึกษา มีมาตรฐาน
การศึกษา มีความเปนเลิศทางวิชาการ รวมท้ังมีระบบตรวจสอบประเมินผลท่ีเปนรูปธรรมและมีความโปรงใส 
สงเสริมสนับสนุนใหเห็นคุณคาและสรางสรรควัฒนธรรมไทย ภูมิปญญาทองถ่ิน รวมท้ังสืบสานวัฒนธรรมไทยท่ี
ดีงามใหยั่งยืนตลอดไป พัฒนาและสนับสนุนการนําเทคโนโลยีมาใชในการจัดการเรียนการสอน รวมท้ังสามารถ
นํามาประยุกตและดัดแปลงใหเหมาะสมกับลักษณะของวิชาและทองถ่ิน 

    2.8  ภาควิชาคหกรรมศาสตร  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตสาขาวิชาคหกรรมศาสตรท่ีมีคุณภาพท้ังดานวิชาการและวิชาชีพมี

คุณธรรมจริยธรรมในการดําเนินชีวิตและการประกอบอาชีพ พัฒนาวิชาการดานคหกรรมศาสตร ใหทันสมัย
และเกิดประโยชนตอการพัฒนาชุมชนและสังคม พัฒนาประสิทธิภาพการวิจัยทางดานคหกรรมศาสตรใหเกิด
องคความรูใหมๆ ท่ีสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนในสังคมและชุมชน สงเสริม เผยแพร ความรูทางวิชาการ
และวิชาชีพดานคหกรรมศาสตร ไปสูสังคม อนุรักษศิลปวัฒนธรรมและพัฒนา ภูมิปญญาไทยสูสากล 

    2.9  ภาควิชาบริหารการศึกษาและอุดมศึกษา  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตสนองตอหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังดานวิชาการและวิชาชีพ ผลิต

บัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม มีศักยภาพ สามารถนําความรูไปพัฒนาสรางสรรค มีจิตสํานึกท่ีมีความรับผิดชอบ
ตอสังคม 

    2.10 ภาควิชาการศึกษาตอเนื่องและอาชีวศึกษา  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตให มี คุณภาพท้ังดานวิชาการและวิชาชีพ มีความรู คู คุณธรรม            

มีจิตสํานึกท่ีดีตอการประกอบอาชีพ ความคิดริเริ่มสรางสรรค ความม่ันคงทางอารมณ ความเปนผูนํา ทักษะ และ
ความสามารถท่ีเปนประโยชน เพ่ือพัฒนาสังคม ชุมชน และประเทศชาติได พัฒนาวิชาการในรูปแบบท่ีหลากหลาย
และสรางเครือขายการเรียนรูไปสูสังคมและชุมชน เปนการกระจายโอกาสทางการศึกษา ความเสมอภาคและความ
เทาเทียมกันทางการศึกษา เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพทางการวิจัย สนับสนุนใหบุคลากรของคณะศึกษาศาสตรเปน 
 
 

/ผูท่ีใฝรู... 
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ผูท่ีใฝรูใหทันตอความกาวหนาทางวิชาการ และสามารถเผยแพรผลงานไปสูสากลไดปรับปรุงระบบการบริหาร
จัดการท้ังดานการบริหารและวิชาการใหมีความคลองตัว ประสิทธิภาพ คุณภาพในการจัดการศึกษาใหมีความเปน
เลิศทางวิชาการ รวมท้ังมีระบบตรวจสอบ ประเมินผลท่ีเปนรูปธรรมและโปรงใส เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหนักศึกษา
ตระหนักถึงคุณคาของประเพณี วัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และภูมิปญญาไทยท่ีดีงาม รวมท้ังสืบสานใหยั่งยืน
ตลอดไป และสนับสนุนการนําเทคโนโลยีมาใชในการจัดการเรียนการสอน 

 3. สํานักงานบัณฑิตศึกษา  
  มีหนาท่ีพิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตรเพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัยกําหนด

เง่ือนไขลงทะเบียนเรียนและการจัดการสอบไล ประสานงานดานบริหารและวิชาการเก่ียวกับการรับสมัคร
นักศึกษาใหม การสอนการวิจัย การจัดตารางสอน ตรวจสอบและพิจารณาผลการสอบไลในระดับบัณฑิตศึกษา 
ประเมินผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของคณะฯ และจัดทําโครงการใชจายเงินประจําปสําหรับบัณฑิตศึกษา
ของคณะเพ่ือนําเสนอบัณฑิตวิทยาลัยพิจารณา 
 4. โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายมัธยม)  
  มีฐานะเปนแหลงศึกษาวิจัยคนควาในสาขาศึกษาศาสตรและจิตวิทยา จัดการศึกษาระดับ
มัธยมศึกษา(ม.1 - ม.6) ตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงมีหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบเปนหนวยปฏิบัติการของคณะศึกษาศาสตร เปนสถานศึกษา วิจัย ทดลอง คนควาเพ่ือเปนแนวทาง
ในการปรับปรุงการศึกษา ตลอดจนเปนแหลงสาธิตการเรียน  การสอนและการบริหารโรงเรียนในระดับมัธยมศึกษา
โดยการจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล ใชระเบียบปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตามนโยบายของคณบดีคณะศึกษาศาสตรมี รองคณบดีฝายโรงเรียนสาธิตเปนผูบริหารโดยใชอํานาจการ
บริหารงานตามคณะกรรมการโรงเรียน 
 5. โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) และวิทยาเขตบางนา  
  มีฐานะเปนหนวยงานรวมผลิตบัณฑิต สาขาศึกษาศาสตร เปนแหลงฝกสอน ฝกงาน
ประสบการณวิชาชีพครู และทดลองปฏิบัติการสอน การใชนวัตกรรม และเทคนิควิธีการสอนแบบใหม ๆ     
การวิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษา โรงเรียนจะเปนตนแบบในการจัดการศึกษา การบริหารจัดการ และการจัดการ
เรียนการสอนเพ่ือพัฒนานักเรียน ในระดับปฐมวัย และประถมศึกษา ใหเติบโตและมีพัฒนาการเต็มตาม
ศักยภาพแหงตน เปนเยาวชนท่ีมีคุณภาพของสังคม 
 
 

****************************** 
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 32/คณะศึกษาศาสตร (สาธิตฯ มัธยม) 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

ภาษาไทย 

  
 
 
 

คณิตศาสตร 

  
 
 
 

เทคโนโลย ี

  
 
 
 

ภาษาตางประเทศ 

  
 
 
 

สุขศึกษา และพลศึกษา 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

ศิลปะ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียน 

  
 
 
 

การงานพ้ืนฐานอาชีพ 

  
 
 
 

โครงการพัฒนาศักยภาพ  
เด็กที่มีความตองการพิเศษ

เรียนรวม 

  
 
 
 

 หนวยธุรการกิจการนักเรียน 

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยโสตทัศนศึกษา 

  
 
 
 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา  กลุมสาระการเรียนรู 

วิทยาศาสตร  

  
 
 
 

คณะศึกษาศาสตร  

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายมัธยม) 

สังคมศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

  
 
 
 

 งานกิจการนักเรียน  

 หนวยแหลงศึกษา นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู  

 
 

แนะแนวและใหคําปรึกษา 

  
 
 
 

กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

  
 
 
 

โครงการหลักสูตร  
ภาคภาษาอังกฤษ  

(English Program) 

  
 
 
 

หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมและพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยนิเทศและการสอน 
 
 

 หนวยปกครองนักเรียน 

  
 
 
  หนวยพยาบาล 

  
 
 
 

 หนวยดูแลและชวยเหลือนักเรียน 

  
 
 
  หนวยพัฒนาองคกรนักเรียน 
 
 

 หนวยสวัสดิการ 
 
 
 

 หนวยประชาสัมพันธ 
 
 
 

 หนวยวัดและประเมินผลการศึกษา  
 
  หนวยวิจัยและพัฒนาการศึกษา  
 
  หนวยหองสมุด 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในสํานักงานเลขานุการคณะ วันที่ 29 กรกฎาคม 2532 ใหแบงสวน 
    ฝายธุรการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง ออกเปน 3 งาน 

 2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2539 เม่ือวันที่  
    5 กุมภาพันธ 2539 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 113 ตอนที่ 15 ง วันที่ 20 กุมภาพันธ 2539 ใหมีโรงเรียนสาธิต 
    มหาวิทยาลัยรามคําแหงในคณะศึกษาศาสตร 
3.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 15/2562 วาระที่ 4.31 เม่ือ 
     วันที่ 19 ธันวาคม 2562 เรื่อง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
     (ฝายมัธยม) 
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โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายมัธยม) 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 คณะศึกษาศาสตรไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยรามคําแหง ใหจัดตั้งโรงเรียนสาธิต ข้ึนเพ่ือเปน
สถานปฏิบัติการทางดานศึกษาศาสตร และเปนท่ีฝกอบรมทางวิชาการแกเยาวชน โดยสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
ไดออกขอบังคับของมหาวิทยาลัย วาดวยโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงข้ึน รศ.ดร.อภิรมย ณ นคร 
รักษาการคณบดีคณะศึกษาศาสตรในขณะนั้นเปนประธาน  
 ประกาศ ณ วันท่ี ๘ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๔ และแตงตั้งกรรมการเตรียมการเปดโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยมี รศ.ดร.อภิรมย ณ นคร รักษาการคณบดีคณะศึกษาศาสตร  ในขณะนั้น 
เปนประธาน วันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๑๔ ไดอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงใหจัดตั้งโรงเรียนเปดการ
เรียนการสอนครั้งแรกในปการศึกษา ๒๕๑๖ เปนโรงเรียนลักษณะสหศึกษา มีวัตถุประสงคเม่ือแรกกอตั้ง คือ 

 ๑. เพ่ือเปนสถานปฏิบัติการในสาขาวิชาศึกษาศาสตร 
 ๒. เพ่ือเปนสถานศึกษา วิจัย ทดลอง และคนควาทางดานศึกษาศาสตร 
 ๓. เพ่ือสาธิตการเรียนการสอน และการบริหารโรงเรียนแกนักศึกษาในทางศึกษาศาสตร ครู และ
ผูบริหารการศึกษา 
 ๔. เพ่ือเปนสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา อบรมกุลบุตรกุลธดิาใหมีความรู ทักษะ และเจตคติอัน
ดีงามเพ่ือเปนพลเมืองดีของชาติในอนาคต ดังนั้น วันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน ของทุกปจึงกําหนดเปนวันสถาปนา
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 ปการศึกษา ๒๕๑๖ เริ่มการเรียนการสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๕ 
(หลักสูตรมัธยมศึกษา ๕ ป) ตอมากระทรวงศึกษาธิการไดปรับปรุงหลักสูตรใหม กําหนดให มีการเรียนใน
ระดับชั้นมัธยมศึกษาเปน ๖ ป เริ่มตนดวยมัธยมศึกษาปท่ี ๑ (ประถม ๖ เดิม) ถึงมัธยมศึกษาปท่ี ๖ 

ปการศึกษา ๒๕๓๐ โรงเรียนสาธิตโดยอาจารยอํานวย ทองโปรง เปนผูอํานวยการขณะนั้น  
ไดเตรียมการสงโรงเรียนเขาประกวดเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ภายใตความรวมมือของบุคลากรทุกฝาย  
ลวงถึงปการศึกษา ๒๕๓๓ โดยผูชวยศาสตราจารยพอตา บุตรสุทธิวงศ เปนผูอํานวยการ โรงเรียนจึงไดรับการ
คัดเลือกจากกระทรวงศึกษาธิการให เปนโรงเรียนท่ีไดรับรางวัลพระราชทาน ระดับมัธยมศึกษาดาน 
การจัดการเรียนการสอนไดมาตรฐานดีเดน และผูชวยศาสตราจารยพอตา บุตรสุทธิวงศ พรอมตัวแทนนักเรียน  
เขารับพระราชทานรางวัลจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ณ ศาลาดุสิตดาลัยใน        
วันจันทรท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๓๔ 
 ปการศึกษา ๒๕๓๖ คณะศึกษาศาสตรไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการทบวงมหาวิทยาลัย
ใหแบงสวนราชการในคณะศึกษาศาสตรเปน ๗ ภาควิชา และโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงมีฐานะ
เทียบเทาภาควิชาตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๙ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา หนา ๓๕ เลม 
๑๑๓ ตอนท่ี ๑๕ ง ลงวันท่ี ๒๐ กุมภาพันธ ๒๕๓๙ 

 ปการศึกษา ๒๕๔๙ โรงเรียนไดเปดหลักสูตรภาคภาษาอังกฤษ (English Program) เปนปแรก
ภายใตการบริหารจัดการโดย อาจารยทิพย หาสาสนศรีรองคณบดีและผูอํานวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
รามคําแหง 

/หนาท่ีและความรับผิดชอบ... 



33 
สธ. 3 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายมัธยม) แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปนฝาย
ธุรการ และกลุมสาระการเรียนรู ดังนี้ 
   1. ฝายธุรการ แบงออกเปน 3 งาน คือ 

  1.1 งานบริหารและธุรการ 
   งานบริหารและธุรการมีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการทํางานดานสารบรรณ 

การจัดเก็บและคนหาเอกสาร ผลิตเอกสาร วิเคราะหแผนและงบประมาณ วิจัยสถาบันและสารสนเทศ การจัดเตรียม
การประชุม การติดตอประสานงานการใหบริการ ดูแลดานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีไดรับ ตามลําดับหนาท่ีและความรับผิดชอบลักษณะงานโดยแบงออกเปน 7 หนวย คือ 
    ๑.๑.1 หนวยสารบรรณ  
     มีหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร ไดแก การรับ-สง จัดทําทะเบียนหนังสือ
ราชการ การออกเลขท่ีหนังสือ แยกประเภทหนังสือ เก็บรวบรวม คนหา เวียนหนังสือ และปดประกาศ  
รางโตตอบหนังสือราชการภายนอก-ภายในทุกประเภท ทําบันทึก จัดทําคําสั่ง ประกาศ การประชาสัมพันธ 
การจัดเก็บเอกสารราชการตามประเภทและหมวดหมู ลงทะเบียนรับ-สงจดหมายและพัสดุไปรษณียแยกหรือ
ทําลายหนังสือราชการ การติดตอนัดหมายและการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม รวมถึงระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส การสงรายชื่อบุคลากรเปนกรรมการคุมสอบหรือกรรมการในงานอ่ืน ๆ และปฏิบัติงาน  
อ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
    1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี  
      มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดําเนินการดานงานบุคคล ตรวจสอบ ประสานงานให
คําปรึกษา แนะนํา เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงาน ดานบริหารงาน
บุคคล เชน ควบคุมทะเบียนประวัติ การสรรหาบุคคล ขออนุมัติสอบบรรจุ แตงตั้ง เลื่อนข้ัน ปรับวุฒิ ปรับตําแหนง
ควบคุมและรวบรวมขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาออกจากราชการ ใหบริการอํานวยความสะดวกแก
บุคลากรในระหวางรับราชการ เชน การตรวจสอบประวัติ การขอหนังสือรับรอง การขอทําบัตรประจําตัว การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การขอลาอุปสมบท ฯลฯ การดําเนินการเก่ียวกับการขออนุมัติใหขาราชการลา
ศึกษาตอ ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน วิจัย การขอรับทุนประเภทตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และดําเนินการ
ดานพัฒนาบุคลากร เก่ียวกับการจัดทําโครงการฝกอบรมตาง ๆ ใหแกบุคลากรของโรงเรียน 
  ๑.1.๓ หนวยผลิตเอกสาร  
   มีหนาท่ีเก่ียวกับการพิมพสําเนาหนังสือราชการทุกประเภท ประกอบเอกสาร
ประกอบการประชุม รายงานการประชุมสัมมนา การถายเอกสาร อัดสําเนา ตลอดจนการผลิตหนังสือราชการ 
ผลิตเอกสารการเรียนการสอน ขอสอบ เย็บและเขาเลมเอกสารงานพิมพทุกประเภทและปฏิบัติงานตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๑.1.๔ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  
      แบงหนาท่ีออกเปน  ๓ ดาน คือ 
     1) แผนงานโครงการและโครงสรางการศึกษา มีหนาท่ีในการศึกษาวิเคราะห
ขอมูลในการพิจารณาจัดทําแผนปฏิบัติราชการเพ่ือพิจารณาปรับแผนรวมกับมหาวิทยาลัย วิเคราะหขอมูลและ
ประสานงานการเสนอขอจัดตั้ง ขยาย ยุบ รวมหรอืยกเลิก หนวยงานโครงการตาง ๆ ในแผนงานเดิม และโครงการใหม 
 

/ ท่ีไดรับใหบรรจุ... 
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ท่ีไดรับใหบรรจุอยูในแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย การจัดวางแผนงานในระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว 
และแผนการปฏิบัติงานประจําป ใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย รวบรวมขอมูลรายละเอียดท่ีเปน
ปจจัยภายในของโรงเรียน และปจจัยภายนอก เพ่ือนํามาเปนองคประกอบในการจัดทําแผนงาน/โครงการ 
ดําเนินการจัดทําแผนงาน/โครงการของโรงเรียนใหสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาอุดมศึกษา 

   ๒) งบประมาณรายจายประจําป มีหนาท่ีรวบรวมขอมูล วิเคราะห วางแผน
และประเมินผล งบประมาณรายจายประจําป ท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายได
มหาวิทยาลัย จัดทํารายงานวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป ท้ังงบประมาณแผนดิน และงบประมาณ
รายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ประสานใหคําแนะนํารวมมือและแกไขปญหา เพ่ือวางแผนในการจัดทํา  
คําของบประมาณ จัดทํารายงานคําขอตั้งงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย
ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรู และหนวยงานเก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณ  
     ๓) อัตรากําลังและประเมินผลการวิเคราะหอัตรากําลัง มีหนาท่ีในการจัดทํา
แผนอัตรากําลังเปนแผนระยะยาว สูแผนการจัดอัตรากําลังแตละป จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของ 
คณะศึกษาศาสตร โดยรวมกับภาควิชาและหนวยงานภายในคณะศึกษาศาสตร วิเคราะหอัตรากําลัง เก่ียวกับ
การกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหม และวิเคราะหกรอบอัตรากําลังตามแผนท่ีกําหนดไว ติดตามและประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการ ท้ังแผนระยะสั้น และระยะยาว ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรู และหนวยงาน 
ในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป จัดทํารายงานการติดกํากับและประเมินผลตามแผนงาน/โครงการตาง ๆ 
   ๑.1.5 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
     มีหนาท่ีจัดเก็บขอมูลและเสนอขอมูลเก่ียวกับสถานภาพและศักยภาพของ
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง ดานตาง ๆ ไดแก ขอมูลทางดานนักเรียน หลักสูตรการศึกษา บุคลากร 
งบประมาณ พัสดุ การเงิน งบประมาณ รายงานประจําปอาคารสถานท่ี ครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง และดาน
อ่ืน ๆ เพ่ือเปนคลังขอมูลของโรงเรียน ดําเนินการศึกษาวิเคราะหวิจัยขอมูลพ้ืนฐานในสวนท่ีเก่ียวของกับวิจัย
สถาบันและเรื่องท่ีไดรับ รวมท้ังการจัดทําเอกสารรายงานและแผนภูมิเก่ียวกับขอมูลทุกดานของคณะฯ       
โดยแบงหนาท่ีออกเปน ๒ ดาน 
     1) ดานวิจัยสถาบัน มีหนาท่ีสนับสนุนการในสถาบันประสานงานกับหนวย
วิจัยและพัฒนาหลักสูตรทําวิจัย ตามนโยบายของโรงเรียน เก็บรวบรวมผลงานวิจัย รายงานและเผยแพรสู
สาธารณะและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
     2) ดานสารสนเทศ มีหนาท่ีประสานงานกับหนวยงานภายนอกและภายใน
ดานสารสนเทศ รับผิดชอบงานสารสนเทศ จัดทําเอกสารสารสนเทศจัดเก็บ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลท่ี
เก่ียวของกับการบริหารจัดการ ขอมูลการเรียนการสอน ขอมูลนักเรียน บุคลากร งบประมาณ อาคารสถานท่ี 
ครุภัณฑ จัดทํารายงานประจําปการจัดทําสารสนเทศโรงเรียน รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบฐานขอมูล
โรงเรียน ออกแบบและพัฒนา Website ออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศ ใหคําแนะนําการใชตลอดจน
จัดทําคูมือการใชงานระบบสารสนเทศ คูมือการใชเว็บไซต ปรับปรุง แกไขขอมูลเว็บไซตใหเปนปจจุบัน และ
ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 

/ ๑.1.6 หนวยงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ... 
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   ๑.1.6 หนวยงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
     มีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมการเบิกจายน้ํามัน การปฏิบัติงานพนักงานขับ
รถยนต  ดูแล ซอมแซม รักษาความสะอาดและความปลอดภัยของอาคารสถานท่ี และทรัพยสินของทาง
ราชการ ตลอดจนบริเวณสนาม สาธารณูปโภคตาง ๆ ดําเนินการจัดตกแตง และอํานวยความสะดวกเก่ียวกับ
สถานท่ีเพ่ือใชในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน ควบคุม ดูแล บํารุงรักษายานพาหนะ และการใหบริการ
ยานพาหนะแกบุคลากร ควบคุม ดูแลดานการประหยัดพลังงาน และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
    ๑.1.7 หนวยโสตทัศนศึกษา  
     มีหนาท่ีเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล การจัดเตรียม บํารุงรักษา และการใหบริการ
อุปกรณตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับโสตทัศนูปกรณท่ีใชประกอบการเรียนการสอน การประชุม สัมมนา หรือกิจกรรม    
ตาง ๆ ตรวจสอบและจัดทําทะเบียนโสตทัศนูปกรณ อํานวยความสะดวกหรือใหคําแนะนําเก่ียวกับการใช
โสตทัศนูปกรณ รวมท้ังใหบริการการผลิตสื่อการสอน และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
    ๑.1.8 หนวยสวัสดิการ 
     มีหนาท่ีเก่ียวกับงานสวัสดิการนักเรียน รานสหกรณโรงเรียน จัดและควบคุมดูแล
สวัสดิการ ประสานความรวมมือ แสวงหาแหลงทุนเพ่ือเปนทุนการศึกษา จัดอุปกรณการเรียนและเครื่องแบบ
นักเรียน การใหบริการดานตาง ๆ ภายในสถานศึกษา เชน รานอาหาร น้ําดื่ม วางแผนสนับสนุน และบริการ
อาหารและเครื่องดื่ม กิจกรรมและการประชุมการฝกอบรม จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและ
การใหการบริการแกนักเรียนตามหลักโภชนาการท่ีดี และปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
     ๑.1.9 หนวยประชาสัมพันธ 
      มีหนาท่ี เก่ียวกับการประชาสัมพันธโรงเรียน ทําขาวประชาสัมพันธ         
ถายภาพนิ่ง ประชุมเพ่ือประเมินสถานการณขาว และสํารวจประชามติ เพ่ือนําขอมูลมาพัฒนา วางแผน
ดําเนินงานของโรงเรียน ใหขอมูลติดตอสอบถามท้ังทางโทรศัพทและมาพบเอง ทํางานปฏิคมเม่ือโรงเรียนจัด
กิจกรรม เปนมัคคุเทศกพาชมโรงเรียน แจงขาวสารทางเสียงตามสาย ทําหนาท่ีพิธีกร โฆษก ผูดําเนินรายการใน
งานกิจกรรมตาง ๆ ประสานงานกับหนวยโสตทัศนศึกษาในเรื่องการใชโสตทัศนูปกรณ งานปายนิเทศ ปายผา 
ตกแตงเวที จัดพิมพสารประชาสัมพันธโรงเรียน ออกแบบและจัดทําตนฉบับสิ่งพิมพ จัดพิมพขอความ
ประชาสัมพันธผานโปรแกรม VMS ARM7 บนปาย Bill Board หนาโรงเรียน สงขอความสั้น (SMS) 
ประชาสัมพันธ จัดพิมพขอความลงเกียรติบัตรของโรงเรียน จัดประดับภาพและขาวในบอรดขาวประชาสัมพันธ
ขางอาคาร DS1 จัดของท่ีระลึกใหแกประธานในพิธี ผูมาเยี่ยมชมโรงเรียน สงขาวโรงเรียนไปยังสื่อภายนอก 
ประสานงานการจัดกิจกรรมกับทุกกลุมสาระการเรียนรู และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒. งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน ๒ หนวย คือ 
  ๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี  
   มีหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานตามงบประมาณประจําป การจัดทําแผนการใชจายเงิน 
การเบิก-จายเงินคาตอบแทนทุกประเภท การเบิก-จายเงิน ท่ีเก่ียวของ การจัดทําและลงบัญชีควบคุม        
การใชจายเงินทุกหมวด การควบคุมดูแลใบสําคัญการจายเงิน การขอกันเงินไวจายเหลื่อมปในสวนท่ีเก่ียวของ 
การยืมเงินทดรองจาย การจัดทําบัญชีสรุปรายรับ-จายโครงการตาง ๆ ควบคุมดูแลจัดทําบัญชีและรายงาน 
 

/ ฐานะการเงิน... 
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ฐานะการเงินท่ีใชหมุนเวียน รับคาธรรมเนียมการศึกษาและคาบํารุงการศึกษาตลอดจนเงินทุนโรงเรียน และ
ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ๒.๒ หนวยพัสดุ 
   มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนการซ้ือการจาง และการจัดหาวัสดุครุภัณฑ ควบคุม รักษา

พัสดุภัณฑ รายงานขอแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด ลงทะเบียนครุภัณฑ ควบคุมทะเบียนประวัติครุภัณฑ          
ใหคําปรึกษาดานวิชาการพัสดุ รวบรวม สรุปและวิเคราะหเปรียบเทียบขอมูล การใชจายเงินและการจัดซ้ือจัดจาง
เปนรายเดือน รายไตรมาส และรายป ไดแก การจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง การเก็บรักษา การควบคุมดูแล        
การจัดทําบัญชีวัสดุ และการจัดทําทะเบียนครุภัณฑ ตลอดจนการเบิก-จายพัสดุ การเบิก-จายเงินเก่ียวกับการ
จัดซ้ือจัดจาง การยืมพัสดุ การติดตอประสานงานเก่ียวกับการตรวจรับพัสดุ การสํารวจตรวจสอบและรายงาน
พัสดุคงเหลือ รวมท้ังการบันทึกและรวบรวมประวัติการซอมแซมครุภัณฑตาง ๆ และดําเนินการเก่ียวกับการ
จําหนายพัสดุ โดยดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ และระเบียบมหาวิทยาลัย
รามคําแหงวาดวยการพัสดุ และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
  ๓. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 5 หนวย คือ 

 ๓.๑ หนวยทะเบียน  
  มีภาระหนาท่ีในการดําเนินการจัดใหมีการลงทะเบียนประวัติพรอมท้ังออกเลขรหัส

ประจําตัวของนักเรียน หองสอบ จัดตารางสอบ ผานระบบสารสนเทศของโรงเรียน ท้ังนักเรียนท่ีมีความ
ประสงคจะสมัครเขาศึกษาตอในระดับมัธยมศึกษา และนักเรียนท่ีผานการคัดเลือกใหเปนนักเรียนโรงเรียน
สาธิต มีหนาท่ีใหบริการดานการศึกษาแกบุคลากรฝายตาง ๆ นักเรียน ผูปกครองดําเนินการเก่ียวกับการ
ลงทะเบียนเรียน การสอบ ผลการสอบของนักเรียน การประกาศผลสอบ ตรวจสอบวุฒิการศึกษา ตรวจสอบ
การเรียนครบหลักสูตร การจัดทําสถิติดานการเรียนการสอน ดําเนินการเก่ียวกับเอกสารการรับรองผล
การศึกษา การรับรองความประพฤติและอ่ืน ๆ รวมท้ังปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

๓.๒ หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ  
  มีหนาท่ีเก่ียวกับการรับสมัครนักเรียนใหม การจัดทําขอมูลการรับสมัครนักเรียนใหม   

การจัดทําปฏิทินการศึกษา การจัดประชุม-สัมมนาทางวิชาการ ใหบริการงานหองสมุด การประสานงาน
เก่ียวกับการประกันคุณภาพทางการศึกษา การประชาสัมพันธโรงเรียน สวัสดิการ พยาบาล ท้ังการประกาศ
แจงเวียนขาวสารดานวิชาการสนับสนุนและประสานงานกับกลุมสาระฯ ดานการเรียนการสอน และปฏิบัติงาน
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
  ๓.๓ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
    มีหนาท่ีในการจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา ดําเนินงานประสานงานระดับ
นโยบายดานการประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกจัดทําและบริหาร
งบประมาณ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ีและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาประสานงานและจัดทํา
เอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพของโรงเรียน จัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา รายการประเมิน
ตนเองของโรงเรียน (SAR) รวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ เพ่ือการตรวจประเมินภายใน จัดทําเอกสาร 
 

/รายงานการศึกษาตนเอง... 
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รายงานการศึกษาตนเอง (SSR) เพ่ือการตรวจประเมินภายนอก แจงเวียนขาวสารใหหนวยงานทราบ รวมท้ัง
ประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก จัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษาดําเนินการ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการแจงเวียน ประกาศขาวสารการประกันคุณภาพ จัดทําและบริหาร
งบประมาณท่ีเก่ียวของกับการประเมินคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานดานการจัดฝกอบรมใหความรูเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และปฏิบัติงาน 
อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๓.๔ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการดําเนินการประสานงานกับหนวยแผนและพัฒนา

คุณภาพการศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ กับดานการประกันคุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอก 
รวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ เพ่ือการวิเคราะหมาตรฐานและตัวบงชี ้ ติดตามและประเมินผล
คุณภาพการศึกษา ประสานงานดานการจัด ทําและรวบรวมแบบประเมินผลการเรียนการสอน
ประสานงานและเตรียมความพรอม เพ่ือรองรับการประเมินจากภายในและภายนอก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓.5 หนวยนิเทศและการสอน  
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริการ การนิเทศและการสอนการจัดใหมีระบบ

การนิเทศการเรียนการสอนท้ังภายในและภายนอก การนิเทศอาจารยประจํากลุมสาระฯ และนักศึกษา       
ฝกประสบการณ การพัฒนาปรับปรุงวิธีสอน และการประเมินผลการสอน การสรรหาอาจารยนิเทศ การจัดทํา
รายงานการนิเทศและการสอน การสนับสนุนสงเสริมดานการนิเทศ การประสานความรวมมือระหวางเครือขาย
การนิเทศและแหลงวิทยาการในการบริการชวยเหลืองานวิชาการของโรงเรียน หารูปแบบและวิธีการสอนท่ีมี
ความหลากหลายตามความเหมาะสมของเนื้อหาของผูเรียนและบริบทของผูสอน เผยแพรและถายทอดรูปแบบ
และเทคนิคการสอนแบบตาง ๆ และการปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓.6 หนวยวัดและประเมินผลการศึกษา 
  มีหนาท่ีประเมินผลการเรียนรูตามสภาพจริง เลือกวิธีการและเครื่องมือวัดและ

ประเมินผล สรางเครื่องมือและประเมินผลการเรียนรูเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหเปนมาตรฐาน สงเสริมสนับสนุนครู
และผูสอน ใหมีความรูความเขาใจและปฏิบัติติตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล กํากับ ดูแล จัดการเรียน
การสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ ดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทํา
ขอสอบมาตรฐาน เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกับงาน
วัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายใน
และภายนอกสถานศึกษา จัดทําปฏิทินการปฏิบัติติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติติงาน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓.7 หนวยวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
  มีหนาท่ีสรางนวัตกรรมทางการศึกษา กําหนดและวางแผนพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดฝกอบรมพัฒนาศักยภาพครู 
การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา สงเสริมใหครูศึกษา วิเคราะห 
วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูอยางหลากหลายในทุก กลุมสาระการเรียนรู จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือ 
 

/ สงเสริมการทําผลงาน… 
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สงเสริมการทําผลงานทางวิชาการของครู ใหคําปรึกษาและอํานวยความสะดวกแกครูในการทําวิจัยในชั้นเรียน
และวิจัยการศึกษา ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย ตลอดจนการเผยแพรผลงานวิจัยของครู
ท้ังภายในและภายนอกประเทศ รวบรวมผลการดําเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทํา
ทําเนียบงานวิจัย เพ่ือเผยแพรผลงาน ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานวิจัยทางการศึกษา
เพ่ือปรับปรุงพัฒนาใหดี ยิ่งข้ึน ประสานงานหนวยงานวิจัยท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือความ
รวมมือในการวางแผนและพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓.8 หนวยหองสมุด 
  มีหนาท่ีจัดซ้ือและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ วิเคราะห
ทรัพยากรสารสนเทศ จัดทําทรัพยากรสารสนเทศ บริการจัดทํารายการทรัพยากรสารสนเทศใหม เผยแพรการ
บํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ บริการสืบคนระบบออนไลนบริการ ยืม – คืน ดวยตนเอง บริการชวยการ
คนควาบริการการอานบริการวารสารและหนังสือพิมพ บริการการแสดงหนังสือใหม รับผิดชอบจัดทํา       
แหลงเรียนรู ทะเบียนแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอก พัฒนางานระบบหองสมุดอัตโนมัติใหไดมาตรฐาน 
พัฒนาอุปกรณเทคโนโลยีใหทันสมัยและสะดวกแกผูใช ตอบคําถามชวยการคนควา แนะนําการใชหองสมุด 
แนะแนวและสงเสริมการอาน บริการการอานโดยเสรี บริการการจัดทําบรรณานุกรม บรรณนิทัศนหนังสือ 
บริการยืมระหวางหองสมุด บริการความรูแกชุมชน บริการสืบคนขอมูลสารสนเทศในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
การคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ และโสตทัศนวัสดุหองสมุด จัดเตรียมและลงทะเบียนวัสดุหองสมุด วิเคราะห
หมวดหมูหนังสือและทําบัตรรายการ การระวังรักษา ซอมแซม และเย็บเลมหนังสือและวารสาร การสํารวจและ
จําหนายหนังสือออกจากหองสมุด และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓.8 หนวยแหลงศึกษา นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู 
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ๓ เรื่อง ดังนี้ 
 1) พัฒนาใหโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนแหลงศึกษาเรียนรูเชิงบูรณาการ 
ศึกษาดูงานและรวบรวมขอมูลเพ่ือพัฒนาแหลงศึกษาเรียนรูภายในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงให
เปนรูปธรรม ศึกษาดูงานยังสถานท่ีท่ีมีแหลงการเรียนรูท่ีเอ้ือตอการเรียนรูของนักเรียน อาทิ หนวยงานของ
ภาครัฐและเอกชน มหาวิทยาลัย โรงเรียน ชุมชน ฯลฯ เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลสําหรับนํามาพัฒนาตอยอดและ
เปนแนวทางสําหรับการพัฒนาใหโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนแหลงศึกษาเรียนรูเชิงบูรณาการ 
ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูและวางแผนปฏิบัติงาน ระหวางคณะผูบริหาร คณาจารย บุคลากรทางการศึกษา 
เจาหนาท่ี ผูปกครอง ชุมชน และนักเรียนอยางตอเนื่อง เพ่ือกําหนดทิศทางการพัฒนาใหโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนแหลงศึกษาเรียนรูเชิงบูรณาการท่ีมีประสิทธิภาพ ออกแบบและพัฒนา
สภาพแวดลอม ทรัพยากร กิจกรรมการเรียนรู นิทรรศการ ภายในโรงเรียนใหเปนแหลงศึกษาเรียนรู ท่ี
เพียบพรอม ท้ังนี้ไดกําหนดวิธีการพัฒนาแหลงศึกษาเรียนรูใหมีความสอดคลองกับหลักการจัดการเรียนรูใน
ศตวรรษท่ี ๒๑ การเรียนรูไทยแลนด ๔.๐ มีความทันสมัย รองรับตอการเปลี่ยนแปลงของโลกในอนาคต 
  2) สงเสริมการเรียนรูใหผูเรียนไดเรียนรูจากแหลงการเรียนรูท้ังภายในและภายนอก
กําหนดหัวขอและรูปแบบการเรียนรู (Theme) ประจําระดับชั้น ประชุมวางแผนเพ่ือกําหนดหัวขอและรูปแบบเพ่ือ
การเรียนรูของนักเรียนแตละระดับชั้น วางแผนใหผูเรียนไดฝกทักษะการเรียนรูท่ีสําคัญอันจะสงผลใหนักเรียน
สามารถปรับตัวเขากับความเปลี่ยนแปลงของโลกในอนาคตไดอยางชาญฉลาด นอกจากนี้ยังเปนการสงเสริมให 

 
/ ผูเรียน... 
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ผูเรียนไดพัฒนาตนเองจนเปนพลเมืองและพลโลกท่ีมีคุณภาพ ทําใหผูสอนสามารถบูรณาการการเรียนรูใหเขากับ
หัวขอและรูปแบบการเรียนรูไดอยางมีทิศทางและตรงประเด็น ท้ังยังสามารถกําหนดใหผูเรียนไดศึกษาคนควาจาก
แหลงการเรียนรูท่ีตรงตามจุดมุงหมายของหัวขอและรูปแบบการเรียนรูดังกลาว ท้ังนี้ไดกําหนดหัวขอและรูปแบบ
เพ่ือเปนแนวทางสําหรับนักเรียนแตละระดับชั้น ศึกษาจากแหลงเรียนรูภายในแหลงเรียนรูภายนอก ซ่ึงจะสงผลให
ผูเรียนเกิดองคความรูและทักษะท่ีจําเปนตอการดาเนินชีวิตในอนาคตไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 3) ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการและใหความรูเกี่ยวกับแหลงศึกษา นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอนสาหรับคณาจารยและบุคลากรทางการศึกษา การจัดฝกอบรมและ
ใหความรูในลักษณะการแลกเปลี่ยนเรียนรู โดยสงเสริมใหคณาจารยและบุคลากรทางการศึกษาไดมีโอกาสได
นําความรู ความสามารถ เก่ียวกับแหลงศึกษา การผลิตสื่อเพ่ือการเรียนรู การใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การเรียนการสอน มาถายทอดใหคณาจารยและบุคลากรของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงเพ่ือใชเปน
แนวทางสําหรับการออกแบบ การสราง และใชในการจัดการเรียนรูสําหรับผูเรียน สงผลใหผูเรียนมีความรู มี
ทักษะความสามารถ และมีคุณลักษณะท่ีเปนไปตามนโยบายการศึกษาชาติในปจจุบันและอนาคต การจัด
ฝกอบรมและใหความรูโดยผูเชี่ยวชาญภายนอก จัดเตรียมโครงการและเชิญวิทยากรท่ีมีความรูความสามารถ
เฉพาะดาน เพ่ือใหความรูแกคณาจารยและบุคลากรทางการศึกษา ในเรื่องแหลงศึกษา นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู  
 

 ๔. งานกิจการนักเรียน แบงออกเปน ๕ หนวย คือ 
๔.๑ หนวยธุรการกิจการนักเรียน 

  มีหนาท่ีดูแลสํานักงานและงานธุรการของฝายกิจการนักเรียน กําหนดบทบาทและหนาท่ี
ความรับผิดชอบของบุคคลากรในหนวยงาน จัดทําแผนภูมิงานฝายกิจการนักเรียน จัดทําคําสั่งปฏิบัติราชการ
ตาง ๆ ของฝายกิจการนักเรียน จัดพิมพหนังสือราชการทุกประเภท ควบคุม หนังสือราชการ เขา-ออก จัดเก็บ
ขอมูลนักเรียน(จัดทําแฟมประวัติ) ดูแลระบบฐานขอมูลนักเรียน วางแผนการทํางานของหนวยตางในฝาย
กิจการนักเรียน เชน การกําหนดปฏิทินการตรวจเครื่องแบบ การจัดเตรียมงานดูแลนักเรียน จัดทําแบบฟอรม
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายกิจการนักเรียน จัดทําโครงการตาง ๆ ท่ีฝายกิจการนักเรียนเปน
ผูรับผิดชอบ จัดทําใบรับรองความประพฤตินักเรียน จัดทําแฟมเก็บขอมูลวิเคราะหผลการดําเนินงานของ    
ฝายกิจการนักเรียน จัดทําขอมูลนักเรียนมาสาย งานทําบัตรนักเรียน งานดูและเรื่องคํารอง และการขออนุญาต 
เรื่องตาง ๆ ของนักเรียน งานดูแลรับผิดชอบทรัพยสินนักเรียนท่ีสูญหาย งานพัสดุและครุภัณฑของฝายกิจการ
นักเรียน จัดทําระเบียบขอบังคับของโรงเรียนฯ ใหเหมาะสมกับกับสภาพปจจุบัน เผยแพรและประชาสัมพันธ
ระเบียบขอบังคับของโรงเรียนฯ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานใหคําปรึกษา คําแนะนําดานการวางตัว 
ความประพฤติ และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีนักเรียนมาขอคําปรึกษา ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 
ระหวางโรงเรียน เครือขายผูปกครอง หนวยงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับเด็กและเยาวชน และงานอ่ืน ๆ ตามท่ี
ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๔.2 หนวยปกครองนักเรียน 
  มีหนาท่ีควบคุมดูแลใหนักเรียนปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของโรงเรียนฯ ตรวจ
เครื่องแบบนักเรียนใหเปนไปตามระเบยีบ งานเวรประจําวัน งานตรวจพ้ืนท่ีบริเวณในและรอบนอกโรงเรียนเพ่ือ 
 

/ ปองกันเหตุตาง ๆ... 
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ปองกันเหตุตาง ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนกับนักเรียน งานตรวจอาคารเรียนตามชวงเวลาตาง ๆ เพ่ือดูแลความ
เรียบรอย ควบคุมดูแลนักเรียนใหเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน ดูแลเอาใจใส ควบคุม แกไข สอบสวน  
ติดตาม และประเมินผลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมเหมาะสมหรือกระทําผิดระเบียบขอบังคับโรงเรียนฯรวมกับ
หนวยดูแลและชวยเหลือนักเรียน ตรวจคนหาสารเสพติด บุหรี่ และสิ่งผิดกฎหมายอ่ืน ๆ ในตัวนักเรียน กระเปา
นักเรียน หองเรียน ดูแลรักษาความปลอดภัยและทรัพยสินของนักเรียนผานระบบกลองวงจรปด ดูแลรักษา
กลองวงจรปดใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ใหคําปรึกษา คําแนะนําดานการวางตัว ความประพฤติ และเรื่อง   
อ่ืน ๆ ท่ีนักเรียนมาขอคําปรึกษา ประสานงานกับอาจารย ผูปกครอง หนวยแนะแนว หนวยงานราชการอ่ืน ๆ 
และชุมชน เพ่ือชวยแกไขปญหานักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมเหมาะสม งานจัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติ
ไมเหมาะสมคัดกรองเพ่ือสงตอใหกับหนวยดูแลและชวยเหลือนักเรียน 

๔.3 หนวยดูแลและชวยเหลือนักเรียน 
  ชวยเหลือเพ่ือใหนักเรียนไดแกไขพฤติกรรมไปในทางท่ีดี ข้ึน จัดทําการประเมินผล
นักเรียนเปนรายบุคคล และสงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป โดยดําเนินการดังนี้ นักเรียนท่ีตอง
ติดตามความประพฤติอยางตอเนื่องการเยี่ยมบาน หนวยดูแลและชวยเหลือนักเรียนตองจัดทํานัดหมาย     
เยี่ยมบานเพ่ือตรวจสภาพแวดลอมในชุมชนท่ีอยูอาศัยเพ่ือนบาน เพ่ือนสนิท โดยประสานงานกับอาจารย       
ท่ีปรึกษา และผูปกครอง เพ่ือหาแนวทางการแกไขปญหารวมกัน จัดทํารายงานและติดตามผล นักเรียนท่ีมีสวน
เก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตาง ๆ ประสานงานกับสถาบันธัญญารักษเพ่ือสงนักเรียนไปบําบัดตามกระบวนการ 
และติดตามพฤติกรรมอยางตอเนื่องหลังการบําบัดรวมกัน ปรึกษาหาแนวทางแกไขกับผูปกครองนักเรียน 
รวมกันตรวจสิ่งของเครื่องใช และสังเกตพฤติกรรมตาง ๆ การจัดทํารายงานและติดตามผล นักเรียนท่ีตองไดรับ
ความชวยเหลือดานจิตวิทยาจะประสานงานกับภาคจิตวิทยา คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
เพ่ือใหคําแนะนําในการแกไขปญหาโดยตรงกับนักเรียนและผูปกครอง จัดทํารายงาน ติดตาม และประเมินผล 
เพ่ือปรับพฤติกรรมนักเรียนท่ีกระทําผิดขอบังคับของโรงเรียน นักเรียนท่ีวางตัวไมเหมาะสมกับเพศตรงขาม 
นักเรียนท่ีมาโรงเรียนสายตอเนื่อง นักเรียนท่ีมีปญหาดานการเรียน นักเรียนท่ีไมมาเรียนอยางตอเนื่อง และ
เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีนักเรียนมาขอคําปรึกษา 

๔.4 หนวยพยาบาล 
 มีหนาท่ีดานใหบริการทางดานสุขภาพของนักเรียนโดยมุงเนนใหนักเรียนทุกคนมีสุขภาพ

ดี สมบูรณท้ังดานรางกาย จิตใจ อารมณ เปดบริการใหกับนักเรียนดานการปฐมพยาบาลเบื้องตน การดูแล
ผูปวยท่ีมีอาการเจ็บไขเล็กนอย การอํานวยความสะดวกเก่ียวกับการใหภูมิคุมกันโรคติดตอโดยประสานงานกับ
หนวยงานสาธารณสุข และโรงพยาบาลใกลเคียงกับโรงเรียน ตลอดจนการทําบัตรประกันสุขภาพ การทํา
ประกัน อุบัติเหตุ การตรวจสุขภาพประจําปและจัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ เพ่ือปฐมพยาบาลและการ
ใหบริการสุขภาพแกนักเรียน 

๔.5 หนวยพัฒนาองคกรนักเรียน 
  มีหนาท่ีดานกิจกรรมนักเรียน เพ่ือใหนักเรียนไดฝกตนเอง เรียนรูวิธีการทํางานผานการ
ทํากิจกรรมตาง ๆ สามารถคิดเปน ทําเปน แกปญหาได สามารถใชชีวิตรวมกันกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 
ทํางานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ และสงเสริมใหนักเรียนเปนพลเมืองดีในสังคมประชาธิปไตย เพ่ือให
นักเรียนไดมีประสบการณในดานการบริหารจัดการ โดยแบงภาระงานออกเปน ๓ ดาน ดังนี้ 
 

/ 1) ดานคณะกรรมการนักเรียน... 
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 1) ดานคณะกรรมการนักเรียน มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ วางแผน ประสานงาน กํากับ 
ดูแล ดําเนินกิจกรรม ใหเปนไปตามนโยบายแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน ในแตละปการศึกษา และดําเนิน
กิจกรรมตาง ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
  2) ดานสภานักเรียน มีภาระหนาท่ีในการเปนตัวแทนนักเรียนในแตละหองเรียนเพ่ือ
เสนอความคิดเห็น พรอมท้ังความตองการ ในการพัฒนาผูเรียนและองคกร พรอมท้ังรักษาผลประโยชนตาง ๆ 
ของนักเรียน โดยคํานึงถึงความถูกตองและปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน ดําเนินการตรวจสอบการ
ดําเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
  3) ดานคายพัฒนาทักษะชีวิต นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ไดแก  

- คายเพ่ือพัฒนาความรัก ความสามัคคี พรอมท้ังดูแลและหวงแหนสิ่งแวดลอม  
- คายเพ่ือสงเสริมประสิทธิภาพการทํางานรวมกัน  
- คายเพ่ือศึกษาเก่ียวกับศิลปวัฒนธรรมไทย เพ่ือใหนักเรียนเกิดความหวงแหนในศิลปวัฒนธรรมไทย  

 - คายเพ่ือสงเสริมทักษะความเปนผูนําและการทํางานของนักเรียน 
 

  5. กลุมสาระการเรียนรู แบงออกเปน ๑๒ กลุมสาระ คือ 
 5.๑ ภาษาไทย 

ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาภาษาไทย 
สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัด
กิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแล
ชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน ทํานุบํารุง 
สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย ประเมินพัฒนาการของผูเรียน เพ่ือนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.๒ คณิตศาสตร 
 ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาคณิตศาสตร 
สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัด
กิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแล
ชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน ทํานุบํารุง 
สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย ประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.๓ วิทยาศาสตร 
 ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาวิทยาศาสตร 
สงเสริมการเรียนรูของผู เรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและ 
จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการ
ดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผู เรียน       
ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของ
ผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

/5.๔ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม... 
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  5.๔ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาสังคมศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของ
สถานศึกษา จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน 
เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และ
ประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.๕ สุขศึกษา และพลศึกษา  
 ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาสุขศึกษา และ
พลศึกษา สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและ
จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการ
ดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผู เรียน        
ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของ
ผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.๖ ศิลปะ 
 ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาศิลปะ สงเสริม
การเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแลชวยเหลือ
ผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน ทํานุบํารุง สงเสริม
ศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.๗ การงานอาชีพพ้ืนฐานอาชีพ  
ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาการงานอาชีพ

พ้ืนฐานอาชีพ สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอน
และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบ
การดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน   
ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของ
ผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.๘ เทคโนโลยี 
ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาเทคโนโลยีและ

คอมพิวเตอร สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอน
และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษาจัดระบบการ
ดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผู เรียน       
ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของ 

 
/ ผูเรียน... 
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ผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ปฏิบัติงานดานเทคโนโลยี ดานคอมพิวเตอร
และระบบเน็ตเวิรคและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.๙ ภาษาตางประเทศ 
ภาระหน า ท่ี และความรับผิ ดชอบ เก่ียว กับการจัดการเรียนการสอนวิช า

ภาษาตางประเทศ สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่ง
สอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนา
ผูเรียน ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการ
ของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.๑๐ หนวยแนะแนวและใหคําปรึกษา 
ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนแนะแนวและใหคําปรึกษาเพ่ือสงเสริมการ
เรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผู เรียน ทํานุบํารุง สงเสริม
ศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการขอผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน เปนหนวยงานท่ีสงเสริมการทํางานรวมกับ หนวยกิจการ
นักเรียนใหคําปรึกษาสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูรักษสิ่งแวดลอม สามารถคิดตัดสินใจ คิด
แกปญหา กําหนดเปาหมาย วางแผนชีวิตท้ังดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยางดี ท้ังยังเปน
กิจกรรมท่ีชวยเหลือและใหคําปรึกษาแกผูปกครองในการมีสวนรวมพัฒนาผูเรียนยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.๑๑ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียน วิชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด บําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร พัฒนาผูเรียนสงเสริมการ
เรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผู เรียน ทํานุบํารุง สงเสริม
ศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนมุงใหผูเรียนไดพัฒนาตนเองตามศักยภาพ มีระเบยีบวินัย ความ
เปนผูนําผูตามท่ีดี ความรับผิดชอบ การทํางานรวมกัน การรูจักแกปญหา การตัดสินใจท่ีเหมาะสม ความมีเหตุผล 
การชวยเหลือแบงปนกัน เอ้ืออาทร และสมานฉันท  โดยจัดใหสอดคลองกับความสามารถ ความถนัดและความ
สนใจของผูเรียน สงเสริมใหผูเรียนบําเพ็ญตนใหเปนประโยชนตอสังคม ชุมชน และทองถ่ินตามความสนใจใน
ลักษณะอาสาสมัคร เพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบ ความดีงาม ความเสียสละตอสังคม มีจิตสาธารณะ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 

/5.๑๒ โครงการหลักสูตรภาคภาษาอังกฤษ... 



44 
สธ. 14 

 
5.๑๒ โครงการหลักสูตรภาคภาษาอังกฤษ (English Program)   

ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนโครงการ
หลักสูตรภาคภาษาอังกฤษ (English Program) สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนน
ผู เรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่ งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู เรียนให มี คุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและ
บุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา 
วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
วัตถุประสงคของวิชาใชหลักสูตรเดียวกับการเรียนการสอนภาคปกติ แตใชภาษาอังกฤษเปนสื่อในการเรียนการ
สอน ซ่ึงจะชวยใหนักเรียนท่ีจบการศึกษามีศักยภาพทางภาษาอังกฤษและเปนกําลังสําคัญของประเทศ โดย
นักเรียนเหลานี้มีความสามารถในการสื่อสารภาษาอังกฤษไดเปนอยางดี ไมวาจะอยูในวิชาชีพสายวิทยาศาสตร 
คณิตศาสตร หรือสาขาวิชาชีพอ่ืน ๆ โดยโครงการนี้ไดใชวิสัยทัศนหลักของโรงเรียนสาธิต มุงม่ันจัดการศึกษา
อยางดีท่ีสุดเพ่ือเปนเลิศดานวิทยาศาสตร คณิตศาสตร และ ทักษะ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.๑๓ โครงการพัฒนาศักยภาพเด็กท่ีมีความตองการพิเศษเรียนรวม 
ภาระหนาท่ีเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนโครงการพัฒนาศักยภาพเด็กท่ีมีความ

ตองการพิเศษเรียนรวม สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัด
อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน สงเสริม สนับสนุนใหโรงเรียนท่ีจัดการเรียนรวมจัดตั้งคณะกรรมการจัดการเรียนรวมของ
สถานศึกษา จัดการเรียนการสอนใหบุคคลท่ีมีความบกพรองทางการศึกษา โดยการจัดทําแผนการจัดการศึกษา
เฉพาะบุคคลใหสอดคลองกับความตองการจําเปนของแตละบุคคล ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
สําหรับบุคคลท่ีมีความบกพรองทางการศึกษาอยางใกลชิดและตอเนื่อง พรอมท้ังดําเนินการสงเสริม แกไข
ปญหาอุปสรรคตาง ๆ เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรวมใหดียิ่งข้ึนการเรียนของเด็กท้ังในหองเรียนและใน
ชีวิตประจําวัน ฯลฯ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

****************************** 
 

 



  

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ  1. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 12/2540 วาระที่ 4.2 วันที่ 15 ธันวาคม 2540 

              2. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 11/2552 วาระที่ 4.5 วันที่ 29 กันยายน 2552  
                  เร่ือง ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาที่ความรับผิดชอบ 
 3.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 10/2562 
                  วาระที่ 4.6 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2562 เร่ือง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการ      
                  ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) 
  
  

 หนวยการเงินและ
บัญชี 

  
 
 
 

 หนวยทะเบียน 

  
 
 
 

 หนวยวัดและประเมินผล 

  
 
 
 

 หนวยวินัยนักเรยีน 

  
 
 
 

 หนวยสวสัดิการทั่วไป 

  
 
 
 

 หนวยโภชนาการ 

  
 
 
 

 หนวยอนามยั 

  
 
 
 

 โครงการภาคปกติ 

  
 
 
 

 โครงการภาคภาษาอังกฤษ 

  
 
 
 

 งานคลังและพัสดุ  งานบริการการศึกษา   งานกิจการนักเรียน 
  
 
 
 

 งานสวัสดิการนักเรียน 
  
 
 
 

 งานจัดการศึกษา 
  
 
 
 

 งานบริหารและธุรการ 

คณะศึกษาศาสตร  

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) 

 หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

 หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
  หนวยอาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ 

  
 
 
 

 หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 หนวยวเิคราะหแผนและ 

งบประมาณ 
 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบันและ 
สารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

 หนวยสงเสริมและพัฒนาทาง
วิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยบรหิารการเรยีนการสอน 

  
 
 
 

 หนวยติดตามความ
ประพฤติ 

  
 
 
 

 หนวยแนะแนว 

  
 
 
 

 หนวยพัฒนาองคกร
นักเรียน 

  
 
 
 

 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยโสตทัศนศึกษาและ 
ศูนยสื่อการเรียนรู 

 
 
 

 โครงการเด็กพิเศษ 

  
 
 
 

สาธิต (ประถม) 1 
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โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) 
 

ประวัติความเปนมา 
 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) ไดกอตั้งข้ึนโดย ศาสตราจารยประจํา รังสรรค แสงสุข 
อดีตอธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ซ่ึงตระหนักถึงความสําคัญของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนอยางยิ่ง จึงได
มอบนโยบายใหรองศาสตราจารยนพคุณ คุณาชีวะ รองอธิการบดีฝายสวัสดิการสมัยนั้น จัดตั้งโครงการพัฒนา
เด็กเล็กข้ึนในระยะแรก เพ่ือลดปญหาผูปกครองท่ีไมสามารถนําบุตรหลานไปฝากเรียนในโรงเรียนอนุบาลหรือ
สถานรับเลี้ยงเด็กในบริเวณใกลเคียงท่ีพักได และเพ่ือเปนสวัสดิการแกบุคลากรมหาวิทยาลัยรามคําแหงในป 
พ.ศ. 2537 จึงไดเปดรับนักเรียนในชั้นบริบาล 2 หอง อนุบาล 1 หอง 

โรงเรียนไดพัฒนาดานวิชาการและดานบุคลากรตลอดเวลาจนประสบผลสําเร็จ โครงการพัฒนา     
เด็กเล็กจึงไดเปลี่ยนรูปเปนโรงเรียนอนุบาลรามคําแหงในป พ.ศ. 2538 หลังจากนั้นเปนตนมา โรงเรียนไดรับ
การสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ีมาโดยตลอดและพัฒนาทุกดานอยางรวดเร็วจนถึงชั้นอนุบาล 3    
ซ่ึงเปนชั้นสูงสุดของโรงเรียน ผูปกครองท่ีเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยก็ประสบปญหาในการหาโรงเรียน       
ใหบุตร จึงไดเรียกรองใหโรงเรียนเปดสอนชั้นประถมศึกษาตอไป โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง     
(ฝายประถม) จึงไดจัดต้ังข้ึนโดยไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงเม่ือวันท่ี 15 ธันวาคม            
พ.ศ. 2540 และเปดรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ในปการศึกษา 2541 เปนตนมา และไดขยายชั้นเรียน
ถึงชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 ในปการศึกษา 2546 

ในปการศึกษา 2544 โรงเรียนไดเปดสอนโครงการภาคภาษาอังกฤษชั้นอนุบาล 1 โดยจัด
ประสบการณแบบบูรณาการ (Integration) แบบ 2 ภาษา (Bilingual) เนนภาษาอังกฤษเปนสําคัญ ในป
การศึกษา 2547 โรงเรียนไดขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี 1 และปการศึกษา 2552 ขยายชั้นเรียน
ถึงชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 เพ่ือพัฒนาทักษะการเปนผูนํา มีความเปนสากล ภายใตบริบทของสังคมและ
วัฒนธรรมไทย ในปการศึกษา 2548 โรงเรียนไดเปดสอนโครงการศูนยการศึกษาสําหรับเด็กพิเศษ ซ่ึงเปนการ
จัดการศึกษาใหสําหรับบุคคลท่ีมีความตองการพิเศษ ไดแก เด็กท่ีมีความบกพรองทางสติปญญาและเด็กท่ีมี
ปญหาความบกพรองทางดานการเรียนรู โดยทางโรงเรียนจัดใหนักเรียนไดมีโอกาสในการเขาเรียนรวมในชั้น
เรียนปกติ ท้ังนี้เพ่ือใหเด็กมีพัฒนาการท้ังทางดานรางกาย สติปญญา อารมณ และสังคมไดสมวัย หรือสามารถ
พัฒนาไดสูงสุดตามศักยภาพ 

ในดานวิชาการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) จะเปนตนแบบของการจัดการ
เรียนการสอนแบบเตรียมความพรอมจะเอ้ือประโยชนใหกับอาจารย ขาราชการ และ นักศึกษาในสาขาวิชาตาง 
ๆ ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาเด็กใหใชเปนแหลงคนควาวิจัยและทดลองปฏิบัติการสอน เพ่ือพัฒนางานวิชาการ    
ใหกวางขวางออกไป ตลอดจนเปดโอกาสใหบุคลากรภายนอกท่ีสนใจงานวิชาการดานนี้ไดเขามาศึกษาดูงาน 
เพ่ือนําความรูไปใชในการพัฒนาเยาวชนใหเติบโตเปนประชากรท่ีมีคุณภาพของสังคม โรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) ไดทําหนาท่ีตามเจตนารมณของมหาวิทยาลัยรามคําแหงท่ีใหบริการ   
ท้ังดานสวัสดิการและวิชาการไดอยางครบถวน คณาจารยทุกคนมีความมุงม่ันพยายามจัดกิจกรรมตาง ๆ ให
นักเรียนอยางสมํ่าเสมอ ภายใตวิสัยทัศนและนโยบายของโรงเรียน ผูบริหาร คณาจารย นักเรียน และบุคลากร
ทุกคน ชวยกันระดมความคิดวิเคราะหจุดเดน จุดดอย อุปสรรค ปญหา โอกาส เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการ
พัฒนาโรงเรียนตอไป 

/ หนาท่ีและความรับผิดชอบ… 



47 
สาธิต (ประถม) 3 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 6 
งาน ดังนี้ 

๑. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
๑.๑ หนวยสารบรรณ 

มีหนาท่ีเปนหนวยกลางในการรับ – สงหนังสือท้ังภายในและภายนอก ลงทะเบียนหนังสือ 
ออกเลขหนังสือ เสนอเรื่อง บันทึกยอเรื่อง รางหนังสือโตตอบ ตรวจทานหนังสือ จัดเก็บและคนหนังสือ 
รวบรวมขอมูล เวียนคําสั่ง ประกาศ ปดประกาศ การทําลายหนังสือใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ      
สงหนังสือ เอกสารวิชาการ ติดตอและอํานวยความสะดวกตาง ๆ ประชาสัมพันธและประสานงานกับหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี 
มีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล รับสมัคร สอบคัดเลือก/คัดเลือกบุคลากร  

เขาทํางาน ประกาศผลสอบ ขออนุมัติบรรจุและแตงตั้งการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนระดับ เปลี่ยน
ตําแหนง ปรับวุฒิ เลื่อนข้ันเงินเดือน โอนยาย ลงโทษ ลาออก รักษาวินัย ลาศึกษาตอและการลาทุกประเภท 
ควบคุมและตรวจสอบบัญชีการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจาง ทําสัญญาจางตลอดจนจัดทําและ
จัดเก็บทะเบียนประวัติของพนักงานและลูกจาง ออกหนังสือรับรองในกรณีตาง ๆ ใหแกพนักงานโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) 

๑.๓ หนวยผลิตเอกสาร 
มีหนาท่ีเก่ียวกับการพิมพเอกสาร หนังสือ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ผลิตเอกสาร

ประกอบการเรียนตามท่ีอาจารยประจําวิชามอบหมาย รับผิดชอบเก่ียวกับการใชและบํารุงรักษาเครื่องถาย
เอกสาร 

๑.๔ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
  ๑.๔.๑ กลุมอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีควบคุมดูแลการจัดอาคารเรียน สถานท่ีสอบ ดูแลรักษา
ความสะอาด ดูแลระบบความปลอดภัยของอาคาร ตกแตงอาคารสถานท่ี บํารุงจัดสวนไมดอกไมประดับบริเวณ
โรงเรียน จัดสถานท่ีนั่งพักผอนใหแกนักเรียนและผูปกครอง 
  ๑.๔.๒ กลุมยานพาหนะ มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานการใหบริการรับ-สงบุคลากรของโรงเรียน 
ดูแลรักษายานพาหนะใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
  ๑ .๔ .๓  กลุ มสาธารณู ป โภค มีหน า ท่ี รับผิดชอบ ดูแลระบบสาธารณู ป โภค ไฟฟ า  
เครื่องปรับอากาศ ประปา และโทรศัพท 

๑.๕ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
มีหนาท่ีวิเคราะหเก่ียวกับรายได รายจาย วางแผนการใชจายเงินงบประมาณตามแผนงาน 

โครงการ จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากรายไดของโรงเรียนประจําป มีภาระงานท่ีปฏิบัติ
ดังนี้ 
  - ประสานงานหนวยงานภายใน จัดทําแผนกลยุทธและการควบคุมภายในของโรงเรียน 
  - ประสานงานการแบงสวนงานการปรับปรุง เพ่ิมเติม หนวยงานในโครงสรางการแบงสวนงาน 
   

/ - วางแผนกรอบอัตรากําลัง… 
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  - วางแผนกรอบอัตรากําลัง การขออัตราเพ่ิมใหสอดคลองกับปริมาณงานของทุกหนวยงาน 

- ประสานงานหนวยงานในโรงเรียนเพ่ือจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากรายได
ประจําป 

- ดําเนินการขออนุมัติเงินงบประมาณเสนอ ก.บ.ม.ร. 
  - ขอโอนยายเงินงบประมาณในหมวดคาใชจาย 
  - ติดตามและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณประจําป 
  - รายงานขอมูลและรายงานผลตามแผนการใชจายเงินงบประมาณใหกองแผนงาน 
  - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

๑.๖ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
  ๑.๖.๑ กลุมวิจัยสถาบัน มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
   - ศึกษา วิจัย วิเคราะห เพ่ือการพัฒนาระดับหนวยงานและสถาบัน 
   - ติดตามสถานภาพของขอมูลดานตาง ๆ อยางตอเนื่อง 
   - พัฒนาฐานขอมูลของโรงเรียน 
   - จัดทําเอกสารเผยแพร 
   - จัดทํารายงานประจําป 
   - เปนศูนยกลางการเผยแพรขอมูลขาวสารอยางเปนทางการ 
   - ใหบริการขอมูลเก่ียวกับบุคลากร นิสิต หลักสูตร แผน งบประมาณ 
   - พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
   - ติดตามและตรวจสอบขอมูลเพ่ือประกอบการประเมินความคืบหนาและรายงานผล 
   - ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เนนการประสานงานภายใน 
  ๑.๖.๒ กลุมสารสนเทศ   
   1.6.2.1 กลุมขอมูลสารสนเทศ มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
    - ดูแลเว็บไซตของโรงเรียน 
    - วางแผนจัดระบบการสํารวจและประสานการจัดเก็บขอมูลของหนวยงาน 
ตลอดจนการเชื่อมโยงเครือขายเพ่ือการใชประโยชนรวมกันระหวางโรงเรียนกับหนวยงานตาง ๆ  
    - ควบคุม กํากับ ดูแล และสนับสนุนการจัดหาระบบเครือขายและ
คอมพิวเตอรใหเปนไปตามแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงเรียนและมหาวิทยาลัย 
    - เปนศูนยขอมูลของโรงเรียนในการเผยแพรขอมูลสารสนเทศในสวนท่ี
เก่ียวของกับโรงเรียน 
    - ถายทอดความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   1.6.2.2 กลุมจัดระบบบริหารสารสนเทศ มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
    - สํารวจขอมูลดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
    - วางแผน กําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 
    - พัฒนาและปรับปรุงฐานขอมูลของโรงเรยีน 
 

/ - จัดทําและพัฒนา... 
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    - จัดทําและพัฒนาเว็บไซตของโรงเรียน 
    - ใหบริการดาน Hardware และ SOFTWARE 
    - พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาเครือขายการศึกษา 

- บูรณาการ ICT เขาไปสูกระบวนการเรียนการสอนโดยจัดใหมีระบบการ
ประสานงานและเครือขายการศึกษา 
    - ควบคุมดูแลรักษาและปรับปรุงระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี
สารสนเทศภายในโรงเรียนรวมกับงานผลิตสื่อนวัตกรรมและ ICT เพ่ือการเรียนรู 
    - ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความรวมมือความ
ชวยเหลือสงเสริม 
    - สนับสนุนงานการศึกษาของโรงเรียนและเพ่ือการพัฒนาศักยภาพดาน
เทคโนโลยีและระบบเครือขายอินเตอรเน็ตภายในโรงเรียน 
    - ปรึกษาและชวยแกปญหาเบื้องตนในการใชงานของเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณควบคุมในหนวยงานตาง ๆ ของโรงเรียน 
    - เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในโรงเรียนและผูเก่ียวของ
ทราบ  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขายการศึกษาท่ีเก่ียวของกับ
โรงเรียน 
    - ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของ
โรงเรียนและเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอยางตอเนื่อง 
 

๒. งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี 

  ๒.๑.๑ กลุมการเงิน มีหนาท่ีประสานงานกับหนวยนโยบายและแผน จัดทําแผนและ
งบประมาณประจําป โดยดําเนินการเก่ียวกับ 
   - การรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษา และรายไดอ่ืน ๆ 
   - การเบิกจายเงินทุกประเภทแยกตามหมวดรายจายงบประมาณ 
   - จัดทําบัญชีเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนใชสอยและพัสดุ 
   - จัดทํารายงานการเงิน 
   - ตรวจสอบการลงบัญชีของหนวยบัญชี 
   - ดําเนินการเก่ียวกับการกันเงิน และขยายเงินกัน 
   - จัดเก็บและรวบรวมระเบียบตาง ๆ ทางการเงิน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  ๒.๑.๒ กลุมบัญชี มีหนาท่ีรับผิดชอบการบันทึกของโรงเรียน ดังตอไปนี้ 
   - บัญชีแยกประเภทตามหมวดรายจายตามแผนงานและโครงการ 
   - บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   - ทํารายงานการเงิน รายไดของโรงเรียน 
 

/ ทํารายงานการเงิน... 
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   - ทํารายงานการเงิน รายจายตามแผนงานและโครงการ 
   - ทํารายงานฐานะการเงินงบประมาณตามงวดบัญชีเปนรายเดือน ราย ๓  เดือน และรายป 
   - จัดเก็บเอกสารใหผูตรวจสอบภายในตรวจทุกเดือน 
   - บันทึกบัญชีการเงินสวัสดิการและกิจกรรมพิเศษตาง ๆ ของโรงเรียน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๒.๒ หนวยพัสดุ 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลงานดานพัสดุของโรงเรียน ดังตอไปนี้ 
  - การกําหนดความตองการจัดหาพัสดุ 
  - ควบคุมการเบิก - จายพัสดุ 
  - ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือ จัดจาง ของโรงเรียนทุกโครงการ 
  - การบํารุงรักษาครุภัณฑ ทําทะเบียนครุภัณฑ กําหนดหมายเลขครุภัณฑ 
  - การทําสัญญาซ้ือ ขาย สัญญาจาง การบอกเลิกสัญญา ออกใบสั่งซ้ือ / ขาย จําหนายพัสดุ 
  - ประสานงานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - จัดทําบัญชีรายงานพัสดุคงเหลือใหคณะกรรมการตรวจสอบประจําป 
  - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

๓. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
๓.๑ หนวยทะเบียน 

  - จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษา เอกสารหลักฐานตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียน 
และการประเมินผลนักเรียนใหอยูในท่ีปลอดภัย 
  - จัดทําทะเบียนนักเรียน ทําหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุลของนักเรียน และแจงใหทุกฝาย
ท่ีเก่ียวของทราบ 
  - ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 
  - ตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและหนวยงานภายนอกรองขอ 
  - จัดทําแบบฟอรมเก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียนและแบบฟอรมคําขอรองนักเรียน ท่ีเก่ียวของ
กับใบรับรองและผลการเรียน และดําเนินการใหเปนไปตามการรองขอของนักเรียน 
  - รับผลการเรียนจากอาจารยผูสอนเพ่ือดําเนินการ 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการและรองผูอํานวยการทุกฝาย 

๓.๒ หนวยวัดและประเมินผล 
มีหนาท่ีเปนหนวยงานสนับสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียน ทําหนาท่ีหลักในการรวบรวม

ผลการประเมินของนักเรียน ดังนี้ 
   การประเมินผล 
  - การประเมินผลการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู ๘ กลุม 
  - การประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 
 

/ - การประเมินผล... 
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  - การประเมินผลคุณลักษณะอันพึงประสงค 
  - การประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียนสื่อความ 
   ภาระงาน 
  - งานสงเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนดานตาง ๆ แกครู  
และบุคลากรของโรงเรียน 
  - ใหคําปรึกษา ติดตาม กํากับการวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
  - ตรวจสอบกลั่นกรอง และปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดและประเมินผลของ
โรงเรียน 

- รวมกับหนวยทะเบียนรวบรวมตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผูเรียน 
- วิเคราะหขอสอบ และจัดทําคลังขอสอบมาตรฐาน 

  - จัดทําคูมือวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
๓.๓ หนวยบริหารการเรียนการสอน 

  - พัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
  - วางแผนงานดานวิชาการ 
  - จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  - พัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
  - พัฒนากระบวนการเรียนรู 
  - วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
  - การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงการเรียนรู 
  - สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
  - ประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
  - สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
  - จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
  - คัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพ่ือใชในสถานศึกษา 
  - พัฒนาและใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๓.๔ หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 
  ๓.๔.๑ การสงเสริมวิจัยการเรียนการสอน 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหวิจัยปญหาของหนวยงานในลักษณะ
ของการวิจัยสถาบัน โดยประสานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงเรียน จัดทําความเห็นและขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงและพัฒนาโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) ไดแก 
   -  ดําเนินการวิจัยเก่ียวกับนักเรียน จํานวนสถิติผูเรียน ผูจบการศึกษา คุณลักษณะ
ความสามารถพิเศษ  ตลอดจนทัศนคติและความพึงพอใจของนักเรียนตอการบริการของโรงเรียน 
 
 
 

/ -  บุคลากรฝายวิชาการ... 



52 
สาธิต (ประถม) 8 

 
   -  บุคลากรฝายวิชาการ ฝายสนับสนุน การปฏิบัติงาน การใหบริการการศึกษา 
   -  ดานการใชอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ บริการสื่อการศึกษา 
   -  ประสานงานเก่ียวกับข้ันตอนการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยของบุคลากรใน
โรงเรียน 
   -  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๔.๒ การพัฒนาและประเมินหลักสูตร 
   การพัฒนาหลักสูตร 
   ประสานงานและดําเนินการตรวจสอบขอมูลการเสนอขอเปดดําเนินการหลักสูตร  
การปรับปรุงหลักสูตรให เปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร จัดทําระเบียบวาระเสนอการประชุม
คณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามลําดับ ประสานงานแกไขหลักสูตรจนไดรับอนุมัติ ประชาสัมพันธหลักสูตรท่ีไดรับ
อนุมัติและจัดทําฐานขอมูลหลักสูตร 

การประเมินหลักสูตร 
   จัดอบรมใหความรูเรื่องของการวิจัยประเมินหลักสูตร ประสานงานใหหัวหนาหมวด
จัดทําโครงการวิจัยประเมินหลักสูตร ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเบิกจายงบประมาณวิจัยประเมิน
หลักสูตร รวบรวมขอมูลทางวิชาการงานวิจัยดานการประเมินหลักสูตร รวบรวมสรุปผลการวิจัยประเมิน
หลักสูตรตอผูบริหาร จัดทําฐานขอมูลประเมินหลักสูตร 
  ๓.๔.๓ การบริการวิชาการ 

เปนงานประสานงานกลางในการใหบริการทางวิชาการของโรงเรียนในรูปแบบของ
การสรางเครือขายกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังของโรงเรียน มหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยท้ัง
ภาครัฐและเอกชน ท่ีมีการดําเนินภารกิจในดานการใหบริการวิชาการท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางของ
หนวยงาน ซ่ึงปฏิบัติงานดังนี้ 
   -  โครงการบริการวิชาการ 
   -  งานใหคําปรึกษา 
   -  งานฝกอบรม 
   -  งานถายทอดเทคโนโลยี 
  ๓.๔.๔  การฝกสอน/ฝกงาน 
   -  ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกสอน 
   -  จัดเนื้อหาวิชาและตารางเวลาในการฝกสอน 
   -  ตรวจเอกสารแผนการสอนรวมกับวิชาการ 
   -  วางระเบียนขอบังคับของนักศึกษาฝกสอน 
   -  ติดตามและประเมินผลการฝกสอนรายบุคคล 
   -  รวบรวมผลการฝกสอนเสนอตอคณะศึกษาศาสตร 
   -  งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 

/ ๓.๕ หนวยประเมินคุณภาพ... 
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๓.๕ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

  ๓.๕.๑ การจัดทําแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   -  จัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 
   -  ดําเนินการประสานงานระดับนโยบายดานการประกันคุณภาพการศึกษากับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 
   -  จัดทําและบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   -  ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   -  จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ีและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
   -  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  ๓.๕.๒ การประเมินคุณภาพการศึกษา 

มีหนาท่ีประสานและรวบรวมขอมูลการดําเนินงานทางการศึกษาของโรงเรียน เปน
งานสนับสนุนการศึกษาใหสอดคลองกับภารกิจหลักเพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการรักษาและดํารงไวซ่ึง
คุณภาพและมาตรฐานทางการศึกษา มีระบบและกลไกการดําเนินงานตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและพรอมท่ี
จะรับการตรวจสอบจากองคกรภายนอก เปนการแสดงผลการพัฒนาอยางตอเนื่องจะทําใหผูเรียนและ
ผูปกครองเกิดความม่ันใจในมาตรฐานการศึกษาซ่ึงดําเนินการเก่ียวกับ 
   - การดําเนินงานปฏิบัติงานธุรการทางดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทํารายงานการ
ประเมินตนเอง 
   - ติดตามและดําเนินงานตามแผนประกันคุณภาพการศึกษา 
   - วิเคราะหและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - เก็บรวบรวมขอมูลเอกสารท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ดําเนินการทําการประเมินอาจารยผูสอนท้ังภายในและภายนอก 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๖ หนวยโสตทัศนศึกษาและศูนยส่ือการเรียนรู   
  ๓.๖.๑ กลุมโสตทัศนศึกษา 

- ใหบริการโสตทัศนูปกรณแกครู อาจารย นักเรียน และผูปกครอง 
   - ดําเนินการถายภาพในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 
   - ชวยแนะนําการใชโสตทัศนูปกรณแกครู อาจารย นักเรียน และผูปกครอง 
   - ใหบริการอํานวยความสะดวก ติดตั้งระบบเสียงเพ่ือกิจกรรมตาง ๆ ในโรงเรียน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   - บันทึกภาพเคลื่อนไหว ภาพนิ่ง ในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนเพ่ือเก็บรวบรวม
ขอมูลอยางเปนระบบ พรอมเสนอหรือสืบคน 
   - งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 

/ ๓.๖.๒ ศูนยสื่อการเรียนรู... 
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  ๓.๖.๒ ศูนยสื่อการเรียนรู 
   - จัดหาหนังสือเขาหองสมุด 
   - จัดหมวดหมูหนังสือในหองสมุด 
   - บริการยืม-คืน และคนหนังสือ 
   - ดูแลและจัดหาโสตทัศนูปกรณทางการศึกษา 
   - ซอมแซมหนังสือท่ีชํารุด 
   - จัดทําโครงการสนับสนุนวิชาการ 
 

๔. งานกิจการนักเรียน แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
๔.๑ หนวยวินัยนักเรียน  

  ๔.๑.๑ วางแผนงานปกครองนักเรียน 
   - การรวบรวมและจัดทําระเบียบขอบังคับเก่ียวกับงานปกครอง 
   - การจัดทําแผนการปกครอง 
  ๔.๑.๒ บริหารงานปกครอง 
   - การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - การประสานงานปกครอง 
  ๔.๑.๓ สงเสริมพัฒนาใหนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
   - การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
   - การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
   - จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานความรับผิดชอบ 

- จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
   - การยกยองใหกําลังใจแกนักเรียน 
  ๔.๑.๔ ปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
   - การปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
   - การดําเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในโรงเรียน 
  ๔.๑.๕ ดําเนินการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   - มีแผน/โครงการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   - ปรากฏบรรยากาศสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 
  ๔.๑.๖ ประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
   - มีหลักฐานการประเมินผลงานปกครอง 
   - มีการวิเคราะหผลการประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
   - นําผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงงานปกครองนักเรียน 
 
 
 
 

/ ๔.๒ หนวยติดตามความ... 
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๔.๒ หนวยติดตามความประพฤต ิ

  ๔.๒.๑ จัดทําเอกสารหลักฐาน ทะเบียนความประพฤตินักเรียน 
  ๔.๒.๒ รวบรวมพฤติกรรมนักเรียน เพ่ือลงบันทึกในทะเบียนความประพฤติ 
  ๔.๒.๓ บันทึกขอมูล สถิติ สรุปเก่ียวกับความประพฤติเพ่ิมและการตัดคะแนนความประพฤติ
ของนักเรียน 
  ๔.๒.๔ บริการขอมูลเก่ียวกับความประพฤตินักเรียนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๒.๕ ดําเนินการออกใบรับรองความประพฤติแกนักเรียนท่ียื่นคํารองขอ 
  ๔.๒.๖ จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในสายงานปกครอง ดูแลพฤติกรรมนักเรียน 
  ๔.๒.๗ รวบรวมและบันทึกความประพฤติและเหตุการณของนักเรียนท่ีไดรับแจง 
  ๔.๒.๘ รวบรวมขอมูลสถิติเก่ียวกับพฤติกรรมนักเรียน เพ่ือใชพัฒนางานพฤติกรรมนักเรียน 
  ๔.๒.๙ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔.๓ หนวยแนะแนว 
  ๔.๓.๑ บริการศึกษาเด็กรายบุคคล 

เปนการรวบรวมขอมูลของนักเรียนเปนรายบุคคล ดวยวิธีการตาง ๆ เพ่ือการรูจัก
นักเรียนเปนรายบคุคล นําไปสูการชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ 
  ๔.๒.๒ บริการสนเทศ 

เปนบริการท่ีใหขอมูลขาวสารตาง ๆ ดานการศึกษา อาชีพ สวนตัวและสังคม โดยวิธีการ
ตาง ๆ ท้ังในรูปแบบบริการปกติและโครงการตาง ๆ ทําใหนักเรียนมีขอมูลท่ีทันสมัยใชในการตัดสินใจในเรื่องตาง ๆ 
  ๔.๒.๓ บริการใหการปรึกษา 

เปนการใหความชวยเหลือท้ังรายบุคคลและรายกลุม ดวยคณาจารยงานแนะแนว
และทีมวิทยากรผูเชี่ยวชาญ เชน พยาบาล นักจิตวิทยาและจิตแพทย 
  ๔.๒.๔ บริการจัดวางตัวบุคคล 

เปนการชวยเหลือ ปองกัน  แกไข และสงเสริมใหนักเรียนไดพัฒนาตนเองในดานตาง ๆ 
ใหเต็มตามศักยภาพของแตละบุคคล และใหความชวยเหลือในกรณีขีดสนตาง ๆ เชน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
  ๔.๒.๕ บริการติดตามผลและประเมินผล 

เปนการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน ท่ี ทําไว เพ่ือคนหาขอสรุป  
ขอบกพรอง เพ่ือนํามาปรับปรุงงานบริการตอไป 

นอกจากนี้งานแนะแนวยังรวมกับคณะกรรมการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในการชวยเหลือ  
ปองกัน แกไข  พัฒนาและสงเสริมนักเรียนไดเต็มศักยภาพ สงผลใหนักเรียนเกง ดี มีสุข ตามเปาหมายของ
การศึกษาและอยูรวมกันอยางมีความสุข เปนพลเมืองดีของประเทศชาติสืบไป 

๔.๔  หนวยพัฒนาองคกรนักเรียน 
  ๔.๔.๑ เปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในดานการใหขอมูล และขอเสนอแนะ เพ่ือกําหนด
นโยบายในการปองกัน แกไข และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
 
 
 

/๔.๔.๒ ใหขอมูลเพ่ือ... 
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  ๔.๔.๒ ใหขอมูลเพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารโรงเรียน 
  ๔.๔.๓ วางแผน ปองกัน แกไข และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน ใหเปนผูมีวินัย คุณธรรม และ
จริยธรรม 
  ๔.๔.๔ จัดทําแผนงาน โครงการของกลุมบริหารกิจการนักเรียน จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน
แผนภาพ แผนภูมิ ขอมูลสถิติ เพ่ือเผยแพร 
  ๔.๔.๕ จัดทําระเบียบขอบังคับ เผยแพร และดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับ 
 ๔.๔.๖ จัดรวบรวมขอมูลสถิติของกลุมบริหารกิจการนักเรียน เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียน 
  ๔.๔.๗ ดูแลสวัสดิภาพของนักเรียน 
  ๔.๔.๘ ติดตาม แกไข ปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีลักษณะเบี่ยงเบนไปในทางท่ีไมถูกตอง 
  ๔.๔.๙ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๕. งานสวัสดิการนักเรียน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
๕.๑ หนวยสวัสดิการท่ัวไป 

  - จัดกิจกรรมรวมกับกลุมงานตาง ๆ ท่ีเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกบุคลากรในโรงเรียน
เพ่ือรวมการตอนรับ และจัดเลี้ยง 
  - จัดสวัสดิการของเยี่ยมกรณีเจ็บปวยหรือเสียชีวิต ใหขวัญกําลังใจแกบุคลากร คูสมรส บิดา
มารดา บุตร ของบุคลากรในโรงเรียน 

๕.๒ หนวยโภชนาการ 
  ๕.๒.๑ กลุมประกอบอาหาร 
   - จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑของหนวยโภชนาการ 
   - จัดซ้ืออาหารสด - อาหารแหง 
   - จัดทํารายการอาหารของโรงเรียน 
   - จัดเตรียมวัตถุดิบในการประกอบอาหาร 
   - ประกอบอาหารตามรายการประจําวัน 
  ๕.๒.๒ กลุมตรวจสอบคุณภาพ 
   - ตรวจสอบคุณภาพอาหาร รสชาติ ความสะอาด 
   - คํานวณปริมาณสารอาหารและราคาอาหารตอวัน 

๕.๓ หนวยอนามัย 
  - ดูแลนักเรียนเบื้องตนเม่ือมีอาการเจ็บปวย หรือไดรับอุบัติเหตุ 
  - ดําเนินงานปองกันและแกไขปญหาโรคติดตอในโรงเรียน 
  - จัดตรวจสุขภาพนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 

- จัดซ้ือยาและเวชภัณฑ 
  - จัดทําสถิติขอมูลสุขภาพนักเรียน 
  - งานบริการดานสุขภาพ 
  - รวบรวมขอมูลสุขภาพนักเรียน 
 

/๖. งานจัดการศึกษา... 
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๖. งานจัดการศึกษา แบงออกเปน 3 โครงการ คือ 

๖.๑ โครงการภาคปกติ 
  - ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครผูเรียนเขาโครงการ 
  - จัดทําหลักสูตรโครงการภาคปกติ 
  - จัดกิจกรรมโครงการเสริมหลักสูตร 
  - วัดและประเมินผลผูเรียน 
  - รวบรวมและรายงานผลการดําเนินโครงการประจําป 

๖.๒ โครงการภาคภาษาอังกฤษ 
  - ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครผูเรียนเขาโครงการ 
  - จัดทําหลักสูตรโครงการภาคภาษาอังกฤษ 
  - จัดกิจกรรมโครงการเสริมหลักสูตร 
  - วัดและประเมินผลผูเรียน 
  - รวบรวมและรายงานผลการดําเนินโครงการประจําป 

๖.๓ โครงการเด็กพิเศษ 
  - ดูแลนักเรียนในโครงการการศึกษาสําหรับเด็กพิเศษ 
  - จัดทําหลักสูตรสําหรับนักเรียนในโครงการการศึกษาสําหรับเด็กพิเศษ 
  - ติดตามพฤติกรรม แกไข บันทึกขอมูลเปนรายบุคคล 
  - ประเมินผลการเรียนนักเรียนในโครงการการศึกษาสําหรับเด็กพิเศษ 
  - ติดตอประสานงานกับบุคคลท่ีมีสวนรวมในโครงการ 
  - รวบรวมและรายงานผลการดําเนินโครงการประจําป 
 

****************************************** 



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 งานคลังและพัสดุ  งานบริการการศึกษา  

 หนวยการเงินและ
บัญชี 

  
 
 
 

 หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

 หนวยทะเบียน 

  
 
 
 

 หนวยสงเสริมและพัฒนาทาง
วิชาการ 

  
 
 
 

 งานกิจการนักเรียน 
  
 
 
 

 งานสวัสดิการนักเรียน 
  
 
 
  หนวยวัดและประเมินผล 

  
 
 
 

 หนวยบรหิารการเรยีนการสอน 

  
 
 
 

 หนวยวินัยนักเรยีน 

  
 
 
 

 หนวยติดตามความ
ประพฤติ 

  
 
 
 

 หนวยแนะแนว 

  
 
 
 

 หนวยพัฒนาองคกร
นักเรียน 

  
 
 
 

 หนวยสวสัดิการทั่วไป 

  
 
 
 

 หนวยโภชนาการ 

  
 
 
 

 หนวยอนามยั 

  
 
 
 

 งานจัดการศึกษา 
  
 
 
 

 โครงการภาคปกติ 

  
 
 
 

 โครงการภาคภาษาอังกฤษ 

  
 
 
 

 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยโสตทัศนศึกษาและ 
ศูนยสื่อการเรียนรู 

 
 
 

หมายเหตุ  1. อนุมัติขอมูลการจัดต้ังสวนงานภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง (โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                  วิทยาเขตบางนา) ตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 11/2559 วาระที่ 4.15 เมื่อวันที่ 
                  16 พฤศจิกายน 2559 
 2.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 10/2562 
                  วาระที่ 4.7 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2562 เร่ือง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการ      
                  ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา 
  
 
 

 

 งานบริหารและธุรการ 

คณะศึกษาศาสตร  

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา 

 หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

 หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
  หนวยอาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ 

  
 
 
 

 หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 หนวยวเิคราะหแผนและ 

งบประมาณ 
 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบันและ 
สารสนเทศ 
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โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา 
 

ประวัติความเปนมา 
 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Basic Education)  เปนการศึกษาท่ีมุงตอบสนองความตองการทางการเรียนรู
ข้ันพ้ืนฐาน รวมถึงการจัดการเรียนการสอนในระดับตนซ่ึงเปนพ้ืนฐานใหแกการเรียนรูในข้ันตอไป เชน  
การศึกษาสําหรับเด็กปฐมวัย การศึกษาระดับประถมศึกษา และการศึกษาในระดับมัธยมศึกษา การสอนใหมี
ทักษะความรูท่ัวไป ทักษะเพ่ือการดํารงชีวิต ทักษะในการสื่อสาร คิดคํานวณ และเขาสังคม สามารถคนควา    
หาความรูตอไปได ดังนั้น สถานศึกษาจึงเปนจุดเริ่มตนของการจัดการศึกษาใหเปนไปตามวัตถุประสงคใน     
การจัดการศึกษา 
 ท้ังนี้ มหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา ตั้งอยูในศูนยกลางชุมชนท่ีกําลังพัฒนาสภาพแวดลอม  
มีหมูบานใหม ๆ เกิดข้ึนเปนจํานวนมาก มีประชากรในพ้ืนท่ีเพ่ิมข้ึนอยางรวดเร็ว รวมถึงประชากรในกลุมอาย ุ  
ท่ีอยูในชวงกอนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน อายุ ๓-๕ ป และชวงการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คือ อายุ ๖-๑๘  ป โดยมีการ
สํารวจความคิดเห็นของประชากรในชุมชนถึงความตองการสถานศึกษาในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมี
คุณภาพ เอ้ือตอสภาพการดําเนินชีวิตในยุคปจจุบัน ลดภาระคาใชจายและระยะเวลาในการเดินทาง ประกอบ
กับประเด็นยุทธศาสตรหนึ่งของมหาวิทยาลัยท่ีไดรับการมุงเนน คือ สรางศักยภาพการแขงขัน โดยสรางความ
เสมอภาคและความเปนธรรมในการศึกษา มหาวิทยาลัยรามคําแหงตระหนักถึงความสําคัญของการขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรดังกลาว และเปนการขยายโอกาสทางการศึกษา จึงจัดตั้งโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
วิทยาเขตบางนา เพ่ือตอบสนองความตองการของชุมชน ซ่ึงประกอบดวยหลักสูตรโครงการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ๓ หลักสูตร คือ 
  ๑.  หลักสูตรโครงการภาคปกติ 
  ๒.  หลักสูตรโครงการภาคภาษาอังกฤษ 
  ๓.  หลักสูตรโครงการศูนยการศึกษาสําหรับเด็กพิเศษ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน  
6 งาน ดังนี้ 

๑. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
๑.๑ หนวยสารบรรณ 

เปนหนวยกลางในการรับ-สงหนังสือท้ังภายในและภายนอก ลงทะเบียนหนังสือ ออกเลข
หนังสือ เสนอเรื่อง บันทึกยอเรื่อง รางหนังสือโตตอบ  ตรวจทานหนังสือ จัดเก็บและคนหนังสือ รวบรวมขอมูล 
เวียนคําสั่ง ประกาศ ปดประกาศ ทําลายหนังสือใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ สงหนังสือ เอกสาร
วิชาการ ติดตอและอํานวยความสะดวกตาง ๆ ประชาสัมพันธและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

/๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี... 
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๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี 

ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล การรับสมัคร การสอบคัดเลือก/คัดเลือกบุคลากรเขาทํางาน ประกาศ
ผลสอบ ขออนุมัติบรรจุและแตงตั้ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนระดับ การเปลี่ยนตําแหนง การ 
ปรับวุฒิ การเลื่อนข้ันเงินเดือน การโอนยาย การลงโทษ การลาออก การรักษาวินัย การลาศึกษาตอ การลา 
ทุกประเภท ควบคุมและตรวจสอบบัญชีการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจาง การทําสัญญาจาง 
ตลอดจนการจัดทําและจัดเก็บทะเบียนประวัติของพนักงานและลูกจาง ออกหนังสือรับรองในกรณีตาง ๆ ใหแก
พนักงานโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา 

๑.๓ หนวยผลิตเอกสาร 
มีหนาท่ีเก่ียวกับการพิมพเอกสาร หนังสือ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ผลิตเอกสาร

ประกอบการเรียนตามท่ีอาจารยประจําวิชามอบหมายรับผิดชอบเก่ียวกับการใชและบํารุงรักษาเครื่องถาย
เอกสาร 

๑.๔ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
  ๑.๔.๑ กลุมอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีควบคุมดูแลการจัดอาคารเรียน สถานท่ีสอบ ดูแลรักษา
ความสะอาด ดูแลระบบความปลอดภัยของอาคาร ตกแตงอาคารสถานท่ี บํารุงจัดสวนไมดอกไมประดับบริเวณ
โรงเรียน จัดสถานท่ีนั่งพักผอนใหแกนักเรียนและผูปกครอง 
  ๑.๔.๒ กลุมยานพาหนะ มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานการใหบริการรับ-สงบุคลากรของ
โรงเรียน ดูแลรักษายานพาหนะใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
  ๑.4.3 กลุมสาธารณูปโภค มีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลระบบสาธารณูปโภค ไฟฟา เครื่องปรับอากาศ  
ประปา  และโทรศัพท 

๑.๕ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
วิเคราะหเก่ียวกับรายได รายจาย การวางแผนการใชจายเงินงบประมาณตามแผนงาน 

โครงการ จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากรายไดของโรงเรียนประจําป มีภาระงานท่ีปฏิบัติ
ดังนี้ 
  - ประสานงานหนวยงานภายใน จัดทําแผนกลยุทธและการควบคุมภายในของโรงเรียน 
  - ประสานงานการแบงสวนงานการปรับปรุง เพ่ิมเติม หนวยงานในโครงสรางการแบงสวนงาน 
  - วางแผนกรอบอัตรากําลัง การขออัตราเพ่ิม กับปริมาณงานของทุกหนวยงาน 
  - ประสานงานหนวยงานในโรงเรียนเพ่ือจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากรายไดประจําป 
  - ดําเนินการขออนุมัติเงินงบประมาณ เสนอ ก.บ.ม.ร. 
  - ขอโอนยายเงินงบประมาณในหมวดคาใชจาย 
  - ติดตามและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณประจําป 
  - รายงานขอมูลและรายงานผลตามแผนการใชจายเงินงบประมาณใหกองแผนงาน 
  - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

๑.๖ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
  ๑.๖.๑ วิจัยสถาบัน  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
   - ศึกษา วิจัย วิเคราะห เพ่ือการพัฒนาระดับหนวยงานและสถาบัน 
 

/- ติดตาม... 
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   - ติดตาม สถานภาพของขอมูลดานตาง ๆ อยางตอเนื่อง 
   - พัฒนาฐานขอมูลของโรงเรียน 
   - จัดทําเอกสารเผยแพร 
   - จัดทํารายงานประจําป 
   - เปนศูนยกลางการเผยแพรขอมูลขาวสารอยางเปนทางการ 
   - ใหบริการขอมูลเก่ียวกับบุคลากร นิสิต หลักสูตร แผน งบประมาณ 
   - พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
   - ติดตามและตรวจสอบขอมูล เพ่ือประกอบการประเมินความคืบหนาและรายงานผล 
   - ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เนนการประสานงานภายใน 
  ๑.๖.๒ สารสนเทศ 

1.6.2.1 กลุมขอมูลสารสนเทศ มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
    - ดูแลเว็บไซตของโรงเรียน 
    - วางแผนจัดระบบการสํารวจและประสานการจัดเก็บขอมูลของหนวยงาน
ตลอดจนการเชื่อมโยงเครือขายเพ่ือการใชประโยชนรวมกันระหวางโรงเรียนกับหนวยงานตาง ๆ  
    - ควบคุม กํากับ ดูแล และสนับสนุนการจัดหาระบบเครือขายและ
คอมพิวเตอรใหเปนไปตามแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงเรียนและมหาวิทยาลัย 
    - เปนศูนยขอมูลของโรงเรียนในการเผยแพรขอมูลสารสนเทศในสวนท่ี
เก่ียวของกับโรงเรียน 
    - ถายทอดความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   1.6.2.2 การจดัระบบบริหารสารสนเทศ มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
    - สํารวจขอมูลดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
    - วางแผน กําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 
    - พัฒนาและปรับปรุงฐานขอมูลของโรงเรียน 
    - จัดทําและพัฒนาเว็บไซตของโรงเรียน 
    - ใหบริการดาน Hardware และ SOFTWARE 
    - พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาเครือขายการศึกษา 
    - บูรณาการ ICT เขาไปสูกระบวนการเรียนการสอนโดยจัดใหมีระบบ     
การประสานงานและเครือขายการศึกษา 

- ควบคุมดูแลรักษาและปรับปรุงระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี
สารสนเทศภายในโรงเรียน รวมกับงานผลิตสื่อนวัตกรรมและ ICT เพ่ือการเรียนรู 
    - ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความรวมมือความ
ชวยเหลือสงเสริม 
    - สนับสนุนงานการศึกษาของโรงเรียนและเพ่ือการพัฒนาศักยภาพ  ดาน
เทคโนโลยีและระบบเครือขายอินเตอรเน็ตภายในโรงเรียน 
 

/- ปรึกษาและ... 
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    - ปรึกษาและชวยแกปญหาเบื้องตนในการใชงานของเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณควบคุมในหนวยงานตาง ๆ ของโรงเรียน 
    - เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในโรงเรียนและผูเก่ียวของ
ทราบ  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขายการศึกษาท่ีเก่ียวของกับ
โรงเรียน 
    - ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของ
โรงเรียนและเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอยางตอเนื่อง 

๒. งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี 

  ๒.๑.๑ กลุมการเงิน มีหนาท่ีประสานงานกับหนวยนโยบายและแผน จัดทําแผนและ
งบประมาณประจําป โดยดําเนินการเก่ียวกับ 
   - การรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษา และรายไดอ่ืน ๆ 
   - การเบิกจายเงินทุกประเภทแยกตามหมวดรายจายงบประมาณ 
   - จัดทําบัญชีเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนใชสอยและพัสดุ 
   - จัดทํารายงานการเงิน 
   - ตรวจสอบการลงบัญชีของหนวยบัญชี 
   - ดําเนินการเก่ียวกับการกันเงินและขยายเงินกัน 
   - จัดเก็บและรวบรวมระเบียบตาง ๆ ทางการเงิน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  ๒.๑.๒ กลุมบัญชี มีหนาท่ีความรับผิดชอบการบันทึกของโรงเรียน ดังตอไปนี้ 
   - บัญชีแยกประเภทตามหมวดรายจาย ตามแผนงานและโครงการ 
   - บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   - ทํารายงานการเงิน รายไดของโรงเรียน 
   - ทํารายงานการเงิน รายจายตามแผนงานและโครงการ 
   - ทํารายงานฐานะการเงินงบประมาณตามงวดบัญชีเปนรายเดือน ราย ๓ เดือน และรายป 
   - จัดเก็บเอกสารใหผูตรวจสอบภายในตรวจทุกเดือน 
   - บันทึกบัญชีการเงินสวัสดิการและกิจกรรมพิเศษตาง ๆ ของโรงเรียน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๒.๒ หนวยพัสดุ 
  - การกําหนดความตองการจัดหาพัสดุ 
  - ควบคุมการเบิก-จายพัสดุ 
  - ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือ จัดจาง ของโรงเรียนทุกโครงการ 
  - การบํารุงรักษาครุภัณฑ ทําทะเบียนครุภัณฑ กําหนดหมายเลขครุภัณฑ 
  - การทําสัญญาซ้ือ ขาย สัญญาจาง การบอกเลิกสัญญา การออกใบสั่งซ้ือ/ขาย การจําหนาย
พัสดุ 
 

/ - การทําสัญญาซ้ือ... 
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  - ประสานงานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - จัดทําบัญชีรายงานพัสดุคงเหลือใหคณะกรรมการตรวจสอบประจําป 
  - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

๓. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
๓.๑ หนวยทะเบียน 

  - จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษา 
  - จัดเก็บเอกสารหลักฐานตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียน และการประเมินผลนกัเรียนให
อยูในท่ีปลอดภัย 

- จัดทําทะเบียนนักเรียน ทําหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุลของนักเรียน และแจงใหทุกฝาย
ท่ีเก่ียวของทราบ 

- ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 
  - ตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและหนวยงานภายนอกรองขอ 
  - จัดทําแบบฟอรมเก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียน และแบบฟอรมคําขอรองนักเรียนท่ีเก่ียวของ
กับใบรับรองและผลการเรียน และดําเนินการใหเปนไปตามการรองขอของนักเรียน 
  - รับผลการเรียนจากอาจารยผูสอนไปดําเนินการ 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการและรองผูอํานวยการทุกฝาย 

๓.๒ หนวยวัดและประเมินผล  
เปนหนวยงานสนับสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียน ทําหนาท่ีหลักในการรวบรวมผลการ

ประเมินของนักเรียน ดังนี้ 
  การประเมินผล 
  - การประเมินผลการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู ๘ กลุม 
  - การประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
  - การประเมินผลคุณลักษณะอันพึงประสงค 
  - การประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียนสื่อความ 
  ภาระงาน 
  - งานสงเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนดานตาง ๆ แกครู  
และบุคลากรของโรงเรียน 
  - ใหคําปรึกษา ติดตาม กํากับการวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
  - ตรวจสอบกลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
  - รวมกับหนวยทะเบียนรวบรวมตรวจสอบและประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผูเรียน 
  - วิเคราะหขอสอบ และจัดทําคลังขอสอบมาตรฐาน 
  - จัดทําคูมือวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
 
 
 

/ ๓.๓ หนวยบริหาร... 
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๓.๓ หนวยบริหารการเรียนการสอน 

  - พัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
  - วางแผนงานดานวิชาการ 
  - จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  - พัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
  - พัฒนากระบวนการเรียนรู 
  - วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
  - การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงการเรียนรู 
  - สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
  - ประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
  - สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
  - จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

- คัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
  - พัฒนาและใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๓.๔ หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 
  ๓.๔.๑ การสงเสริมวิจัยการเรียนการสอน มีหนาท่ี 

รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหวิจัยปญหาของหนวยงานในลักษณะของการวิจัย
สถาบัน โดยประสานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงเรียน จัดทําความเห็นและขอเสนอแนะในการปรบัปรุงและ
พัฒนาโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา ไดแก 
   - ดําเนินการวิจัยเก่ียวกับนักเรียน จํานวนสถิติผูเรียน ผูจบการศึกษา คุณลักษณะ
ความสามารถพิเศษ ตลอดจนทัศนคติและความพึงพอใจของนักเรียนตอการบริการของโรงเรียน 
   - บุคลากรฝายวิชาการ ฝายสนับสนุน การปฏิบัติงาน การใหบริการการศึกษา 
   - ดานการใชอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ บริการสื่อการศึกษา 
   - ประสานงานเก่ียวกับข้ันตอนการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยของบุคลากรใน
โรงเรียน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  ๓.๔.๒ การพัฒนาและประเมินหลักสูตร มีหนาท่ี 
   การพัฒนาหลักสูตร 
   ประสานงานและดําเนินการตรวจสอบขอมูลการเสนอขอเปดดําเนินการหลักสูตร  
การปรับปรุงหลักสูตรให เปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร จัดทําระเบียบวาระเสนอการประชุม
คณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามลําดับ ประสานงานแกไขหลักสูตรจนไดรับอนุมัติ ประชาสัมพันธหลักสูตรท่ีไดรับ
อนุมัติและจัดทําฐานขอมูลหลักสูตร 
 
 
 

/ การประเมินหลักสูตร… 
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   การประเมินหลักสูตร 
   จัดอบรมใหความรูเรื่องของการวิจัยประเมินหลักสูตร ประสานงานใหหัวหนาหมวด
จัดทําโครงการวิจัยประเมินหลักสูตร ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเบิกจายงบประมาณวิจัยประเมิน
หลักสูตร รวบรวมขอมูลทางวิชาการงานวิจัยดานการประเมินหลักสูตร รวบรวมสรุปผลการวิจัยประเมิน
หลักสูตรตอผูบริหาร จัดทําฐานขอมูลประเมินหลักสูตร 

๓.๔.๓ การบริการวิชาการ  
มีหนาท่ีประสานงานกลางในการใหบริการทางวิชาการของโรงเรียนในรูปแบบของการ

สรางเครือขายกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังของโรงเรียนมหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยท้ังภาครัฐ
และเอกชน ท่ีมีการดําเนินภารกิจในดานการใหบริการวิชาการ ท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางของหนวยงานซ่ึง
ปฏิบัติงานดังนี้ 
   - โครงการบริการวิชาการ 
   - งานใหคําปรึกษา 
   - งานฝกอบรม 
   - งานถายทอดเทคโนโลยี 
  ๓.๔.๔  การฝกสอน/ฝกงาน มีหนาท่ี 
   - ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกสอน 
   - จัดเนื้อหาวิชาและตารางเวลาในการฝกสอน 

- ตรวจเอกสาร แผนการสอนรวมกับวิชาการ 
   - วางระเบียบขอบังคับของนักศึกษาฝกสอน 
   - ติดตามและประเมินผลการฝกสอนรายบุคคล 
   - รวบรวมผลการฝกสอน เสนอตอคณะศึกษาศาสตร 
   - งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๕ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
  ๓.๕.๑ การจัดทําแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ี 
   - จัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ดําเนินการประสานงานระดับนโยบาย ดานการประกันคุณภาพการศึกษากับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 
   - จัดทําและบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ี และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
   - งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  ๓.๕.๒ การประเมินคุณภาพการศึกษา  

มีหนาท่ีประสานและรวบรวมขอมูลการดําเนินงานทางการศึกษาของโรงเรียน เปนงาน
สนับสนุนการศึกษาใหสอดคลองกับภารกิจหลักเพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการรักษาและดํารงไวซ่ึงคุณภาพ 
 
 

/ และมาตรฐานรู... 
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และมาตรฐานทางการศึกษา มีระบบและกลไกการดําเนินงานตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และพรอมท่ีจะรับการ
ตรวจสอบจากองคกรภายนอก เปนการแสดงผลการพัฒนาอยางตอเนื่องจะทําใหผูเรียนและผูปกครองเกิด
ความม่ันใจในมาตรฐานการศึกษาซ่ึงดําเนินการเก่ียวกับ 
   - การดําเนินงานปฏิบัติงานธุรการทางดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
   -  ติดตามและดําเนินงานตามแผนประกันคุณภาพการศึกษา 
   - วิเคราะหและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - เก็บรวบรวมขอมูลเอกสารท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ดําเนินการทําการประเมินอาจารยผูสอนท้ังภายในและภายนอก 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๖ หนวยโสตทัศนศึกษาและศูนยส่ือการเรียนรู   
  ๓.๖.๑ กลุมโสตทัศนศึกษา  มีหนาท่ี 
   - ใหบริการโสตทัศนูปกรณแกครู อาจารย นักเรียน และผูปกครอง 
   - ดําเนินการถายภาพในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 
   - ชวยแนะนําการใชโสตทัศนูปกรณแกครู อาจารย นักเรียน และผูปกครอง 
   - ใหบริการอํานวยความสะดวก ติดตั้งระบบเสียง เพ่ือกิจกรรมตาง ๆ ในโรงเรียน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   - บันทึกภาพเคลื่อนไหว ภาพนิ่ง ในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนเพ่ือเก็บรวบรวม
ขอมูลอยางเปนระบบ พรอมนําเสนอหรือสืบคน 
   - งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๓.๖.๒ ศูนยสื่อการเรียนรู มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
   - จัดหาหนังสือเขาหองสมุด 
   - จัดหมวดหมูหนังสือในหองสมุด 
   - บริการยืม-คืน และคนหนังสือ 
   - ดูแลและจัดหาโสตทัศนูปกรณทางการศึกษา 
   - ซอมแซมหนังสือท่ีชํารุด 
   - จัดทําโครงการสนับสนุนวิชาการ 
 

๔. งานกิจการนักเรียน แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
๔.๑ หนวยวินัยนักเรียน 

๔.๑.๑ วางแผนงานปกครองนักเรียน 
   - การรวบรวมและจัดทําระเบียบขอบังคับเก่ียวกับงานปกครอง 
   - การจัดทําแผนการปกครอง 
  ๔.๑.๒ บริหารงานปกครอง 
   - การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - การประสานงานปกครอง 

/ ๔.๑.๓ สงเสริมพัฒนา... 
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  ๔.๑.๓ สงเสริมพัฒนาใหนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
   - การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
   - การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
   - จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานความรับผิดชอบ 
   - จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
   - การยกยองใหกําลังใจแกนักเรียน 
  ๔.๑.๔ ปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
   - การปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
   - การดําเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในโรงเรียน 
  ๔.๑.๕ ดําเนินการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   - มีแผน/โครงการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   - ปรากฏบรรยากาศสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 
  ๔.๑.๖ ประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
   - มีหลักฐานการประเมินผลงานปกครอง 
   - มีการวิเคราะหผลการประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
   - นําผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงงานปกครองนักเรียน 

๔.๒ หนวยติดตามความประพฤต ิ
   - จัดทําเอกสารหลักฐาน ทะเบียนความประพฤตินักเรียน 
   - รวบรวมพฤตกิรรมนักเรียน เพ่ือลงบันทึกในทะเบียนความประพฤติ 
   - บันทึกขอมูล สถิติ สรุปเก่ียวกับความประพฤติเพ่ิมและการตัดคะแนนความ
ประพฤติของนักเรียน 

- บริการขอมูลเก่ียวกับความประพฤตินักเรียนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   - ดําเนินการออกใบรับรองความประพฤติแกนักเรียนท่ียื่นคํารองขอ 
   - จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในสายงานปกครอง ดูแลพฤติกรรมนักเรียน 
   - รวบรวมและบันทึกความประพฤติและเหตุการณของนักเรียนท่ีไดรับแจง 
   - รวบรวมขอมูลสถิติเก่ียวกับพฤติกรรมนักเรียน เพ่ือใชพัฒนางานพฤติกรรมนักเรียน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔.๓ หนวยแนะแนว 
  ๔.๓.๑ บริการศึกษาเด็กรายบุคคล 

เปนการรวบรวมขอมูลของนักเรียนเปนรายบุคคล ดวยวิธีการตาง ๆ เพ่ือการรูจัก
นักเรียนเปนรายบคุคล นําไปสูการชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ 

๔.3.๒ บริการสนเทศ 
เปนบริการท่ีใหขอมูลขาวสารตาง ๆ ดานการศึกษา อาชีพ สวนตัวและสังคม โดยวิธีการ

ตาง ๆ ท้ังในรูปแบบบริการปกติและโครงการตาง ๆ ทําใหนักเรียนมีขอมูลท่ีทันสมัยใชในการตัดสินใจในเรื่องตาง ๆ 
 
 

/๔.3.๓ บรกิารใหการปรึกษา… 
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  ๔.3.๓ บรกิารใหการปรึกษา 

เปนการใหความชวยเหลือท้ังรายบุคคลและรายกลุม ดวยคณาจารยงานแนะแนวและ
ทีมวิทยากรผูเชี่ยวชาญ เชน พยาบาล นักจิตวิทยาและจิตแพทย 
  ๔.3.๔ บริการจัดวางตัวบุคคล 

เปนการชวยเหลือ ปองกัน  แกไข และสงเสริมใหนักเรียนไดพัฒนาตนเองในดานตาง ๆ 
ใหเต็มตามศักยภาพของแตละบุคคล และใหความชวยเหลือในกรณีขัดสนตาง ๆ เชน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
  ๔.3.๕ บริการติดตามผลและประเมินผล 

เปนการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานท่ีทําไว เพ่ือคนหาขอสรุป ขอบกพรอง  
เพ่ือนํามาปรับปรุงงานบริการตอไป 

นอกจากนี้หนวยแนะแนว ยังรวมกับคณะกรรมการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน  
ในการชวยเหลือ ปองกัน แกไข พัฒนาและสงเสริมนักเรียนไดเต็มศักยภาพ สงผลใหนักเรียนเกง ดี มีสุข     
ตามเปาหมายของการศึกษาและอยูรวมกันอยางมีความสุข เปนพลเมืองดีของประเทศชาติสืบไป 

๔.๔ หนวยพัฒนาองคกรนักเรียน 
  - เปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในดานการใหขอมูล และขอเสนอแนะ เพ่ือกําหนด
นโยบายในการปองกัน แกไข และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
  - ใหขอมูลเพ่ือประกอบการวินิจสั่งการของผูบริหารโรงเรียน 
  - วางแผน ปองกัน แกไข และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน ใหเปนผูมีวินัย คุณธรรม และ
จริยธรรม 
  - จัดทําแผนงาน โครงการของกลุมบริหารกิจการนักเรียน จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานแผนภาพ  
แผนภูมิ ขอมูลสถิติ เพ่ือเผยแพร 
  - จัดทําระเบียบขอบังคับ เผยแพร และดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับ  
  - จัดรวบรวมขอมูลสถิติของกลุมบริหารกิจการนักเรียน เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียน 
  - ดูแลสวัสดิภาพของนักเรียน 

- ติดตาม แกไข ปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีลักษณะเบี่ยงเบนไปในทางท่ีไมถูกตอง 
  - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. งานสวัสดิการนักเรียน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
๕.๑ หนวยสวัสดิการท่ัวไป 

  - จัดกิจกรรมรวมกับกลุมงานตาง ๆ ท่ีเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกบุคลากรในโรงเรียน
เพ่ือรวมการตอนรับและจัดเลี้ยง 
  - จัดสวัสดิการของเยี่ยมกรณีเจ็บปวยหรือเสียชีวิต ใหขวัญกําลังใจแกบุคลากร คูสมรส บิดา
มารดา บุตร ของบุคลากรในโรงเรียน 

๕.๒ หนวยโภชนาการ 
  ๕.๒.๑ กลุมประกอบอาหาร    

- จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑของหนวยโภชนาการ 
   - จัดซ้ืออาหารสด-อาหารแหง 
 

/ - จัดทํารายการ… 
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   - จัดทํารายการอาหารของโรงเรียน 
   - จัดเตรียมวัตถุดิบในการประกอบอาหาร 
   - ประกอบอาหารตามรายการประจําวัน 
  ๕.๒.๒ กลุมตรวจสอบคุณภาพ 
   - ตรวจสอบคุณภาพอาหาร รสชาติ ความสะอาด 
   - คํานวณปริมาณสารอาหาร และราคาอาหารตอวัน 

๕.๓ หนวยอนามัย 
  - ดูแลนักเรียนเบื้องตนเม่ือมีอาการเจ็บปวย หรือไดรับอุบัติเหตุ 
  - ดําเนินงานปองกันและแกไขปญหาโรคติดตอในโรงเรียน 
  - จัดตรวจสุขภาพนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 
  - จัดซ้ือยาและเวชภัณฑ 
  - จัดทําสถิติขอมูลสุขภาพนักเรียน 
  - งานบริการดานสุขภาพ 
  - รวบรวมขอมูลสุขภาพนักเรียน 

๖. งานจัดการศึกษา แบงออกเปน 2 โครงการ คือ 
  ๖.๑ โครงการภาคปกติ มีหนาท่ี 
   - ประชาสัมพันธโครงการรับสมัครผูเรียนเขาโครงการ 
   - จัดทําหลักสูตรโครงการภาคปกติ 
   - จัดกิจกรรมโครงการเสริมหลักสูตร 
   - วัดและประเมินผลผูเรียน 
   - รวบรวมและรายงานผลการดําเนินโครงการประจําป 
  ๖.๒ โครงการภาคภาษาอังกฤษ มีหนาท่ี 
   - ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครผูเรียนเขาโครงการ 
   - จัดทําหลักสูตรโครงการภาคภาษาอังกฤษ 
   - จัดกิจกรรมโครงการเสริมหลักสูตร 
   - วัดและประเมินผลผูเรียน 
   - รวบรวมและรายงานผลการดําเนินโครงการประจําป 
 

****************************************** 



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วท. 1 

คณะวิทยาศาสตร 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

สาขาวชิาวิทยาศาสตร 
สิ่งแวดลอม 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหงของคณะวิทยาศาสตร 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันท่ี 14 สิงหาคม 2518 

2.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
3.   แบงสวนราชการเปนการภายใน 

 4. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 16/2563 วาระที ่4.21 เมื่อวันที่ 14 ธันวาคม 2563 เร่ือง ขออนุมัติ 
     ยุบเลิกการดําเนินงาน “ศูนยการเรียนรูการเกษตรอินทรียวถิีพอเพยีงตามแนวพระราชดําริ” 
 
  
  
 
 

ภาควิชาคณิตศาสตร 

  
 
 
 

ภาควิชาสถิติ 

  
 
 
 

ภาควิชาเคม ี

  
 
 
 

สาขาวชิาเทคโนโลยี 
อิเล็กทรอนิกส 

  
 
 
 

สาขาวชิาเทคโนโลยี 
ชีวภาพ 

  
 
 
 

ภาควิชาฟสิกส 

  
 
 
 

ภาควิชาชีววิทยา 

  
 
 
 

ภาควิชาวิทยาการ 
คอมพิวเตอร 

  
 
 
 

ภาควิชาเทคโนโลยวีัสดุ 

  
 
 
 

ภาควิชาเทคโนโลยีอาหาร 

  
 
 
 

สาขาวชิาเทคโนโลยี 
การเกษตร 

  
 
 
 

สาขาวชิารังสเีทคนิค 

  
 
 
 

สาขาวิชาการแพทยแผนไทย 

  
 
 
 

 สํานักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 

ศูนยคอมพิวเตอร 

  
 
 
 

ศูนยวิจัยและบริการ 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

สถานพยาบาล 
การแพทยแผนไทย 

  
 
 
 

ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลง
ภูมิอากาศระดับภูมิภาคและ

พลังงานทดแทน 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
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วท. 2 
 

คณะวิทยาศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเริ่มโครงการจัดตั้งคณะวิทยาศาสตรข้ึนครั้งแรกในป พ.ศ. 2515 
โดยไดสังกัดอยูในคณะศึกษาศาสตร เปดทําการสอน 5 ภาควิชา ไดแก คณิตศาสตร สถิติ เคมี ฟสิกส 
และชีววิทยา ตอมาในวันท่ี 2 มกราคม พ.ศ. 2517  คณะรัฐมนตรีไดอนุมัติใหมีการจัดต้ังคณะวิทยาศาสตร
อยางเปนทางการ จึงถือเปน วันสถาปนาคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง เปนตนมา ซ่ึงไดมีการ
พัฒนาปรับปรุงหลักสูตร กระบวนการเรียนการสอนอยางตอเนื่องตลอดมาจนถึงปจจุบัน 
 

 คณะวิทยาศาสตร เปดสอนหลักสูตรตางๆ แบงเปน  2  ประเภท คือ ปริญญาวิทยาศาสตร
บัณฑิตหลักสูตร 4 ป รวมท้ังสิ้น 16 สาขาวิชา ไดแก  คณิตศาสตร  สถิติ  เคมี  ฟสิกส  ชีววิทยา วิทยาการ
คอมพิวเตอร เทคโนโลยีวัสดุ  เทคโนโลยีอาหาร เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส  เทคโนโลยีชีวภาพ วิทยาศาสตร
สิ่งแวดลอม  เทคโนโลยีการเกษตร การวิจัยดําเนินงาน และเทคโนโลยีสารสนเทศ ปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรภาคพิเศษ เปดสอน 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชารังสีเทคนิค และสาขาวิชาการแพทยแผนไทย 
นอกจากนี้คณะวิทยาศาสตรยังไดเปดสอนในหลักสูตรปริญญาวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 7 สาขาวิชาไดแก เคมี
ประยุกต ชีววิทยา คณิตศาสตร ฟสิกส ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ เทคโนโลยีสารสนเทศ และสารสนเทศนิติ
วิทยาศาสตร หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเคมีประยุกตและชีววิทยา  
  

หนาท่ีและความรับผิดชอบของการแบงสวนราชการ 
 คณะวิทยาศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสรางออกเปนสํานักงานเลขานุการ ภาควิชา 8 
ภาควิชา/สาขาวิชา 6 สาขาวิชา สํานักงานบัณฑิตศึกษา สถานพยาบาลการแพทยแผนไทยและศูนย 4 ศูนย 
ดังนี้ 

 1. สํานักงานเลขานุการ 
1.1 งานบริหารและธุรการ โดยจําแนกออกเปน ๔ หนวย ประกอบดวย 

  ๑.๑.1  หนวยสารบรรณ   
   มีหนาท่ี รับ-สงหนังสือ รางโตตอบ ติดตาม การเสนอหนังสือราชการ และการ
เวียนหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก การจัดหมวดหมู การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร  
วาระการประชุมกรรมการประจําคณะ และแจงมติท่ีประชุมใหผูเก่ียวของทราบ 
 ๑.1.๒  หนวยการเจาหนาท่ี   

  มีหนาท่ีทําการรับสมัคร บรรจุ แตงตั้งขาราชการ การรับโอน การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน  การขอตําแหนงทางวิชาการ และรวบรวมรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ  การขอกําหนดตําแหนงตามวุฒิ การ
กําหนดตําแหนงสูงข้ึน การกําหนดกรอบอัตรากําลัง การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การออกหนังสือรับรอง การ
เปลี่ยนชื่อ-สกุล การลาประเภทตาง ๆ ประชุมสัมมนาขาราชการและเจาหนาท่ีภายในประเทศ การลาศึกษา 
อบรมดูงานและสัมมนาในประเทศและตางประเทศ เก็บรักษาประวัติของขาราชการและเจาหนาท่ี จัดสง
รายชื่อเจาหนาท่ี ขาราชการ เพ่ือสงคุมสอบทุกภาคการศึกษา จัดสงรายชื่อกรรมการ เจาหนาท่ีบริการและ
อํานวยความสะดวก และนักการภารโรง ปฏิบัติหนาท่ีในการสอบไลทุกภาคเรียน 

 
 
 

/๑.1.๓ หนวยอาคารสถานท่ี... 
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  ๑.1.๓  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   
  มีหนาท่ีควบคุมดูแลอาคารเรียน หองปฏิบัติการและท่ีทําการในความรับผิดชอบ
ของคณะวิทยาศาสตร ควบคุมและบํารุงรักษาพ้ืนท่ีภายในอาคาร 
 ๑. อาคารคณะวิทยาศาสตร   ๖  ชั้น 
 ๒. อาคารสถิติ  (อาคาร ๒ ชั้น) 
 ๓. อาคารลายสือไท  ชั้น ๕ 
 ๔. อาคารคีรีมาศ  ๕  ชั้น 
 ๕. อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร  ๑๐  ชั้น 
 - ควบคุมการใชหองประชุมของคณะวิทยาศาสตร 
 - ควบคุมการปฏิบัติงานของนักการภารโรง และพนักงานขับรถยนต 
 - ควบคุมและบํารุงรักษาการใชยานพาหนะของคณะ จํานวน ๕ คัน   
  รถจักรยานยนต ๑ คัน และรถไฟฟา ๑ คัน 
 - ควบคุมการใชรถไปราชการในกรุงเทพมหานคร และตางจังหวัด 
 - ควบคุม และดําเนินการเบิก-จายน้ํามันเชื้อเพลิง 
  ๑.1.๔  หนวยผลิตเอกสาร   
  มีหนาท่ีพิมพเอกสารราชการท่ัวไป ถายเอกสารราชการท่ัวไป เก็บและเขาเลม
เอกสาร โรเนียวเอกสารและขอสอบไล ตรวจทานหนังสือราชการท่ัวไป 
   1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน ๒ หนวย คือ 
   1.2.1  หนวยการเงินและบัญชี  
    มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการเบิกจายเงินงบดําเนินงานไดแก คาสอน คาตอบแทน คาใชสอย วัสดุ สาธารณูปโภค งบรายจายอ่ืน งบ
เงินอุดหนุน  ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง และงบกลางไดแก คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร และเงิน
สวัสดิการตางๆของคณะวิทยาศาสตร ปฏิบัติงานดานงบประมาณ การบัญชี  ศึกษา วิเคราะห ติดตามประเมินผล
การใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง 
ตรวจสอบความถูกตองเอกสารการเงินและบัญชี ตรวจสอบการเบิกจายการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ 
การขอยกเวนภาษีอากรกรณีนําเขาครุภัณฑการศึกษาตางประเทศ การจัดทําบัญชี การควบคุมการใชจายเงินของ
คณะวิทยาศาสตรเงินทุนคณะวิทยาศาสตรและบัญชีเงินกองทุนตางๆ ปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบราชการจาก
กระทรวงการคลังและระเบียบมหาวิทยาลยัรามคําแหง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
 1.2.2  หนวยพัสดุ  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบการจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษา คนควา 
รายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคาสึกหรอ ประโยชนใชสอย 
คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทานเพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ วิเคราะหและประเมิน
คุณภาพของพัสดุ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซ้ือพัสดุ การควบคุมการเบิกจายพัสดุ ตรวจสอบ
เอกสารจัดซ้ือจัดจางของภาควิชา สาขาวิชา และสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร การบํารุงรักษา การทํา
ทะเบียนคุมพัสดุ การทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง การบอกเลิกสัญญา การออกใบสั่งซ้ือ - ขาย การจําหนายพัสดุ
และประสานงานกับกรรมการตรวจรับพัสดุ รวมถึงการศึกษา วิเคราะห ระบบบริหารงานพัสดุ เพ่ือปฏิบัติงานเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ พระราชบัญญัติขอบังคับท่ีเก่ียวกับงานพัสดุ 
 
 
 
 

/1.3 งานบริการการศึกษา... 
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 1.3 งานบริการการศึกษา แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 

 1.๓.๑  หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
  มีหนาท่ีใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร
และนักศึกษาตางคณะรับผิดชอบเก่ียวกับกระบวนการวิชาท่ีเปดสอนในแตละภาคการศึกษา การรับสมัครนักศึกษา
ใหม การลงทะเบียน การบอกเลิก บอกเพ่ิมและการสับเปลี่ยนกระบวนวิชา การสอบซอม การสอบซํ้าซอน และการ
ลงทะเบียนเกินเกณฑท่ีกําหนด รับผิดชอบเก่ียวกับผลการสอบท้ังภายในและตางคณะ รับรองผลการสอบรายบุคคล
จัดทําใบรับรองตาง ๆ ตรวจสอบและประเมินการจบหลักสูตรเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือขออนุมัติปริญญา 
ตรวจสอบปริญญาบัตรของบัณฑิต ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนวิชาท่ีเปดสอน (มร.๓๐) จัดทําสถิตินักศึกษาในดาน
ตาง ๆ ดวยเครื่องคอมพิวเตอร รวมถึงการใหบริการแกนักศึกษามหาวิทยาลัยอ่ืนท่ีมาขอลงทะเบียนท่ีคณะ
วิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง ดําเนินการเทียบโอนหนวยกิจ 
 1.๓.๒  หนวยกิจการนักศึกษา   
  มีหน าท่ีแนะแนวทางการประกอบอาชีพ  ดําเนินการเก่ียวกับนักศึกษา 
ออกฝกงานเผยแพรขาวสารเก่ียวกับการสมัครงานและศึกษาตอ ประสานงานในเรื่องปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศ  
ฝายฝกซอมรับปริญญาบัตร ดําเนินการเรื่องทุนการศึกษาท้ังภายในคณะและภายนอกคณะแจกตารางสอบไล
และจัดเก็บหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืน ๆ ใหมา 
 1.๓.๓  หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  
  มีหนาท่ีเก่ียวกับรวบรวมหลักสูตรท่ีเปดสอนในคณะวิทยาศาสตร ดําเนินการ
เก่ียวกับการเปดหลักสูตรเพ่ิม การเปลี่ยนแปลงปรับปรุงแกไขหลักสูตรเก่ียวกับกระบวนวิชาท่ีเปดใหม 
ประสานงานในเรื่องวิจัยของบุคลากรในคณะ พิมพตําราและแจงยอดคงเหลือตํารา 

 1.๔ งานนโยบายและแผน แบงออกเปน ๓  หนวย  คือ 
 1.๔.๑  หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ   
  มีหนาท่ีรับผิดชอบ วิเคราะห รวบรวมและประสานการจัดทําแผนงาน/โครงการ 
และการจัดทํางบประมาณประจําป ตลอดจนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะห และจัด
ระบบงานของหนวยงานตาง ๆ ใหสอดคลองกับแผนการบริหารราชการแผนดิน โดยแบงหนาท่ีออกเปน 3 ดาน คือ 

ดานแผนงาน/โครงการ และโครงสราง 
- ศึกษา วิเคราะหขอมูลของคณะฯ ในการพิจารณาจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการ ๔ ป แผนปฏิบัติราชการประจําป  แผนการปฏิบัติงาน
ประจําปงบประมาณ  แผนการดําเนินงานประจําปการศึกษา 
แผนการใชจายงบประมาณประจําป  แผนการจางผู มีความรู
ความสามารถพิเศษ (งบคลัง)  แผนการจางนักศึกษาชวยงานโดย
ประสานงานกับภาควิชา/สาขาวิชาและหนวยงานภายในคณะ
วิทยาศาสตร 

- วิเคราะหขอมูลและประสานงานการเสนอขอจัดตั้ง ขยาย ยุบ หรือ
ยกเลิกหนวยงาน/โครงการตาง ๆ ในแผนงานเดิม และโครงการ
ใหม ท่ีไดรับใหบรรจุไวในแผนปฏิบัติราชการของคณะฯ และ
มหาวิทยาลัย 

ดานงบประมาณรายจายประจําป 
- จัดทํา วิเคราะห วางแผนและประเมินผลงบประมาณรายจาย

ประจําป และงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย 
 
 

 /- ประสานงาน... 
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  - ประสานงาน ใหคําแนะนํา รวมมือและปรับปรุงแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึนภายในคณะวิทยาศาสตรตลอดจนหนวยงานภายนอกท่ี
เก่ียวของ 

ดานอัตรากําลังและประเมินผล 
  -   จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะวิทยาศาสตร โดย

ประสานงานกับภาควิชา/สาขาวิชาและหนวยงานภายในคณะ
วิทยาศาสตร 

  - ศึกษา วิเคราะหอัตรากําลัง ท่ีเก่ียวกับการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหม 
และการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

  - ติดตาม ประเมินผล และรายงานความกาวหนาแผนฯ จัดทําแผน/
รายงานผลการปฏิบัติงานและคาใชจายประจําปงบประมาณของ
คณะวิทยาศาสตร 

 1.๔.๒  หนวยงานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ   
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ จัดเก็บ รวบรวมขอมูล และเสนอขอมูลเก่ียวกับ
สถานภาพและศักยภาพของคณะวิทยาศาสตร ดานตาง ๆ ไดแก ดานการเรียนการสอน นักศึกษา บุคลากร 
งบประมาณ การเงิน อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ตลอดจนครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง และอ่ืน ๆ  
เพ่ือเปนแหลงขอมูล และขาวสารของคณะฯ ดําเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลพ้ืนฐานในสวนท่ีเก่ียวกับ
วิจัยสถาบันและเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร รวมท้ังการจัดทํารายงานประจําป และแผนภูมิตาง ๆ ของ
คณะฯ โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ 3 ดาน คือ 

ดานขอมูล 
  -   จัดเก็บรวบรวม จัดระบบฐานขอมูลภายในของคณะฯ และปรับปรงุ 
  ใหทันสมัย     
  - ประมวลขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับดานการเรียนการสอน นักศึกษา 
   บุคลากร   งบประมาณ การเงิน พัสดุ อาคารสถานท่ีและ 
   ยานพาหนะครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง และอ่ืน ๆ   

- จัดทํารายงานประจําป 
ดานวิจัยสถาบัน 

  -   วิเคราะห วิจัย ขอมูล ดานตาง ๆ ของคณะและมหาวิทยาลัย 
  - ดําเนินการและจัดทําวิจัยตามนโยบายของคณะวิทยาศาสตร 
  - รายงานผลการวิจัยในสวนท่ีเก่ียวของ 

ดานสารสนเทศ 
  -   บริการขอมูลภายในคณะและประสานงานกับหนวยงานภายในและ 
   ภายนอกมหาวิทยาลัยในดานสารสนเทศ 
  - รับผิดชอบงานเก่ียวกับสารสนเทศ และขอมูลเครือขาย 
  - จัดทําเอกสารสารสนเทศตาง ๆ 

 1.๔.๓.  หนวยวิเทศสัมพันธ   
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงาน 
วิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัย เพ่ือแสวงหาความรวมมือดานการพัฒนาทางวิชาการ และสงเสริมการวิจัย  
การพัฒนาบุคลากรในรูปของทุนตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการศึกษา การฝกอบรม การวิจัย ดูงาน และการประชุม 
 

 / สัมมนา... 
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สัมมนา เสนอผลงานวิจัยท้ังในประเทศและตางประเทศ การแลกเปลี่ยนผลงานทางวิชาการ ศึกษา วิเคราะห 
และประเมินผลโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับความชวยเหลือรวมมือจากตางประเทศ ตลอดจนประสานงานการจัด
ประชุม สัมมนานานาชาติท่ีคณะและมหาวิทยาลัยเปนเจาภาพ โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบเปน ๒ ดาน คือ 

ดานพิธีการและสารสนเทศ 
   -   ตอนรับ และจัดทํากําหนดการเขาพบผูบริหารและนําผูเขาเยี่ยมชม
   คณะและมหาวิทยาลัย 
  - จัดทําระบบฐานขอมูลวิเทศสัมพันธดานตางๆ ของคณะ เชนดาน

ทุนความสัมพันธระหวางสถาบันและใหบริการเผยแพรขอมูลหรือ
เอกสารดานวิเทศสัมพันธ 

ดานทุนและความรวมมือระหวางประเทศ 
  -   ติดตอประสานงานดานทุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ประชุม  

   สัมมนา วิจัย ตลอดจนโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษานานาชาติ 
   องคกรและรัฐบาลตางประเทศ เปนผูเสนอใหทุนผานสํานักงาน 
   คณะกรรมการ อุดมศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 -   ติดตอประสานงานการรับและการใหความชวยเหลือ รวมมือกับ
องคการ และรัฐบาลตางประเทศ  โดยการจัดทําโครงการตางๆ ผาน
สํานักงาน คณะกรรมการการอุดมศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 - เผยแพรขาวสาร ประกาศหรือเอกสารท่ีเก่ียวของกับหลักสูตร
การศึกษา การประชุม อบรมสัมมนา ของหนวยงานและองคการ
ภายในประเทศและตางประเทศ 

1.๕ งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบและมีลักษณะงานจําแนก 
ออกเปน ๒ หนวย คือ    
 1.5.๑  หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา หนาท่ีความรับผิดชอบ มีดังนี้ คือ 
 - จัดทําคูมือการประกันคุณภาพการศึกษา 
 - จัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 

 - ดําเนินการประสานงานระดับนโยบายดานการประกันคุณภาพการศึกษากับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 

 - จัดทําและบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 - ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 - จัดเตรียม สถานท่ี และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการตรวจประกันคุณภาพการศึกษา 
 1.5.๒  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบ มีดังนี้ คือ 

 - ดําเนินงานประสานงานระดับปฏิบัติการ กับหนวยงานท่ีเก่ียวของดานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

 - จัดสงและรวบรวมแบบประเมินผลการจัดการเรียนการสอนใหภาควิชา 
 - สรุปผลประเมินการจัดการเรียนการสอน และจัดสงคืนภาควิชา 
 - ดําเนินการและจัดทําการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร   

รวมกับคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา และคณะกรรมการ
ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร 

 - งานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

/2. ภาควิชา/สาขาวิชา... 
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 2. ภาควิชา/สาขาวิชา 
  2.1 ภาควิชาคณิตศาสตร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาคณิตศาสตร มีปรัชญาของภาควิชา คือ มุงเนนผลิตบัณฑิต ใหรูจักแกปญหา
อยางมีเหตุผลและสามารถประยุกตใชกระบวนการทางคณิตศาสตรในสาขาวิชาอ่ืน ไดและเปนประโยชนอยาง
ยิ่งตอการพัฒนาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีของประเทศ ตลอดจนมีจริยธรรม คุณธรรมและมีจิตสํานึกท่ีดี
ในฐานะพลเมืองท่ีดีของสังคม 
  ภาควิชาคณิตศาสตร มีการจัดระบบการเรียนการสอนท้ังหลักสูตรระดับปริญญาตรีและ
หลักสูตรระดับปริญญาโท ในสวนของปริญญาตรีภาควิชาไดเปดสอนกระบวนวิชาพ้ืนฐานสาขาวิชาคณิตศาสตร
และการบริการวิชาการแกทุกภาควิชาในคณะวิทยาศาสตร รวมถึงบางคณะในมหาวิทยาลัย เชน คณะ
บริหารธุรกิจ คณะศึกษาศาสตร คณะมนุษยศาสตร คณะรัฐศาสตรและคณะเศรษฐศาสตร นอกจากนี้ภาควิชา
ได รวม มือ กับหน วยงานราชการอ่ืน  โดย เป ดสอนบางรายวิชาให กับนั ก ศึกษาโครงการหลักสูตร 
วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารังสีเทคนิค หลักสูตรการแพทยแผนไทยของคณะวิทยาศาสตร หลักสูตร
ทัศนมาตรบัณฑิตของคณะทัศนมาตรศาสตร และคณะวิศวกรรมศาสตร และสอนนักศึกษาจากมหาวิทยาลัย
อ่ืนๆท่ีตองนําผลการเรียนไปเทียบกับรายวิชาท่ีมีในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยนั้นๆ 
  ในระดับปริญญาโท สาขาวิชาคณิตศาสตร ไดจัดการศึกษาโดยเนนทางดานคณิตศาสตร
บริสุทธิ์และไดผลิตมหาบัณฑิตท่ีมีคุณภาพเปนท่ียอมรับเปนอยางดี นอกจากนี้ยังมีการสนบัสนุนใหนักศึกษาทํา
ผลงานวิจัยเพ่ือนําเสนอในท่ีประชุมวิชาการระดับชาติและระดับนานาชาติอีกดวย 
  2.2 ภาควิชาสถิติ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาคสถิติ มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชา
สถิติศาสตรและสาขาวิชาการวิจัยดําเนินงาน รวมท้ังการจัดการเรียนการสอนวิชาสถิติพ้ืนฐานแกทุกภาควิชา
และสาขาวิชาของคณะวิทยาศาสตร รวมถึงคณะตางๆในมหาวิทยาลัย นอกจากนี้นักศึกษาตางสถาบัน 
ยังสามารถลงทะเบียนเรียนวิชาตางๆของภาควิชาเพ่ือนําไปเทียบกับรายวิชาท่ีมีในหลักสูตรของสถาบันนั้นได 
 ภาควิชาสถิติ มีจุดประสงคใหผูเรียนไดศึกษาเรียนรูศาสตรทางดานสถิติและการวิจัย
ดําเนินงาน เพ่ือเปนความรูพ้ืนฐานในการศึกษาตอระดับท่ีสูงข้ึนและการทํางานตอไป ท้ังนี้การจัดการเรียนการ
สอนของภาควิชายังสนับสนุนใหนักศึกษาไดทําโครงงาน/ปญหาพิเศษ ตามความสนใจของนักศึกษา 
หลังผานการบูรณาการความรูท่ีนักศึกษาไดเรียนผานมา โดยมีคณาจารยใหคําแนะนําและคําปรึกษา เพ่ือเปน
การเตรียมความพรอมใหกับนักศึกษากอนสําเร็จการศึกษาและนําความรูท่ีไดจากการทําโครงงาน/ปญหาพิเศษ 
ไปใชในการทํางานในอนาคต  
  2.3 ภาควิชาเคมี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาเคมี มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี/โท/เอก มีหนาท่ีในการผลิต
บัณ ฑิตให เป นผู เรืองปญญา มีความสามารถท้ั งทางด านทฤษฎี และทางด านปฏิบั ติ ในสาขาเค มี  
มีจริยธรรม คุณธรรมท่ีดีงาม มีความสามารถในการเรียนรูและพัฒนาตนเอง สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนได  
มีทักษะและภูมิปญญาในงานอาชีพในฐานะนักวิชาชีพและนักวิจัย วิชาเคมีเปนวิทยาศาสตรพ้ืนฐาน  
ท่ีมีการศึกษาเก่ียวกับองคประกอบภายในของสสาร ในระดับอนุภาคขนาดเล็กจนถึงอนุภาคขนาดใหญ 
 
 

/เคมีเปนวิชาท่ีมี... 
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เคมีเปนวิชาท่ีมีสัมพันธกับศาสตรอ่ืน เชน ฟสิกส ชีววิทยา วิศวกรรมศาสตร และวิทยาศาสตรสุขภาพ  
ซ่ึงสามารถนําไปสูการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมตางๆในภาคอุตสาหกรรมในโลกปจจุบัน ผูสําเร็จ
การศึกษาสาขาเคมีสามารถประกอบอาชีพท้ังในภาครัฐและเอกชน ไดรับการยอมรับวามีความสามารถ 
ทางวิชาการสูง สามารถพัฒนาความกาวหนาใหกับหนวยงานไดเปนอยางดี 
  2.4 ภาควิชาฟสิกส มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาฟสิกส  ไดดํ าเนินการเปดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณ ฑิตและหลักสูตร 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต ซ่ึงมีกลุมวิชาท่ัวไป กลุมวิชาแกน กลุมวิชาเอก และเปดกระบวนวิชาใหกับภาควิชา
และสาขาวิชาในคณะวิทยาสาสตร และคณะอ่ืนในมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีการเรียนการสอนภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติและศึกษานอกสถานท่ีเพ่ือใหนักศึกษาไดใชทักษะ และเพ่ิมพูนความรู สงเสริมดานคุณธรรม 
จริยธรรมในระหวางการเรียนการสอน เพ่ือใหความรูและผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพ 
 ภาควิชามีการปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต และหลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิตอยางตอเนื่อง โดยมีการนํากระบวนวิชาท่ีมีเนื้อหาทางดานเทคโนโลยีใหม ๆ เขามาในหลักสูตร 
ผลิตบุคลากรดานฟสิกสใหมีความรูความสามารถทางดานวิทยาศาสตร วิชาการ วิจัย ประยุกตทางวิทยาศาสตร 
เทคโนโลยี และนวัตกรรม พัฒนาการเรียนการสอน งานวิจัย เสนอผลงานวิชาการท้ังภายในประเทศและ
ตางประเทศ ศึกษาคนควาสื่อการเรียนการสอนท่ีทันสมัย  

2.5 ภาควิชาชีววิทยา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาชีววิทยา มีการจัดระบบการเรียนการสอนกระบวนวิชาพ้ืนฐานและประยุกตท้ัง
ในสาขาชีววิทยาท่ัวไป จุลชีววิทยา พฤกษศาสตร สัตววิทยา และความหลากหลายทางชีวภาพ รวมท้ังบริการ
วิชาการพ้ืนฐานแกทุกภาควิชาและสาขาวิชาของคณะวิทยาศาสตร ตลอดจนบางคณะในมหาวิทยาลัย 
นอกจากนี้ ภาควิชาชีววิทยายังไดรวมมือกับหนวยงานอ่ืน โดยเปดสอนเปนรายวิชาท้ังภาคทฤษฎีและ
ปฏิบัติการใหกับนักศึกษาโครงการหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารังสีเทคนิค หลักสูตรการแพทยแผน
ไทยบัณฑิต คณะวิทยาศาสตร หลักสูตรทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต คณะทัศนมาตรศาสตร และสอนนักศึกษา
จากมหาวิทยาลัยอ่ืนๆท่ีตองการนําผลการเรียนไปเทียบกับรายวิชาท่ีมีในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยนั้นๆรวมท้ัง
การรับนักศึกษาฝกงานจากสถาบันการศึกษาท้ังในประเทศและตางประเทศ 
 ภาควิชาชีววิทยามีจุดประสงคใหผูเรียนไดเรียนรูถึงศาสตรทางดานชีววิทยาเพ่ือเปน
ความรูพ้ืนฐานในการศึกษาตอในระดับสูงและการทํางานตอไป โดยเปดสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรี ระดับ
ปริญญาโท และระดับปริญญาเอก สาขาชีววิทยาสนับสนุนใหนักศึกษาในระดับปริญญาตรีทําหัวขอการวิจัยท่ีมี
ความหลากหลาย รวมท้ังนักศึกษาในระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก โดยท่ีภาควิชาชีววิทยามีอาจารย
ท่ีมีงานวิจัยท่ีมีความหลากหลาย เชนอนุกรมวิธานของไลเคน เห็ด-รา พันธุศาสตรของพืช อนุกรมวิธานระดับ
โมเลกุล อนุกรมวิธานพืช สรีรวิทยาพืช สัตวไมมีกระดูกสันหลังขนาดเล็ก ความหลากหลายทางชีวภาพในทะเล 
สัตวมีกระดูกสันหลัง เปนตน ซ่ึงกอใหเกิดองคความรูใหมท่ีเปนประโยชนกับสังคม  
 2.6 ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 
โดยแบงเปน 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

 
/และระดับปริญญาโท... 
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และระดับปริญญาโท 1 สาขาวิชา คือ เทคโนโลยีสารสนเทศ (โครงการพิเศษ) ภาควิชามีความมุงม่ันท่ี 
จะผลิตบัณฑิตดานวิทยาการคอมพิวเตอร ท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู ความเขาใจทักษะในสาขาวิทยาการ
คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูความสามารถท้ังทางทฤษฎีและทางดาน
ปฏิบัติ 

2.7 ภาควิชาเทคโนโลยีวัสดุ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาเทคโนโลยีวัสดุ มีการจัดการเรียนการสอน 4 สาขาวิชา คือ พอลิเมอร โลหะ 

เซรามิกและยาง มุงเนนในการผลิตบัณฑิตใหเปนผูมีความรูความสามารถท้ังทางดานทฤษฎีและทางดานปฏิบัติ
ในสาขาวิชาเทคโนโลยีวัสดุ มีจริยธรรมและคุณธรรมท่ีดีงาม มีความสามารถในการเรียนรูและพัฒนาตนเอง
สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนได มีทักษะและ๓มิปญญาในงานอาชีพ มีจิตสํานึกและภูมิธรรมในฐานะพลเมืองดี
ของสังคมไทยและสังคมโลก เทคโนโลยีวัสดุมีบทบาทสําคัญในทุกสาขา เชน การแพทย การกีฬา เทคโนโลยี
การสื่อสาร อุตสาหกรรมสิ่งทอ อุตสาหกรรมการเกษตร เปนตน โดยวัสดุเปนสิ่งท่ีอยูรอบตัวเรา สิ่งของ
เครื่องใชหรือผลิตภัณฑตางๆจําเปนตองมีวัสดุเปนองคประกอบ เทคโนโลยีวัสดุเปนการนําความรูทาง
วิทยาศาสตรมาศึกษาความสัมพันธระหวางโครงสรางวัสดุ ศึกษาทดสอบสมบัติของวัสดุ กระบวนการผลิตวัสดุ 
และการนําวัสดุไปใชงานในการผลิตภัณฑตางๆไดอยางเหมาะสมและเกิดประโยชนสูงสุด 

2.8 ภาควิชาเทคโนโลยีอาหาร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาเทคโนโลยีอาหาร เปดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี

อาหาร มีความมุงม่ันท่ีจะผลิตบัณฑิตดานเทคโนโลยีอาหารท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรูความเขาใจทักษะ
ในทางสาขาวิชาเทคโนโลยีอาหารและมีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม 

 ผูสําเร็จการศึกษาสามารถทํางานในอุตสาหกรรมอาหารในดานการวางแผนและควบคุม
การผลิ ต  การควบ คุมและประกัน คุณ ภาพ  การสุ ขาภิ บ าลและความปลอดภั ยของอาหารและ 
การทํางานเก่ียวของอ่ืนๆ เชน การวิจัยและการพัฒนาผลิตภัณฑ การวิเคราะหอาหาร กําหนดมาตรฐานอาหาร 
การขาย รวมถึงการทํางานในหนวยงานราชการและรัฐวิสาหกิจ 

2.9 สาขาวิชาเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
 สาขาวิชาเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส มีการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาพ้ืนฐานและ
ประยุกตทางดานเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส ท้ังดานไฟฟา อิเล็กทรอนิกส สื่อสารโทรคมนาคม การวัดและ
ควบคุมในงานอุตสาหกรรม คอมพิวเตอร ระบบหุนยนตและระบบอัตโนมัติ ท่ีใชในเทคโนโลยีปจจุบัน ดังนั้นใน
การศึกษาจะตองพัฒนาใหเทาทันกับการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีในอนาคต หรือนําไปเปนพ้ืนฐาน 
การพัฒนาบุคคลใหทันตอวิทยาการและเทคโนโลยีใหมๆ โดยทําการเปดสอนท้ังดานทฤษฎีและปฏิบัติใหกับ
นักศึกษาในระดับปริญญาตรี ท่ีสนใจเขาศึกษาในสาขาวิชานี้ ไดเขามาเรียนรูเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส 
ท่ีหลากหลาย ทันสมัย นําไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน ฝกการเรียนรูจากภาคทฤษฎี สูภาคปฏิบัติ  
มีความคิดสรางสรรค คิดเปน ทําเปน รูจักแกปญหา กอใหเกิดองคความรูใหมท่ีเปนประโยชนตอตนเอง เรียน
รูอยูรวมกันไดเปนอยางดี และผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณธรรม จริยธรรมในการประกอบอาชีพ และมีความรับผิดชอบ
ตอสังคม  
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2.10 สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ มีการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรสาขาวิชา
เทคโนโลยีชีวภาพ ในระดับปริญญาตรี  เพ่ือสนองตอบตอการพัฒนาประเทศทางดานเทคโนโลยี  
ซ่ึงจําเปนตองอาศัยทรัพยากรมนุษยท่ีมีคุณภาพ และมีความรูความสามารถเฉพาะทางดานเทคโนโลยีชีวภาพ 
ยังกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงความรูและเทคโนโลยีระหวางประเทศดวย นอกจากนี้สาขาวิชายังตองบริการ
วิชาการและวิชาชีพแกสังคมและชุมชน 

2.11 สาขาวิชาวิทยาศาสตรส่ิงแวดลอม มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 สาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม มีการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรวิชา 
ในสังกัดคณะวิทยาสาสตร โดยจัดการเรียนการสอนในศาสตรท่ีเปนวิทยาการยุคใหม ผลิตบัณฑิตไปสูสังคมเปน
จํานวนมาก ซ่ึงบัณฑิตทางสาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอมไดพิสูจนใหสังคมยอมรับและประจักษ 
ในคุณภาพความรู ความสามารถ ความวิริยะอุตสาหะ และมีความรับผิดชอบตอวิชาชีพ ตลอดจนมีจิตสํานึกท่ีดี
ในการปฏิบัติงานและการดําเนินชีวิต อยางไรก็ตามการพัฒนาของสาขาวิชายังตองมีความกาวหนาตอไป 
โดยเฉพาะอยางยิ่งทางดานวิชาการรวมท้ังการบริหารงานในสาขาวิชาฯ ก็ตองมีการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ทํางานของบุคลากรของสาขาวิชาฯ ใหมีการพัฒนาและประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนในทุกๆดาน จากการบริหารการ
จัดการในเรื่องการเรียนการสอนและการวิจัย ทางสาขาวิชาไดนําเทคโนโลยีและสารสนเทศท่ีทันสมัย 
มาปรับปรุงและพัฒนาในดานการเรียน สื่อการสอน และโครงการวิจัย โดยมุงหวังเพ่ือใหบัณฑิตท่ีจบการศึกษา
แลวมีศักยภาพมากยิ่งข้ึนและเปนท่ียอมรับแกสังคมอยางกวางขวาง 

2.12 สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร มีการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

โดยการจัดการเรียนการสอนเพ่ือเปดโอกาสใหนักศึกษาเลือกเรียนไดหลากหลาย โดยการจัดการเรียน 
การสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต(เทคโนโลยีการเกษตร) นักศึกษาสามารถเลือกเรียนได 3 กลุมวิชาเอก 
คือ 1) กลุมวิชาเอกการผลิตพืช  2) กลุมวิชาเอกการผลิตสัตว 3) กลุมวิชาเอกการจัดการศัตรูพืช 
นอกจากนี้ ยังไดจัดใหมีการศึกษาดูงานนอกสถานศึกษา สงผลใหนักศึกษาไดรับความรูยิ่งข้ึน มีการสงนักศึกษา
ไปฝกงานภายนอกสถานท่ี เพ่ือเปนการเพ่ิมพูนความรูและประสบการณ มีโครงการวิจัย “ศูนยการเรียนรู
การเกษตรอินทรียวิถีพอเพียงตามแนวพระราชดําริ” ในพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย จํานวน 100 ไร ณ ตําบลบาน
สราง อําเภอบานสราง จังหวัดปราจีนบุรี เพ่ือใหนักศึกษามีแหลงเรียนรูและฝกประสบการณวิชาชีพดาน
การเกษตร มีกิจกรรมการเรียนรูในดานตางๆ เพ่ือเนนการเรียนรูสูการปฏิบัติจริง มีการบริการทางวิชาการดาน
เทคโนโลยีการเกษตรใหแกเกษตรกร เพ่ือเปนตนแบบใหเกษตรกรในพ้ืนท่ีนําไปปฏิบัติ 

2.13 สาขาวิชารังสีเทคนิค มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   สาขาวิชารังสีเทคนิค มีการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาพ้ืนฐานและรายวิชา 

ท่ีเก่ียวของกับศาสตรเฉพาะทางท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ท้ังดานรังสีวินิจฉัย ดานรังสีรักษา และเวช
ศาสตรนิวเคลียร โดนมุงเนนผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูความสามารถทางดานรังสีเทคนิค เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
การทํางาน มีความรับผิดชอบและทํางานรวมกับผูอ่ืนได มีความคุณธรรม จริยธรรม นําไปสูการยกระดับ
คุณภาพชีวิตของประชาชนและมาตรฐานการสาธารณสุขของประเทศใหสูงข้ึน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
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สาขารังสีเทคนิค ชวยใหนักศึกษาสามารถเตรียมความพรอมท้ังดานความรู ความเขาใจในศาสตรตางๆท่ี
เก่ียวของกับรังสีเทคนิคตลอดจนมีความม่ันใจในการดูแลผูปวย มีความเชี่ยวชาญในการใชเครื่องมือเฉพาะทาง 
กลาตัดสินใจ ภายใตการบูรณาการขององคความรูและประสบการณ และรับผิดชอบตอหนาท่ี หลักสูตรรังสี
เทคนิคไมเพียงมุงหวังใหนักศึกษามีความชํานาญเฉพาะในการทํางาน มีประสบการณท้ังทางดานรังสีวินิจฉัย 
รังสีรักษา เวชศาสตร นิวเคลียรและการวิจัยเทานั้น แตยังสงเสริมใหนักศึกษาสามารถนําองคความรูท่ีไดรับการ
การศึกษาไปประยุกตกับนวัตกรรมใหมท่ีล้ําสมัย เพ่ือการพัฒนาสาธารณสุขของสังคมไทยตอไป 

2.14 สาขาวิชาการแพทยแผนไทย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 สาขาการแพทยแผนไทย มีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรการแพทยแผนไทย     

โดยเนนการเรียนดาน การตรวจ การวินิจฉัย การบําบัดและการฟนฟูสุขภาพ ดวยการนวดไทย ยาสมุนไพร 
(เวชกรรมไทย) การผลิตยาสมุนไพร (เภสัชกรรมไทย) รวมถึงการดูแลสุขภาพมารดาและเด็ก ตั้งแตตั้งครรภ
จนกระท่ังคลอด(ผดุงครรภไทย) โดยหลักสูตรไดรับการรับรองจากสภาการแพทยแผนไทย เม่ือสําเร็จการศึกษา
แลวสามารถสอบข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบโรคศิลปะ สาขาการแพทยแผนไทย ดานเวช
กรรมไทย เภสัชกรรมไทย นวดไทย และผดุงครรภไทย ประกอบอาชีพสวนตัวทางดานการแพทยแผนไทย    
การเรียนการสอนในหลักสูตร ประกอบดวยวิชาบรรยาย วิชาปฏิบัติ และวิชาฝกปฏิบัติ (ฝกประสบการณทาง
วิชาชีพ) โดยสภาวิชาชีพการแพทยแผนไทยกําหนดเกณฑมาตรฐานวิชาชีพเฉพาะกลุมวิชาฝกประสบการณ
วิชาชีพ ซ่ึงจะตองฝกอยางนอย 1,200 ชั่วโมง แยกเปนฝกประสบการณวิชาชีพเวชกรรมไทย 400 ชั่วโมง   
ฝกประสบการณวิชาชีพเภสัชกรรมไทย 300 ชั่วโมง ฝกประสบการณวิชาชีพผดุงครรภไทย 200 ชั่วโมง    
ฝกประสบการณวิชาชีพการนวดไทย 300 ชั่วโมง  

 3. สํานักงานบัณฑิตศึกษา 
  บัณฑิตศึกษาคณะ เปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการใหบริการนักศึกษา
ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ของคณะวิทยาศาสตร ภารกิจหลักคือประสานงานในการจัดการเรียน 
การสอนระดับบัณฑิตศึกษา โดยประสานงานกับภาควิชาและบัณฑิตวิทยาลัย ในเรื่องข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา 
การลงทะเบี ยน เรียน  การลงทะเบี ยนล าช า การบอกเพ่ิม  สับ เปลี่ ยนและบอกเลิกกระบวนวิชา  
การวัดและประเมินผลการศึกษา การลาพักการศึกษา การเปลี่ยนแผนการเรียนการสอนและการยายสาขาวิชา 
การ Regrade ตามขอบังคับฯ  

การสอบประมวลความรู การลาออกจากการเปนนักศึกษา การแจงสําเร็จการศึกษา การ
เทียบโอนการรับสมัคร นอกเหนือจากการใหบริการนักศึกษาในเรื่องดังกลาวแลว บัณฑิตศึกษาคณะ มีหนาท่ี
พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตรเพ่ือเสนอตอบัณฑิตวิทยาลัย กําหนดเง่ือนไขการ
ลงทะเบียนเรียนและจัดการสอบไล ประสานงานดานบริหารและวิชาการเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม 
การสอน การวิจัย การจัดตารางสอน การจัดตารางสอบไลในระดับบัณฑิตศึกษา  
 4. ศูนยคอมพิวเตอร 
  ศูนยคอมพิวเตอรเปนหนวยงานท่ีข้ึนกับคณะวิทยาศาสตร โดยการบริหารงานของศูนยฯ
ภายในการดูแลของคณะกรรมการนโยบายของศูนย ซ่ึงมีหนาท่ีดานการวางแผนและกําหนดนโยบายในการ
ดําเนินงาน และการควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนและนโยบายท่ีกําหนดไว 
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  ศูนยคอมพิวเตอรคณะวิทยาศาสตร ใหบริการทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุน
การเรียนการสอนของนักศึกษาคณะวิทยาศาสตรและคณะอ่ืนๆภายในมหาวิทยาลัย ตลอดจนการจัดฝกอบรม
โปรแกรมตางๆแกบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร แลละประชาชนท่ัวไป 
 5. ศูนยวิจัยและบริการทางวิชาการ 
  ศูนยวิจัยและบริการทางวิชาการ เปนหนวยงานท่ีข้ึนกับคณะวิทยาศาสตร โดยการบริหารงาน
ของศูนยภายใตการดูแลของคณะกรรมการดําเนินงานศูนยฯ ซ่ึงมีหนาท่ีดานการวางแผนและกําหนดนโยบาย
ในการดําเนินงานและการควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนและนโยบายท่ีกําหนดไว 
  ศูนยวิจัยและบริการวิชาการ ภายใตการดูแลของคณะกรรมการดําเนินงานศูนยวิจัยและ
บริการทางวิชาการ เพ่ือสงเสริมและพัฒนาขีดความสามารถดานการวิจัยของคณะวิทยาศาสตร ตลอดจนการ
ใหบริการทางวิชาการ การใชเครื่องมือ การวิเคราะหและการถายทอดความรูสูสาธารณชน โดยการบริหารและ
การจัดการทรัพยากรดานตางๆท้ังบุคลากรและเครื่องมือท่ีมีอยูใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดดวย
หลักธรรมาภิบาล 

 6. สถานพยาบาลการแพทยแผนไทย 
  สถานพยาบาลการแพทยแผนไทย เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนภายใตกํากับดูแลของคณะ
วิทยาศาสตร มี พันธกิจ สนับสนุนการเรียนการสอนและสรางองคความรู เพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการท่ีมี
คุณภาพและไดมาตรฐานทางวิชาชีพ สนับสนุนการวิจัย การบริการทางวิชาการแกสังคม และการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือดํารงไวซ่ึงเอกลักษณและขนบธรรมเนียมประเพณีไทย 
  วัตถุประสงคในการจัดตั้งเพ่ือเปนสถานท่ีสอนวิชาฝกปฏิบัติทางวิชาชีพการแพทยแผนไทย
สําหรับนักศึกษาสาขาวิชาการแพทยแผนไทย เพ่ือผลิตบัณฑิตใหมีความรูและทักษะวิชาชีพทางดานแพทยแผน
ไทย ท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม ในการประกอบวิชาชีพ ผลิตบัณฑิตใหมีความสามารถในการสรางความรวมมือกับ
ชุมชนดานการจัดการสุขภาพและทรัพยากร เพ่ือการพ่ึงตนเองของชุมชนอยางยั่งยืน ตอบสนองความตองการ
ของสังคมไดอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ สนับสนุนการวิจัยทางดานการแพทยแผนไทย เพ่ือพัฒนาองค
ความรูใหม ซ่ึงจะสามารถชวยแกปญหาทางการแพทยอยางไดผลและเปนท่ียอมรับในระดับชาติและระดับ
สากล ใหบริการแกสังคมทางดานเสริมสรางสุขภาพ การปองกัน การรักษาโรค ดวยหลักและวิธีการดาน
การแพทยแผนไทย ผลิตบุคลากรทางดานการแพทยแผนไทย ตลอดจนประสานกับสถานการศึกษาท่ี
ดําเนินการสอนทางดานการแพทยแผนไทย ท้ังในและตางประเทศ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของการใหบริการดาน
สุขภาพทางการแพทยทางเลือก (แพทยแผนไทย) ในประเทศไทย 

 7. ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงภูมิอากาศระดับภูมิภาคและพลังงานทดแทน มหาวิทยาลัย
รามคําแหง 
  ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศระดับภูมิภาคและพลังงานทดแทน เกิดข้ึนจากความ
รวมมือของมหาวิทยาลัยรามคําแหง(มร.)กับสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม
(สกสว.) ในการตั้งศูนยความเปนเลิศดานการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศ โดยไดรับการอนุมัติใหจัดตั้งเปนศูนยวิจัย
อย างเป นทางการข้ึน  เม่ือวัน ท่ี  13  กรกฎาคม พ.ศ. 2559 มี วัต ถุประสงค เพ่ื อดํ าเนินการวิจัย 
ดานการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศท้ังในระดับชาติและระดับนานาชาติ รวมถึงสนับสนุนการเรียนการสอน 
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ดานการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศ ซ่ึงปจจุบันศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศฯ ไดดําเนินการวิจัยดาน 
การเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศอยางตอเนื่องรวมกับหนวยงานท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
  นอกจากกิจกรรมการวิจัยแลวศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศฯ ยังเปนศูนยเผยแพร
ขอมูลภูมิอากาศของภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต โดยแบงเปนหนวยยอย (node) ของ Earth System 
Grid Federation (ESGF) ซ่ึงเปนหนวยงานดานภูมิอากาศระดับสากล ในการเผยแพรขอมูลภูมิอากาศของ
ภูมิภาค นอกจากนี้ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศฯ ยังเปนหนึ่งในสี่หนวยงานพันธมิตรของสํานักงานการ
วิจัยแหงชาติ(วช.) ในการลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) ระหวางสํานักงานการวิจัยแหงชาติ กับ 
Chinese Academy of Sciences (CAS) โครงการ Digital Belt and Road (DBAR) ในการวิจัยรวมกับ
นักวิจัยจากประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 
 

****************************************** 
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 รศ. 1 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะรัฐศาสตร 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

สาขาวิชารัฐศาสตร  

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

 สํานักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 

 ศูนยนวัตกรรม 
การจัดการภาครัฐและเอกชน 

  
 
 
 

 ศูนยศึกษาสิทธิมนุษยชน
ความขัดแยงและสันติภาพ 

 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ของคณะรัฐศาสตร 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันท่ี 14 สิงหาคม 2518 
               2.    มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง           
               3.     แบงสวนราชการเปนการภายใน  
  
  
 
 

 

 ศูนยเอกสารทางวิชาการ 

  
 
 
 

 ศูนยการเมือง สังคม 
และอาณาบริเวณศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยสงเสริมวิจยั 
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คณะรัฐศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงดําเนินการในป พ.ศ.2514 คณะรัฐศาสตรมีฐานะเปนภาควิชาหนึ่งใน
คณะนิติศาสตร และจัดตั้งเปนคณะรัฐศาสตรในป 2516 ตอมาไดยายท่ีทําการแยกจากคณะนิติศาสตรมาเปน
อาคารไมสองชั้น ติดกับสนามกีฬาหัวหมาก ซ่ึงเปนท่ีทําการของคณะมนุษยศาสตร ตั้งแตวันท่ี 30 กรกฎาคม
2517 อาคารดังกลาวเปนท่ีทําการของงานสวัสดิการและรักษาความปลอดภัย และไดยายมาอยูอาคาร 5 ชั้น 
ซ่ึงเปนท่ีทําการถาวร เม่ือวันท่ี 17 กันยายน 2522 ลักษณะอาคารเปนรูปตัวยู แบงเปน 2 สวนคือ สวนหนึ่ง
เปนหองอาจารย และสํานักงาน อีกสวนหนึ่งเปนสํานักงานบัณฑิตศึกษา หองเรียน หองสมุด ศูนยนวัตกรรม
การจัดการภาครัฐและเอกชน ศูนยเอกสารทางวิชาการ ศูนยศึกษาเอเชีย ศูนยศึกษาเอเชียตะวันออก และศูนย
ศึกษาสิทธิมนุษยชนความขัดแยงและสันติภาพจนถึงปจจุบัน 
 

 ในป พ.ศ.2550-2552 ไดกอสรางอาคารคณะรัฐศาสตรหลังใหม 12 ชั้น 1 หลัง โดยใชพ้ืนท่ี 
ของอาคาร NB 3 A,B และ NB 10 เดิม โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชประโยชนสําหรับการเรียนการสอน ท้ังระดับ
ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก และสํานกังานในการใหบริการ การบริหารงานของคณะรัฐศาสตร 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 คณะรัฐศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน สํานักงานเลขานุการ สาขาวิชา
รัฐศาสตร สํานักงานบัณฑิตศึกษา และศูนย 5 ศูนย ดังนี้ 
 

  1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 
   1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
   1.1.1  หนวยสารบรรณ  

    มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ – สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหนังสือ
รวบรวมขอมูล รางโตตอบ บันทึกยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ ติดตอนัดหมาย การประชาสัมพันธ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการประชุม รายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ การแจกจายเอกสาร ติดตอกับหนวยงาน
และบุคคลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 
  1.1.2  หนวยการเจาหนาท่ี  
   มีหนาท่ีดําเนินการในเรื่องการสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ การประเมินผลบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับเงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนง ปรับวุฒิ การยาย 
โอน การลาศึกษาตอ ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การเสนอขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ จัดทํา
ทะเบียนประวัติ การลาออกจากราชการ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การเสนอขอขยาย
เวลาราชการ การจางผูทรงคุณวุฒิ การจางลูกจางมหาวิทยาลัย ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  1.1.3  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
   มีหนาท่ีควบคุมดูแลอาคารสถานท่ีทําการคณะและอาคารเรียนท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ ดูแลรักษาบํารุงสวนและบริเวณรอบ ๆ ใหบริการการใชหองเรียน หองประชุมแกคณาจารยและผูขอ 

 
/ใชอื่น ๆ... 
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ใชอื่น ๆ ควบคุมดูแลการใชตารางเรียนตามประกาศมหาวิทยาลัย จัดหองเรียนหองสอบ จัดสถานท่ี
ประชุมสัมมนา ดูแลบํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องอํานวยความสะดวกตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงานของ
ลูกจางประจํา จัดผูปฏิบัติงานแทนกรณีปวย ลา ควบคุมดูแลการจายใบอนุญาตใชรถ รายงานการใชน้ํามัน
เชื้อเพลิง ประสานงานการซอมบํารุงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  1.1.4  หนวยผลิตเอกสาร  

มีหนาท่ีเก่ียวงานพิมพหนังสือราชการ การพิมพตนฉบับตํารา คําบรรยาย 
เอกสารวิชาการของคณะ รายงานการประชุม สัมมนา ตรวจทานแกไขงานพิมพ การพิมพขอสอบ การพิมพ
งานวิจัย การพิมพแผนภูมิตาง ๆ การพิมพประกาศ กฎ ระเบียบของคณะ การพิมพแบบฟอรมตาง ๆ การถาย
เอกสาร การจัดทําสําเนาดวยเครื่องอัดสําเนา เขาปก เย็บเลม ตรวจสอบดูแลบํารุงรักษาอุปกรณเครื่องมือ
เครื่องใชในการผลิตเอกสาร ติดตอประสานงานในสวนท่ีเก่ียวของ 
   1.2 งานคลังและพัสดุ มีหนาท่ีรับผิดชอบและดําเนินภารกิจดานการเงินและบัญชีและดาน
พัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย ดังนี้ 
  1.2.1  หนวยการเงินและบัญชี  

มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชี การเก็บรักษา การเบิกจายเงิน 
ท้ังงบแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงินการเบิกจาย
คาใชจายและคาตอบแทนทุกประเภท  

 1.2.2  หนวยพัสดุ  
   มีหนาท่ีควบคุมดูแลเก่ียวกับพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง จัดหา การเก็บรักษา 

การเบิกจายพัสดุ การซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   1.3 งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
   1.3.1  หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  

มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําสถิติตาง ๆ ของนักศึกษา ผลการสอบ จัดทํา
รายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเสนอสภาฯ รับ-จาย  คํารอง หนังสือรับรอง ออกหนังสือรับรองใหกับนักศึกษา        
การตรวจสอบคุณวุฒิ ตรวจสอบผลการเรียน ตรวจสอบการจบหลักสูตรปริญญาตรี พิมพใบรับรอง พิมพ
หนังสือราชการภายใน – ภายนอก ใหคําปรึกษาเก่ียวกับหลักสูตร การเทียบโอนหนวยกิต การบอกเลิกและ/
หรือสับเปลี่ยนกระบวนวิชา การขอสอบซํ้าซอน การเตรียมเอกสารเทียบโอนสําหรับแจกนักศึกษาในชวง 
รับสมัครนักศึกษาใหม จัดเก็บหนังสือเวียนและมติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเขาแฟม 
 1.3.2  หนวยกิจการนักศึกษา  

มีหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีใหคําปรึกษา แนะนําในเรื่องการประกอบอาชีพ, การศึกษาตอ
, ทุนการศึกษา ติดตอประสานงานกับชมรมศิษยเกาในการจัดกิจกรรมตาง ๆ จัดทําทําเนียบศิษยเกา จัดทํา
แผนดานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการฝกงาน, ดูงานนอกสถานท่ี, ดําเนินการในเรื่องการ
ปฐมนิเทศ ปจฉิมนิเทศ ติดตอประสานงานกับกรรมการบัณฑิตในงานพระราชทานปริญญาบัตร, ใหบริการตอบ
ปญหานักศึกษา, ออกใบรับรองความประพฤติ, Recommendation, จัดนิทรรศการเก่ียวกับกิจการนักศึกษา
ในดานตาง ๆ รวบรวมสถิติขอมูลเก่ียวกับแหลงงานอาชีพ, การศึกษาตอ และทุนการศึกษา ดําเนินการใน
โครงการศูนยแนะแนวอาชีพคณะรัฐศาสตร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 
 

/1.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนา... 
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 1.3.3  หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  

มีหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการเปดสอนกระบวนวิชาตาง ๆ ของทุกภาค
การศึกษา ติดตอและประสานงานกับคณาจารย และสวป. เก่ียวกับการขอเปดกระบวนวิชา เพ่ิมการสอน
กระบวนวิชา การเปลี่ยน วัน เวลา และสถานท่ีสอน แจงรายชื่อกระบวนวิชาท่ีจัดทําผลสอบแบบอัตนัย ปรนัย
ผสมอัตนัยลงในบัญชี สค. ๑๕๐ แจงจํานวนขอสอบและเวลาท่ีใชสอบ แจงรายชื่อกระบวนวิชาและ 
ผูควบคุมการตรวจดวยเครื่องอานคะแนน ดําเนินการจัดเวรเจาหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีในการลงทะเบียนเรียน 
ในแตละภาคการศึกษา ดําเนินการจัดเวรเจาหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีในการรับสมัครนักศึกษาใหมในแตละภาค
การศึกษา แจงขอมูลการสอบไลในแตละภาคการศึกษาสงศูนยรับ-สงขอสอบ ดําเนินการและประสานงาน 
กับฝายตําราเพ่ือจัดพิมพตําราใหม และดําเนินการสงรายชื่อผูสอน และผูเขียนตําราท่ีไดรับเงินรางวัลตํารา 
ติดตอและประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) เก่ียวกับหลักสูตรท่ีเปดเพ่ิมใหม  
และการปรับปรุงแกไขหลักสูตร ประสานงานในโครงการบัณฑิตศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับโครงการวิจัยของ
คณะรัฐศาสตร โดยประสานงานกับคณะกรรมการวิจัยของคณะ ดําเนินการเก่ียวกับหองสมุดของคณะ 
โดยประสานงานกับคณะกรรมการบริหารหองสมุดคณะรัฐศาสตร ดําเนินการและประสานงานกับ
คณะกรรมการสงเสริมวิชาการคณะรัฐศาสตร ดําเนินการและประสานงานโครงการฝกอบรมประชุม สัมมนา 
อภิปรายและสนทนาทางวิชาการ ดําเนินการและประสานงานโครงการหลักสูตรภาคพิเศษตาง ๆ จัดทําภาระ
งานสอนของคณาจารยในคณะแตละภาคการศึกษา ดําเนินการและประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน
ระดับปริญญาตรีในสวนภูมิภาค ประสานงานกับคณาจารยในการทําจัดทํา มคอ. ๓ มคอ. ๕ และ มคอ. ๗ 
ประสานงานประกันคุณภาพทางการศึกษาในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

 1.3.4  หนวยสงเสริมวิจัย  
มีหนาท่ีจัดทําแผนยุทธศาสตรการวิจัยของคณะ การขอรับทุนวิจัยคณะ  

การประสานงานการพิจารณารับทุนวิจัยโดยคณะกรรมการสงเสริมการวิจัย การจัดทําฐานขอมูลนักวิจัยประจํา
คณะ การจัดโครงการฝกอบรม การพัฒนานักวิจัยของคณะตามแผนยุทธศาสตรใหสอดคลองกับ 
การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร และระดับคณะ เพ่ือรองรับการจัดตั้งกระทรวงใหมท่ีเนนการวิจัย
และสรางนวัตกรรม ซ่ึงกลุมมหาวิทยาลัยเชิงวิจัยทําหนาท่ีพัฒนาบุคลากรวิจัยและพัฒนา 
   1.4 งานนโยบายและแผน แบงตามลักษณะงานออกเปน 3 หนวย คือ 
  1.4.1  หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  

    มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ประสานแผนประมวลแผนเพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบาย การจัดทําแผนงาน/โครงการของคณะ ท้ังในสวนท่ีเปนแผนงาน/โครงการประจําป 
และแผนปฏิบัติราชการตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ จัดทํางบประมาณรายจายประจําป ท้ัง
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ติดตามการประเมินผลการใชจายเงิน
งบประมาณของคณะฯ ใหสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนพัฒนาการศึกษา ตลอดจนจัดทํา
แผนงาน/โครงการเพ่ือพัฒนาระบบงานใหเปนไปตามเปาหมายในการขยายตัวของคณะฯ ดําเนินการเก่ียวกับ
การขยายงานในหนวยงานเดิม หรือการเปดสอนสาขาใหม ประสานงานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการและ
ลูกจางประจําของคณะฯ ดําเนินการขออัตราตําแหนงเพ่ิมใหม 
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 1.4.2  หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  

    ดําเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บ รวบรวม และจําแนกประเภทขอมูลตาง ๆ ไดแก 
ขอมูลดานบุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ การเงิน งบประมาณและขอมูลท่ีเก่ียวของกับนักศึกษาเพ่ือใชเปน
แหลงขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานของหนวยงานในคณะฯ และยังเปนขอมูลสําหรับผูบริหารของคณะฯ ใช
ประกอบการคาดการณ/พยากรณ หรือตัดสินใจในการบริหารและกําหนดแนวทางหรือทิศทางของคณะฯ อีก
ท้ังดําเนินการรวบรวมจัดทํารายงานประจําปของคณะฯ ท่ีไดดําเนินการมาในรอบปงบประมาณตลอดจน
ดําเนินการเก่ียวกับงานดานผังแมบทหรือแบบในการกอสราง 
  1.4.3  หนวยวิเทศสัมพันธ  
   ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอบุคลากร สถาบัน หรือองคกรท้ังในและ
ตางประเทศ เพ่ือเผยแพรกิจการของคณะฯ ตลอดจนแสวงหาความรวมมือทางดานการเงินทุนการศึกษา  
การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม ประชุม สัมมนา วิจัย ดูงาน ท้ังจากในประเทศและตางประเทศ  
โดยประสานความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ฝายวิจัย และฝายวิชาการของมหาวิทยาลัย รวมท้ังดําเนินการ
เก่ียวกับการจัดทําโครงการ ความรวมมือทางวิชาการ และขอความชวยเหลือจากตางประเทศ ตลอดจน  
งบเจรจาธุรกิจและการประชุมนานาชาติ 
  1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบดวย 2 หนวย คือ 
  1.5.1  หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษา
และแนะนําขอมูล รวบรวมขอมูลและรายงานการประเมินตนเอง พรอมจัดเตรียมเอกสารอางอิง สถานท่ี  
และอ่ืน ๆ ในการรองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
 1.5.2  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  

ประสานงานระดับปฏิบัติการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของติดตามการดําเนินงานของ
หนวยงานในคณะ ประเมินผลการใหคะแนนตนเอง ประเมินผลการดําเนินงานตามเกณฑการดําเนินงานราย
องคประกอบ ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา 
  2. สาขาวิชารัฐศาสตร 
     ปริญญาตรี มี 1 หลักสูตร ไดแก 
    หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต มีวิชาเอก 3 กลุมวิชา ไดแก 
  2.1 กลุมวิชาการปกครอง 
  2.2 กลุมวิชาความสัมพันธระหวางประเทศ 
  2.3 กลุมวิชาบริหารรัฐกิจ 
   ปริญญาโท มี 4 หลักสูตร ไดแก 
  1. หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต 
  2. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 
  3. หลักสูตรทวิปริญญาโททางรัฐประศาสนศาสตรและบริหารธุรกิจ 
  4. หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารรัฐกิจและกฎหมาย 
    ปริญญาเอก มี 2 หลักสูตร ไดแก 
  1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร 
  2. หลักสูตรปรัญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการเมือง 
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  3. สํานักงานบัณฑิตศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอประสานงานกับอาจารย และบัณฑิต
วิทยาลัย เรื่องการขอเปดสอนกระบวนวิชา เปลี่ยนแปลงวันเวลาผูสอนและสถานท่ี ขอเปด – ปด เพ่ิมกระบวน
วิชา ประกาศผลสอบโครงการวิทยานิพนธ การแจงจบหลักสูตร การตรวจคุณวุฒิ การลงทะเบียนเรียนและการ
รับสมัคร ใหบริการขอมูลขาวสารในประเภทตาง ๆ ขอมูลทางวิชาการ ขอมูลเก่ียวกับหลักสูตรการเรียนการ
สอน ประสานงานกับทบวง- มหาวิทยาลัย ประสานงานในโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และอภิปรายทาง
วิชาการ ดําเนินการเก่ียวกับสารนิเทศ โดยประสานงานกับสํานักหอสมุดกลาง ประสานงานกับคณะกรรมการ
บริหารโครงการบัณฑิต ประสานงานในโครงการปริญญาโทภาคพิเศษ และสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
  4. ศูนยนวัตกรรมการจัดการภาครัฐและเอกชน วัตถุประสงคของศูนยนวัตกรรมการจัดการ
ภาครัฐและภาคเอกชน 

4.1 เพ่ือแสวงหาและรวบรวมองคความรูเก่ียวกับนวัตกรรมการบริหารและการจัดการ
สมัยใหม ท้ังในสวนภาครัฐและภาคเอกชน 

4.2 สงเสริมการสรางองคความรูทางดานนวัตกรรมการบริหารและการจัดการสมัยใหม
ท้ังในสวนภาครัฐและภาคเอกชน 

4.3 เพ่ือเผยแพรและใชประโยชนจากองคความรูทางดานวัตกรรมการบริหารและการ
จัดการสมัยใหมท้ังในภาครัฐและภาคเอกชนเพ่ือเปนการบริการทางวิชาการใหกับองคการภาครัฐ ภาคเอกชน
และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  5. ศูนยเอกสารทางวิชาการ  

5.1 ดําเนินการในลักษณะผลิตเอกสารทางวิชาการท่ีสํานักพิมพไมสามารถดําเนินการได
ทันตามความตองการของนักศึกษา ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค รวมถึงโครงการตาง ๆ ของคณะรัฐศาสตร 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

5.2 เพ่ือผลิตเอกสารทางราชการท่ีคณะรัฐศาสตรมอบหมาย 
5.3 เผยแพรขอมูลการศึกษาทางรัฐศาสตร 

6. ศูนยศึกษาเอเชีย วัตถุประสงคของศูนยศูนยศึกษาเอเชีย 
   เพ่ือสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการในดานการศึกษาวิจัยเก่ียวกับประเทศในทวีป
เอเชีย ท้ังในดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม รวมท้ังทิศทางและรูปแบบของกิจกรรมในการสราง
ความสัมพันธทางดานวิชาการ และวัฒนธรรมกับประเทศในทวีปเอเชีย เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอกันโดยให
ความสําคัญตอการศึกษาวิจัยท่ีมุงผลิตองคความรูแบบรอบดาน และเขมขนในปญหาท่ีถูกละเลย เปาหมายก็คือ
ทําใหเกิดความกาวหนาทางวิชาการ โดยกระตุนใหเกิดนวัตกรรมทางปญญาในเชิงการริเริ่ม และปรับปรุง เพ่ือ
เพ่ิมขีดความสามารถของนักวิชาการและนักวิจัยท่ีศึกษาวิจัยเก่ียวกับประเทศตางๆ ในทวีปเอเชีย 

7. ศูนยศึกษาเอเชียตะวันออก วัตถุประสงคและเปาหมายของศูนยศูนยศึกษาเอเชียตะวันออก 
7.1 ตอบรรลุความเปนเลิศในการศึกษาและพ้ืนท่ีการวิจัยเก่ียวกับประเทศในเอเชีย

ตะวันออกท่ีครอบคลุมการเมืองเศรษฐกิจมิติทางสังคมและวัฒนธรรมเพ่ือสงเสริมกิจกรรมท่ีจะสรางเครือขาย
การเชื่อมโยงในแงวิชาการและวัฒนธรรมเพ่ือสงเสริมความเขาใจอันดีของแตละอ่ืน ๆยายไปยัง ประสบ
ความสําเร็จในการสรางสรรคนวัตกรรมทางปญญาผานการวิจัยลวงหนาโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือปรับปรุงและเพ่ิม
ขีดความสามารถในการวิเคราะหทางวิชาการของนักวิจัยท่ีมีความสนใจในพ้ืนท่ี 
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7.2 การตั้งคาโครงการแลกเปลี่ยนอาจารย /นักวิจัยและนักศึกษาระหวางสถาบันทาง

วิชาการและการจัดสัมมนาอยางสมํ่าเสมอเพ่ือท่ีจะสงเสริมความรวมมืออยางใกลชิดระหวางนักวิจัยในประเทศ
ไทยและประเทศในภูมิภาคเอเชียตะวันออกการสรางการศึกษาท่ีมีคุณภาพสูงและการวิจัยไดรับการยอมรับการ
ทํางานท่ีมีองคความรูท่ีจะชวยตอบคําถามกับขอเสนอท่ีสําคัญสําหรับการแกปญหาและเปนประโยชนตอท้ังใน
ระดับชาติและระดับนานาชาต ิ

7.3 การเผยแพรผลท่ีไดจากการศึกษาผลการประชุมและการสัมมนาการวิเคราะหจาก
พ้ืนฐานและประยุกตใชงานวิจัยท่ีดําเนินการในภูมิภาคเอเชียตะวันออกและประเทศ 

 8. ศูนยศึกษาสิทธิมนุษยชนความขัดแยงและสันติภาพ วัตถุประสงคของศูนยศึกษาสิทธิ
มนุษยชนความขัดแยงและสันติภาพ 

    8.1   เพ่ือเปนศูนยกลางการศึกษา วิจัย พัฒนา และเผยแพรองคความรู ขอคนพบดาน
สิทธิมนุษยชน สันติศึกษาและการจัดการความขัดแยง อันเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทําความเขาใจและการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูสูการปฏิบัติเพ่ือแกไขปญหาและการเสนอนโยบายสาธารณะ เพ่ือการอยูรวมกันอยาง
สมานฉันทของประชาชนทุกเชื้อชาติและศาสนาในสังคมท้ังระดับประเทศ ระดับภูมิภาคและระดับสากลของ
สถาบัน 
   8.2 เพ่ือดําเนินกิจกรรมและใหบริการทางดานวิชาการตาง ๆ เชน การสอน การวิจัย 
การสัมมนา การฝกอบรม การเปนท่ีปรึกษาตลอดจนเผยแพรความรูดานสิทธิมนุษยชน สันติศึกษา และการ
จัดการความขัดแยงแกหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องคกรมหาชน สาธารณประโยชน ธุรกิจเอกชน และ
องคกรระหวางประเทศ 
   8.3 เพ่ือสนับสนุนการสรางความรวมมือ การสรางเครือขาย การแลกเปลี่ยน และเปด
โอกาสใหนักวิชาการ/นักวิจัย อาจารย และนักศึกษาดานสันติศึกษา และการจัดการความขัดแยงระหวาง
สถาบันฯ ไดมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ ของสถาบันฯ และนักวิชาการ นักวิจัย และนักศึกษาในมหาวิทยาลัย
สถาบันอ่ืน ๆ /ภายในประเทศและตางประเทศ 
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โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะเศรษฐศาสตร  

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรทฤษฎแีละ 
เชิงปริมาณ 
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                  พ.ศ. 2560 ณ วันที่ 19 กรกฎาคม 2560 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 204 ง 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2560   

  
 
 

 

ศศ. 1 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรธุรกิจและ 
อุตสาหกรรม 

  
 
 
 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเงินและ 
การบริหารความเสีย่ง 

  
 
 
 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการคลังและ 
การพัฒนา 

  
 
 
 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรระหวาง
ประเทศและโลกาภิวัตนศึกษา 

  

  
 
 
 

 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเกษตร 

  
 
 
 

 

 สาํนักงานบัณฑิตศึกษา 
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คณะเศรษฐศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 ในป พ.ศ. ๒๕๑๔ เม่ือมีการสถาปนามหาวิทยาลัยรามคําแหง คณะเศรษฐศาสตรมีฐานะ 
เปนภาควิชาหนึ่งในสังกัดคณะบริหารธุรกิจ ตอมาในป พ.ศ. ๒๕๑๖ จึงไดรับการยกฐานะข้ึนเปนคณะ 
ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี ประกาศ ลงวันท่ี ๒ พฤศจิกายน ๒๕๑๖ แบงสวนราชการมหาวิทยาลัย
รามคําแหง มีท่ีทําการชั่วคราวรวมกับคณะบริหารธุรกิจอยู ณ อาคาร BB (เปนอาคารไมซ่ึงไดถูกรื้อถอนและ
สรางใหมเปนอาคารสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผลในปจจุบัน) ในป พ.ศ. ๒๕๑๙ ไดยาย 
ท่ีทําการมาอยู ณ อาคารคณะเศรษฐศาสตร (ECB1) เปนตึก ๕ ชั้น ตอมาในป พ.ศ. ๒๕๒๔ ไดแบงสวน
ราชการในคณะเศรษฐศาสตร ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ลงวันท่ี ๑๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๒๔ เรื่อง 
การแบงสวนราชการในคณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. ๒๕๒๔ ใหแบงสวนราชการของคณะ
เศรษฐศาสตร มีหนวยงานระดับภาควิชา ๑๐ ภาควิชา ไดแก ภาควิชาทฤษฎีเศรษฐศาสตร ภาควิชา
เศรษฐศาสตรอุตสาหกรรม ภาควิชาเศรษฐศาสตรการเงิน ภาควิชาเศรษฐศาสตรการคลัง ภาควิชา
เศรษฐศาสตรระหวางประเทศ ภาควิชาเศรษฐศาสตรการพัฒนา ภาควิชาเศรษฐศาสตรเชิงปริมาณ ภาควิชา
เศรษฐศาสตรการเกษตร ภาควิชาประวัติศาสตรเศรษฐกิจ  และภาควิชาเศรษฐศาสตรทรัพยากรมนุษย และมี
หนวยงานสนับสนุน ๑ หนวยงาน คือ สํานักงานเลขานุการคณะ เนื่องจากภาระหนาท่ีทางดานการจัดการเรียน
การสอนมีเพ่ิมข้ึนทําใหสถานท่ีทําการตึก ECB1 คับแคบลง ในปงบประมาณ ๒๕๔๐ คณะเศรษฐศาสตรจึงได
ขอตั้งงบประมาณสรางอาคารใหม (ECB2) เพ่ิมข้ึนอีก 1 อาคาร เปนอาคาร ๘ ชั้น กอสรางแลวเสร็จเม่ือเดือน
มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๓  ตอมาในป พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนของคณะเศรษฐศาสตรมี ความ
ทันสมัย เปนท่ีสนใจของผูเรียน พัฒนาทันการเปลี่ยนแปลงของสถานการณรอบดานท้ังในเรื่องเศรษฐกิจ สังคม
ของประเทศรวมไปถึงดานการแขงขันการใหบริการทางวิชาการ ความกาวหนาทางเทคโนโลยีและกระแส โลกา
ภิวัตนท่ีมีการปรับเปลี่ยนอยางรวดเร็ว ผลิตบัณฑิตไดคุณภาพตรงตอความตองการทรัพยากรบุคคลใน
ตลาดแรงงาน คณะเศรษฐศาสตรไดปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการภายในคณะเศรษฐศาสตรตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่องการแบงสวนราชการในคณะ
เศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยยุบภาควิชา จํานวน ๑๐ ภาควิชา และจัดตั้งกลุมวิชา 
๖ กลุมวิชา ไดแก กลุมวิชาเศรษฐศาสตรทฤษฎีและเชิงปริมาณ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรธุรกิจและอุตสาหกรรม 
กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเงินและการบริหารความเสี่ยง กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการคลังและ การพัฒนา     
กลุมวิชาเศรษฐศาสตรระหวางประเทศและโลกาภิวัตนศึกษา กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเกษตร 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 คณะเศรษฐศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกปน สํานักงานเลขานุการ กลุมวิชา 6 
กลุมวิชาและสํานักงานบัณฑิตศึกษา ดังนี้ 
  ๑. สํานักงานเลขานุการ  ประกอบดวย  ๕  งาน  ไดแก 
 
 

/๑.๑ งานบริหารและธุรการ... 
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   ๑.๑ งานบริหารและธุรการ  งานบริหารและธุรการมีหนาท่ีควบคุมและรับผิดชอบเก่ียวกับ

การบริหารงาน แบงออกเปน 4 หนวย คือ                                                                
   ๑.๑.๑ หนวยสารบรรณ   

    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ คือ รับ-สง หนังสือราชการ โตตอบหนังสือ
ราชการภายในและภายนอก แยกประเภทหนังสือ การจัดเก็บ รวบรวม คนหา การเสนอหนังสือ การเวียน
หนังสือ แจงคําสั่ง ปดประกาศ การทําลายหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ จัดการ
ประชุมและพิธีการตาง ๆ และงานเก่ียวกับประชาสัมพันธ 

   ๑.๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี  
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดานบุคลากรของคณะ คือ การสอบคัดเลือก  

การบรรจุแตงตั้ง การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหนงการปรับวุฒิ การขอแตงตั้งดํารง
ตําแหนงทางวิชาการ การลาศึกษาตอ การฝกอบรมและดูงาน การยายโอน การสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
การลาออก การลาทุกประเภท และการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

  ๑.๑.๓ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมการใชและดูแลบํารุงรักษา  

ทําความสะอาดอาคารสถานท่ี ไฟฟา ประปา โทรศัพท เครื่องปรับอากาศ ควบคุมดูแลการใชงานและ
บํารุงรักษายานพาหนะ 

  ๑.๑.๔ หนวยผลิตเอกสาร  
   หนาท่ีและความรับผิดชอบในการพิมพเอกสารราชการทุกประเภท การพิมพ

ตํารา พิมพขอสอบ รายงานการประชุม การทําสําเนาเอกสารราชการทุกประเภท       
 ๑.๒ งานคลังและพัสด ุ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน แบงออกเปน 2 หนวย คือ 

    ๑.๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี   
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาตอบแทน    

ใชสอยวัสดุ หมวดเงินอุดหนุน สวัสดิการตาง ๆ และจัดทําบัญชีการใชจายเงินของคณะฯ 
  ๑.๒.๒ หนวยพัสดุ   

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดหาพัสดุ ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ตรวจสอบ
เอกสารการจัดซ้ือจัดจาง การซอมแซมบํารุงรักษาพัสดุ การทําทะเบียนพัสดุ การทําสัญญาซ้ือ-ขาย สัญญาจาง 
การบอกเลิกสัญญาการจําหนายพัสดุ 

 ๑.๓ งานบริการการศึกษา  มีหนาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
  ๑.๓.๑ หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา    

มีหนาท่ีรับผิดชอบในการใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรียนการสอนแกนักศึกษา
ของคณะเศรษฐศาสตร และนักศึกษาตางคณะ การรับสมัครนักศึกษาใหม การลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน
หนวยกิต รับผิดชอบเก่ียวกับตารางสอบไล การประกาศผลการสอบท้ังนักศึกษาคณะเศรษฐศาสตร  
และนักศึกษาตางคณะ ตรวจสอบและประเมินผลการจบหลักสูตรเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติปริญญา  

 
 
 

/๑.๓.๒ หนวยกิจการนักศึกษา...   
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๑.๓.๒ หนวยกิจการนักศึกษา   

    มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการใหคําแนะนําดานหลักสูตร การวางแผน
การศึกษาใหกับนักศึกษา เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการศึกษาตอทั้งในประเทศและตางประเทศ จัดหา
ทุนการศึกษา บริการขอมูลขาวสารเก่ียวกับตลาดแรงงาน การแนะแนวอาชีพแกนักศึกษา ประสานงาน 
สงนักศึกษาฝกงานในหนวยงานภาครัฐและเอกชน และจัดโครงการกิจกรรมทางดานการพัฒนานักศึกษา 

๑.๓.๓ หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการเปด-ปดกระบวนวิชาในแตละภาค

การศึกษา การขอเปลี่ยนแปลงวัน เวลาผูบรรยาย และสถานท่ีบรรยายขออนุมัติและดําเนินการจัดสอบ
กระบวนวิชาท่ีคณะจัดสอบเอง ติดตอประสานงานในการเชิญผูทรงคุณวุฒิมาบรรยาย ติดตอประสานงานการ
จัดพิมพตํารา ดําเนินการรวบรวมรายละเอียดของกระบวนวิชา มคอ. 2 (การจัดทําหลักสูตร) มคอ. ๓ และ
มคอ. ๕ ใหบริการหองสมุด การยืม – คืน หนังสือ ตําราและเอกสารทางวิชาการ 

   ๑.๔ งานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน/โครงการ 
ท้ังในสวนท่ีเปนแผนงาน/โครงการประจําป และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับตาง ๆ จัดทํา
งบประมาณ ติดตามและประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ รวบรวมและจําแนกขอมูลสําหรับใชเปน
แหลงขอมูลเพ่ือใชพยากรณ เตรียมการหรือขยายงานพัฒนาดานตาง ๆ และประสานงานกับหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือรวมมือกันดําเนินงานในดานตาง ๆ แบงออกเปน ๓ หนวยงาน คือ 
    ๑.๔.๑ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  
   มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการรวบรวมขอมูลเพ่ือประโยชนในการวางแผน 
รวมท้ังจัดทําแผนงาน โครงการท้ังในสวนท่ีเปนแผนงานประจําป และแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ติดตามและประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ ดําเนินการ
เก่ียวกับการขยายงานในหนวยงานเดิม หรือการเปดสอนสาขาวิชาใหม การขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหม การ
วางกรอบอัตรากําลัง    
    ๑.๔.๒ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ   

      มีหนาท่ีจัดเก็บ รวบรวมและจําแนกประเภทของขอมูลตาง ๆ ไดแก ขอมูลดาน
บุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ การเงิน งบประมาณ และขอมูลท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา เพ่ือใชเปนแหลงขอมูล
สําหรับการปฏิบัติงานของหนวยงานในคณะฯ และยังเปนขอมูลสําหรับผูบริหารของคณะฯ เพ่ือใชประกอบการ
คาดการณ/พยากรณ หรือตัดสินใจในการบริหารและกําหนดแนวทางหรือทิศทางของคณะฯ  อีกท้ัง
ดําเนินการรวบรวมจัดทํารายงานประจําป จัดทําแผนภูมิแบงสวนราชการของคณะฯ และการปรับโครงสราง
การแบงสวนราชการและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   ๑.๔.๓ หนวยวิเทศสัมพันธ  

    มีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการติดตอบุคลากร สถาบัน หรือองคกรท้ังใน 
และตางประเทศเพ่ือเผยแพรกิจการของคณะฯ ตลอดจนแสวงหาความรวมมือทางดานการเงิน ทุนการศึกษา 
การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม ประชุม สัมมนา วิจัย ดูงาน ท้ังจากในประเทศและตางประเทศ รวมท้ัง
ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําโครงการความรวมมือทางวิชาการ และขอความชวยเหลือจากตางประเทศ โดย
ประสานความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ฝายวิจัย และฝายวิชาการของมหาวิทยาลัย 

 
/๑.๕ งานประกันคุณภาพ… 
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   ๑.๕ งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีเก่ียวกับรวบรวมขอมูล แผนการประกัน
คุณภาพการศึกษา แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา จัดทํารายงานการประเมินตนเอง ใหคําปรึกษาและแนะนํา
การประกันคุณภาพการศึกษา รวบรวมแผนการดําเนินงาน และผลการประเมิน รวบรวมคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการและเอกสารตาง ๆ เพ่ือใชเปนแหลงตรวจสอบในการเขียนรายงานการประเมินตนเอง ตลอดจน
ประสานงานระดับนโยบายประกันคุณภาพการศึกษากับท้ังหนวยงานภายในและภายนอก แบงออกเปน ๒ 
หนวย ดังนี้ 
   ๑.๕.๑ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
    มีหนาท่ี ดังนี้  รวบรวมขอมูลแผนการประกันคุณภาพการศึกษา รวบรวม
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานภายในและภายนอก 
รวบรวมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและเอกสาร เพ่ือใชเปนแหลงตรวจสอบในการเขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง ใหคําปรึกษาและแนะนําในการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเตรียมเอกสารและสถานท่ีเพ่ือการประกัน
คุณภาพการศึกษา จัดทําประชาสัมพันธใหบุคลากรรับทราบ และมีสวนรวมในการประกันคุณภาพของคณะฯ  
จัดทําปฏิทินกําหนดเวลาท่ีเหมาะสมในการดําเนินการตามแผนการประกันคุณภาพของคณะฯ ใหแกหนวยงาน
ในสํานักงานเลขานุการและภาควิชา และประสานงานรับการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
   ๑.๕.๒ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา   

   มีหนาท่ีประสานงานระดับปฏิบัติการในการประกันคุณภาพการศึกษาหนวยงาน
ภายนอกจัดทําประชาสัมพันธใหบุคลากรรับทราบและมีสวนรวมในการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ 
รวบรวมแผน การดําเนินงานและผลการประเมินของหนวยงานในสํานักงานเลขานุการและภาควิชา  
ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนของคณะฯ ใหความรวมมือกับคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของ
คณะฯ จัดทํารายงานการประเมินตนเองของคณะฯ และประสานงานการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

   ๒. กลุมวิชา ๖ กลุมวิชา 
   ๒.๑ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรทฤษฎีและเชิงปริมาณ   

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียน การสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
ทฤษฎีเชิงปริมาณวิเคราะหและการวิจัยประยุกต  โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูความสามารถในการ 
คิดวิเคราะหเชิงทฤษฎีและการนําทฤษฎีเศรษฐศาสตรและการวิเคราะหเชิงปริมาณมาอธิบายปรากฏการณทาง
เศรษฐกิจ นอกจากนี้ยังมีภาระดานการบริการวิชาการแกชุมชนและสงัคม การพัฒนานักศึกษาทางดานวิชาการ 
และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
   ๒.๒ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรธุรกิจและอุตสาหกรรม  
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียน การสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
เศรษฐศาสตรธุรกิจและอุตสาหกรรม โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูความสามารถในการศึกษาวิเคราะห
โครงสรางตลาด พฤติกรรมตลาด ผลการดําเนินงานของตลาด ตลาดและความเคลื่อนไหวของภาวะสินคา
อุตสาหกรรม แรงงาน พลังงาน การขนสงและการจัดการโซอุปทาน ความเปนไปไดของโครงการ การลงทุน
โดยตรงในอุตสาหกรรมตาง ๆ นอกจากนี้ยังมีภาระดานการใหคําปรึกษาทางวิชาการเพ่ือบริการวิชาการ 
แกชุมชนและสังคม การพัฒนานักศึกษาดูงานทางดานอุตสาหกรรม และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
 

/๒.๓ กลุมวิชาเศรษฐศาสตร.. 
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 ๒.๓ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเงินและการบริหารความเส่ียง  
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
เศรษฐกิจการเงินการธนาคาร ตลาดการเงินและหลักทรัพย การเงิน สินเชื่อและความเสี่ยง โดยมุงเนนให
บัณฑิตมีความรูความสามารถในการศึกษาวิเคราะหระบบการเงินในประเทศ ระบบการเงินระหวางประเทศ 
ตลาดการเงินในประเทศและตางประเทศ การลงทุนทางการเงิน การจัดสินเชื่อและบริหารความเสี่ยงองคกร
นอกจากนี้ยังมีภาระดานการบริการวิชาการแกชุมชนและสังคม การพัฒนานักศึกษาดูงานทางดานการเงิน และ
การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
   ๒.๔ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการคลังและการพัฒนา  

    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
เศรษฐกิจการคลัง การพัฒนาเศรษฐกิจ โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูความสามารถในการศึกษาวิเคราะหวิจัย
เก่ียวกับการภาษีอากร งบประมาณแผนดิน หนี้สาธารณะ การวิเคราะหและประเมินโครงการพัฒนา รวมท้ัง
ผลกระทบการใชเครื่องมือทางการคลังตอระบบเศรษฐกิจ การศึกษา สุขภาพและชุมชน นอกจากนี้ 
ยังมีภาระดานการบริการวิชาการแกชุมชนและสังคม การพัฒนานักศึกษาดูงานทางดานการเงิน การคลัง การ
พัฒนาเศรษฐกิจ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
   ๒.๕ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรระหวางประเทศและโลกาภิวัตนศึกษา  

     มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
เศรษฐกิจการคาการเงินและการลงทุนระหวางประทศ โลกาภิวัตนและการรวมกลุมเศรษฐกิจ โดยมุงเนน 
ใหบัณฑิตมีความรูความสามารถในการศึกษาวิเคราะหระบบการเงินระหวางประเทศ ภาวะการคา การเงิน
ระหวางประเทศ การเคลื่อนยายเงินทุน การลงทุนโดยตรงจากตางประเทศ โลกาภิวัฒน การรวมกลุม  
ทางเศรษฐกิจ  นอกจากนี้ยังมีภาระดานการใหความรูทางเศรษฐศาสตรระหวางประเทศเพ่ือบริการวิชาการ 
แกชุมชนและสังคม รวมท้ังการพัฒนานักศึกษา และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
    ๒.๖ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเกษตร      

    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
เศรษฐกิจการผลิต การจัดการฟารม การตลาดสินคาเกษตร ความเคลื่อนไหวภาวะตลาดสินคาเกษตร ปญหา
อาหาร ธุรกิจการเกษตร การจัดการฟารม โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูความสามารถวิเคราะหการผลิต 
การตลาด และความเคลื่อนไหวราคาสินคาเกษตร การวางแผนธุรกิจเกษตรและการจัดการฟารมนอกจากนี้ยังมี
ภาระดานการบริการวิชาการแกชุมชนและสังคม การพัฒนานักศึกษาดูงานการจัดการฟารมสมัยใหม 
นวัตกรรมการเกษตร วิถีชีวิตของสังคมเกษตร และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

   3. สํานักงานบัณฑิตศึกษา มีหนาท่ีกําหนดนโยบายแผนงานระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ
เศรษฐศาสตร พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา พิจารณารางระเบียบ
และออกขอบังคับภายในระดับคณะฯ ประเมินผลและควบคุมมาตรฐานการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 
พิจารณาจัดสรรทุนเพ่ือสนับสนุนการวิจัยแกนักศึกษา 

 
 

****************************************** 
 



 หนวยสารบรรณ 
- หนวยการเจาหนาที ่
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 
 

- หนวยการเงินและบัญช ี
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 หนวยวิจยัสถาบันและสารสนเทศ 
 หนวยวิเทศสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

  
 
 
 

ฝายบริการการศึกษา ฝายมาตรฐานวิชาการ 

บัณฑิตวิทยาลัย  

 หนวยหนังสือสําคัญ 

  
 
 
 

 หนวยรับสมัครและลงทะเบียน 

  
 
 
 

 หนวยตรวจสอบการสําเรจ็การศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยมาตรฐานสารสนเทศ
การศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยวารสารวชิาการ 

  
 
 
 

งานคลังและพัสดุ 

  
 
 
 

 หนวยทะเบียนประวัติและประมวลผลสอบ
 

  
 
 
 

งานนโยบายและแผน 

  
 
 
  งานประกันคุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยมาตรฐานหลักสูตร 
 
 
 

 หนวยมาตรฐานงานนิพนธ 

  
 
 
 

 หนวยมาตรฐานการศึกษา 
 
 
 

หมายเหตุ  1. พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัย วันที่ 21 ธันวาคม 2536  ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 110 ตอนที่ 228 วันที่ 30 ธันวาคม 2536   
              2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 111 ตอนพิเศษ 26 ง ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2537 ใหมีสํานักงานเลขานุการในบัณฑิตวิทยาลัย 
              3.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 4/2548 วาระที่ 4.4 เมื่อวันที่ 10 มีนาคม 2548 เรื่อง การแบงสวนราชการเพ่ิมเติมในสํานักงานเลขานุการ 
              4.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 15/2562 วาระที่ 4.29 เมื่อวันที่ 19 ธันวาคม 2562 เรื่อง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของ 
     บัณฑิตวิทยาลัย 
                   

               
 
 

 

บว. 1 



๙๗ 
 

บว. 2 
 

บัณฑิตวิทยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดรับอนุมัติจากทบวงมหาวิทยาลัยใหเปดสอนในระดับปริญญาโท 3 
หลักสูตร ในป พ.ศ. 2531 คือ วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (เคมีประยุกต) ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (รัฐศาสตร) 
และเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต และเปดสอนครั้งแรกใน ปการศึกษา 2532 โดยมีงานบัณฑิตศึกษา สํานักงาน
บริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผลเปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการใหบริการนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา  
 ในป พ.ศ. 2536 ไดมีพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัยในมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 ใหไว ณ วันท่ี 21 ธันวาคม 2536 (เลมท่ี 110 ตอนท่ี 228 ก ฉบับพิเศษ 
หนังสือราชกิจจานุเบกษา วันท่ี 30 ธันวาคม 2536 หนา 1) เหตุผลในการประกาศใชพระราชกฤษฎีกาฉบับ
นี้ คือ เพ่ือใหมหาวิทยาลัยรามคําแหง  มีความสามารถในการผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาในสาขาวิชาตาง ๆ 
ใหมีมาตรฐานทางวิชาการไดอยางมีประสิทธิภาพและสามารถขยายงานในดานการคนควาวิจัยไดกวางขวาง
ยิ่งข้ึน สมควรจัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัยในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ทบวงมหาวิทยาลัย ใหเปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ี
รับผิดชอบจัดการศึกษาชั้นสูงทุกสาขาวิชา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
 บัณฑิตวิทยาลัย แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 1 สํานักงานเลขา และ  2 ฝาย ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการ แบงหนาท่ีและความรับผิดชอบภายใน เปน 4 งาน ดังนี้ 
1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

  1.1.1 หนวยสารบรรณ   
       มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการรับ-สงหนังสือ รางโตตอบหนังสือ จัดเก็บ รวบรวมและ
คนหาเอกสาร เวียนคําสั่ง ประกาศ รวบรวมและจัดสงขอมูลเอกสารใหแกหนวยงานอ่ืน อํานวยความสะดวก
และประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ดังนี้ 

- ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
- ลงทะเบียนสงหนังสือ 
- โตตอบหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก 
- เก็บรวบรวมและรักษาเอกสารราชการ 
- คนหาและติดตามเอกสาร 
- เวียนหนังสือภายในและภายนอก 
- จัดพิมพหนังสือและเอกสารท้ังหมดของผูบังคับบัญชา 
- ตรวจทานงานพิมพ 
- เก็บเลมเอกสาร 
- รับผิดชอบหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   
 
 

/1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
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1.1.2  หนวยการเจาหนาท่ี     
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินการบรรจุ แตงตั้ง รายงานผลการปฏิบัติราชการ  

การดําเนินการทางวินัย ดําเนินการเก่ียวกับการลา การลาฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน การออกหนังสือ
รับรองตาง ๆ จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติ การเก็บรักษาและตรวจสอบการลงนามการปฏิบัติราชการ  
ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตลอดจนประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
ดังนี้ 

- จัดทํา รวบรวม บันทึกประวตัิการรับราชการ 
- การลงเวลาปฏิบัติราชการ  
- เก็บรวบรวมสถิติการลาประเภทตาง ๆ 
- ดําเนินการและประสานงานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
- การขอกําหนดอัตรากําลัง การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- การออกจากราชการ 
- รับผิดชอบหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   1.1.3  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ    
          มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดูแล รักษา อํานวยความสะดวกและใหบริการ การดูแลรักษา
ความปลอดภัยของอาคารสถานท่ี ดังนี้ 

- ดูแลอาคารสถานท่ีสํานักงานใหอยูในความเรียบรอย สะอาด ปลอดภัย 
- ควบคุม ดูแล สาธารณูปโภคใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 
- ใหบริการและควบคุม ดูแล รักษา การใชยานพาหนะใหเปนไปตามระเบียบฯ 
- รับผิดชอบหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร 
          มีหน า ท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการพิมพ เอกสารราชการ รายงานการประชุม            
การตรวจทานแกไขงานพิมพ การถายเอกสาร สําเนาเอกสาร ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ       
มีรายละเอียด ดังนี้ 

- จัดพิมพเอกสารทุกชนิด หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง   
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารงานพิมพ   
- งานผลิตเอกสาร ถายเอกสาร สําเนาเอกสาร 

  1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
  1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี   

- เบิกจายเงิน เก็บรักษาและเอกสารแทนตัวเงิน 
- ตรวจสอบใบสําคัญเก่ียวกับการเบิกจายเงิน 
- รวบรวมหลักฐานการรับการจายเงินตาง ๆ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของขาราชการและ

เจาหนาท่ี 
- ดําเนินการเบิก - จายคาตอบแทนการบรรยายของอาจารยในสวนท่ีบัณฑิต

วิทยาลัยรับผิดชอบ 
/ขออนุมัติและ... 
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- ขออนุมัติและเบิก - จายคาตอบแทนการควบคุมการสอบของอาจารย
ขาราชการ และเจาหนาท่ีในสวนท่ีบัณฑิตวิทยาลัยรับผิดชอบ 

- ดําเนินการเบิก-จายคาตอบแทนนักศึกษาชวยงานปฏิบัติงานชั่วคราว 
   1.2.2 หนวยพัสดุ    

- ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางและเก็บรักษาพัสดุ-ครุภณัฑ 
- ทําบัญชีควบคุมและเบิกจายพัสดุ-ครุภณัฑ 
- รวบรวมหลักฐานการตรวจรับพัสด-ุครุภัณฑของบัณฑิตวิทยาลัย 
- จัดทําบัญชีควบคุมครุภัณฑ 

  1.3 งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
   1.3.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ      
    ดานแผนงานโครงการ 

- วิเคราะหขอมูล รวบรวม ประสานการจัดทําแผนงานและติดตามประเมินผล 
- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป และแผนปฏิบัติราชการ 5 ป 
- จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป 
- รายงานผลการดําเนินงานของแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  ดานงบประมาณรายจายประจําป 
- วิเคราะหขอมูล รวบรวมประสานการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย

ประจําป ท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายได รวมท้ัง
ติดตามประเมินผล  

- รายงานผลการใชจายงบประมาณรายไตรมาสท้ังงบประมาณแผนดิน และ
งบประมาณรายจายจากรายได 

- ดําเนินการโอนเงินงบประมาณ และของบประมาณเพ่ิมเติม โดยชี้แจงเหตุผล
ประกอบตามรายการ 

- จัดทําแผนงบประมาณรายจายงบลงทุนลวงหนา 3 ป  
- ติดตามผลการใชจายงบประมาณตามประเภทงบ และหมวดรายจาย 

แผนงาน/งาน/กิจกรรม 
- ดําเนินการปรับปรุงรายการ เพ่ิม-ลดยอดงบประมาณ  

  ดานอัตรากําลัง 
- วิเคราะห อัตรากําลัง เก่ียวกับการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหมและกรอบ

อัตรากําลัง เสนอมหาวิทยาลัย 
- วิเคราะหขอมูล ทําโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานพรอมหนาท่ี

ความรับผิดชอบ 
    1.3.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
  ดานขอมูล 

- จัดเก็บรวบรวมขอมูลภายในบัณฑิตวิทยาลัยเปนคลังขอมูล ดานนักศึกษา
โปรแกรมการศึกษาบุคลากร งบประมาณ อาคารสถานท่ี 

/ ดานการวิจัย... 
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 ดานวิจัยสถาบัน 
- ศึกษาวิเคราะหขอมูลทุกดานของบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือจัดทํารายงานประจําป  
- วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย 
- ประสานงานบุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย เสนอโครงการวิจัยสถาบันเพ่ืออนุมัติ 

  1.3.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 
- ติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงาน ท้ังท่ีอยูภายในและภายนอก 

- สงเสริมการวิจัยการพัฒนาบุคลากรในรูปของทุนสนับสนุนการศึกษา การ
ฝกอบรม การวิจัย การดูงานและการประชุมสัมมนาในตางประเทศ 

- ศึกษาวิเคราะหและประเมินผลโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับความชวยเหลือจาก
ตางประเทศ 

  1.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
1.4.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

- ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดแผนดําเนินงานดานการประกันคุณภาพตามท่ี
คณะกรรมการบริหารงานคุณภาพกําหนด และใหเปนไปตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

- ดําเนินงานรวมกับคณะกรรมการบริหารงานระบบคุณภาพของบัณฑิต
วิทยาลัย 

- ประสานงานรวมกับผูแทนงานบริหารดานคุณภาพในการดําเนินงานใหเปนไป
ตามแผนท่ีกําหนด 

- ดําเนินการดานเอกสารคุณภาพของบัณฑิตวิทยาลัย 
- ประสานกับทุกหนวยงานภายในบัณฑิตวิทยาลัย ในการนํานโยบายคุณภาพไป

ปฏิบัติ 
- วิเคราะหและเสนอแผนงานปรับปรุงใหแกคณะกรรมการบริหารงานระบบ

คุณภาพ 
- ประสานงานกับงานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 

 1.4.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
- ประสานการตรวจติดตามในทุกกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับระบบคุณภาพของ

บัณฑิตวิทยาลัย 
- ประเมินผลการดําเนินงานดานคุณภาพโดยประสานงานกับผูแทนงานบริหาร

ดานคุณภาพของบัณฑิตวิทยาลัย 
- รวบรวม วิเคราะห และเสนอปญหาท่ีเกิดข้ึนเพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชาในการ

แกไขตามวิธีการระบบคุณภาพ 
                

 
 
 

                        /2.ฝายบริการการศึกษา... 
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2. ฝายบริการการศึกษา แบงหนาท่ีและความรับผิดชอบ เปน ๔ หนวย ดังนี้ 
2.1 หนวยรับสมัครและลงทะเบียน 

- จัดทําปฏิ ทินการรับสมัครนักศึกษาใหม และปฏิ ทินนักศึกษาเการะดับ
บัณฑิตศึกษา 

- การรับสมัครนักศึกษาใหม 
- การสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา   
- การข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหมและลงทะเบียนนักศึกษาใหม 
- การลงทะเบียนนักศึกษาเกา 
- การออกใบรับรองกรณีสอบผานการคัดเลือกเขาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา 
- การจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม 
- การตรวจสอบการเทียบโอนการศึกษา 
- การจัดเก็บฐานขอมูลการข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม และลงทะเบียนนักศึกษาเกา 
- การปรับฐานขอมูลการขอยายสถานท่ีเรียนเพ่ือลงทะเบียนเรียน 
- การปรับฐานขอมูลการขอยายคณะ/สาขาวิชาเพ่ือลงทะเบียนเรียน 
- การบันทึกขอมูลการลงทะเบียนกรณีนักศึกษาทุจริตการสอบ 
- คูมือนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

  2.2 หนวยทะเบียนประวัติและประมวลผลสอบ 
- การจัดเก็บเอกสาร และบันทึกขอมูลประวัติ ในระบบฐานขอมูลทะเบียนประวัติ

นักศึกษาใหม  
- การจัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
- การจัดเก็บประวัตินักศึกษาดวยระบบอิเลคทรอนิคส (สแกนประวัติ) 
- การควบคุมดูแลการใชงานในระบบ E-graduate 
- นักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
- อาจารย เจาหนาท่ี มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
- การตรวจสอบวุฒิการศึกษาสถาบันการศึกษาเดิมท่ีสําเร็จของนักศึกษา 
- การตรวจสอบและบันทึกผลวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษาเดิม 
- การบันทึกผลการเรียนของนักศึกษารายบุคคลในฐานขอมูล กรณีเพ่ิมเติม บอกเลิก และ

เทียบโอน 
- การจดัเก็บผลสอบดวยระบบอิเลคทรอนิคส (สแกนผลสอบ) 
- การบันทึกผลสอบกรณีทุจริตการสอบในฐานขอมูล 

 2.๓ หนวยหนังสือสําคัญ 
2.3.1 การตรวจสอบ จัดพิมพ เพ่ือจัดทําหนังสือสําคัญใหกับนักศึกษาและผูสําเร็จ

การศึกษา คือ 
- ใบรับรองการเปนนักศึกษา ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
- ใบรับรองครบหลักสูตร ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
- ใบรับรองสภาฯ ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 

/- ใบแปลใบรับรอง... 
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- ใบแปลใบรับรองสภาฯ และปริญญาบัตร 
- ใบแทนปริญญาบัตร 
- ใบรับรองผลการศึกษา กรณีไมสําเร็จการศึกษา (Check Grade) 
- ใบรับรองผลการศึกษาฉบับสมบูรณ กรณีสําเร็จการศึกษา (Transcript) 
- ใบรับรองอ่ืน ๆ อาทิเชน ใบรับรองคาใชจายตลอดหลักสูตร,หนังสือรับรอง

เพ่ือลาศึกษาตอ หนังสือสงตัวขาราชการท่ีลาศึกษาตอกลับตนสังกัด เปนตน 
- การจัดสงหนังสือสําคัญทางไปรษณีย 
- การบันทึกขอมูลการจัดเก็บหนังสือสําคัญ เพ่ือการตรวจเช็คสถานภาพของ

หนังสือสําคัญทางออนไลน 
- การจัดเก็บ ควบคุม ทําบัญชีรับ-จายหนังสือสําคัญ 
- การบันทึกฐานขอมูลหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
- การใหบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)  และเตรียมความ

พรอมสําหรับวัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช การออกใบเสร็จรับชําระเงิน 
การจัดเตรียมเอกสาร การใหคําปรึกษาและแนะนําแกผูมาติดตอท้ังภายใน
และภายนอก 

2.๔ หนวยตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา 
- การตรวจสอบครบหลักสูตร เพ่ือเสนอชื่อแจงจบการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
- การจัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเสนอตอสภามหาวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติรายชื่อ

ผูสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- การจัดพิมพใบปริญญาบัตร 
- การจัดทําฐานขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- การจัดเตรียมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรประจําป 
- การจัดสงปริญญาบัตรทางไปรษณีย 
- การจัดทําแนวปฏิบัติในการเขารับพระราชทานปริญญาบัตร เผยแพรใหแก

ผูสําเร็จการศึกษารับทราบ 
- การตรวจสอบขอมูลการสําเร็จการศึกษาในฐานขอมูลการสําเร็จการศึกษา พรอม

ท้ังจัดพิมพและตรวจสอบ เพ่ือจัดทําหนังสือรับรองคุณวุฒิการศึกษา ไปยัง
หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนท้ังภายในประเทศและตางประเทศท่ีสงมา
ตรวจสอบ 

- การควบคุมดูแล การจัดเก็บปริญญาบัตรของผูสําเร็จการศึกษาท่ีไมไดเขารวมพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร และใหบริการคนหาและสงมอบปริญญาบัตรแก
ผูสําเร็จการศึกษาท่ีมาติดตอขอรับในภายหลัง 

3. ฝายมาตรฐานวิชาการ แบงออกเปน ๕ หนวย คือ 
  3.1 หนวยมาตรฐานหลักสูตร 

- กํากับดูแลและตรวจสอบการดําเนินการเปด-ปดหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
 

        /- กํากับดูแล... 
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- กํากับดูแลและตรวจสอบการดําเนินการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  
- จัดทําคลังขอมูลหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา ทุกคณะ/โครงการ  
- จัดทําทะเบียนติดตามความกาวหนาในการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรในระดับ

บัณฑิตศึกษา   
- ตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด  
- จัดทําฐานขอมูลอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา   
- เปนหนวยงานกลางในการรวบรวมขอมูลการเปด - ปดหลักสูตรท่ีเปดสอนใน แตละป

การศึกษา    
- จัดทําขอมูลหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาท่ีเปดสอนในปการศึกษาตาง ๆ 
- เผยแพรหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลพ้ืนฐาน

ในการดําเนินงานข้ันตอไป เชน การรับสมัครนักศึกษาใหม การตรวจสอบครบหลักสูตร 
เปนตน   

- จัดทําสถิติหรือสรุปขอมูลเก่ียวกับผลการดําเนินงานดานหลักสูตร เชน มีการ
เปลี่ยนแปลงจํานวนผูสนใจเขาศึกษาในหลักสูตรตาง ๆ เปนตน เพ่ือรายงาน
สถานการณตอมหาวิทยาลัยตอไป   

- ประสานงานการดําเนินการเก่ียวกับหลักสูตรกับหนวยงานท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารยประจําและอาจารยพิเศษ เพ่ือทําหนาท่ีสอน 
อาจารยท่ีปรึกษา อาจารยสอบงานนิพนธ และอ่ืน ๆ ในระบบการเรียนการสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา ทุกแผนการเรียน 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูทรงคุณวุฒิภายนอก เพ่ือทําหนาท่ีอาจารยท่ีปรึกษารวม 
และอาจารยสอบในงานนิพนธระดับบัณฑิตศึกษา ทุกแผนการเรียน 

- จัดทําทะเบียนแสดงความกาวหนาในการเสนอขอแตงตั้งอาจารยประจํา อาจารย
พิเศษ และผูทรงคุณวุฒิภายนอก       

- บันทึกขอมูลคุณสมบัติของอาจารยประจํา อาจารยพิเศษ และผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
เพ่ือข้ึนทะเบียนเปนอาจารยบัณฑิตศึกษา ในฐานขอมูลอาจารยบัณฑิตศึกษา 

- ดําเนินการดานอ่ืน ๆ ในสวนท่ีเก่ียวของ ตามท่ีไดรับมอบหมาย      
3.2 หนวยมาตรฐานการศึกษา 

- ตรวจสอบคุณสมบัติในกระบวนการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด เชน ตรวจสอบการเสนอขออนุมัติอาจารยประจํา อาจารยพิเศษ 
เพ่ือทําหนาท่ีสอนและอ่ืน ๆ ในระดับบัณฑิตศึกษา  

- ตรวจสอบการแตงตั้งกรรมการสอบประมวลความรู 
 
 

         /- ตรวจสอบการแตงตั้ง... 



๑๐๔ 
 

  บว. 9 
 

- ตรวจสอบการแตงตั้งอาจารย/คณะกรรมการท่ีปรึกษา คณะกรรมการสอบและสอบ
ปากเปลาข้ันสุดทาย ของรายงานการคนควาอิสระ  

- จัดอบรมหรือกิจกรรมใหความรู ทักษะ ประสบการณ ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือสงเสริม
ใหเกิดมาตรฐานทางการศึกษาแกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

- กําหนดหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ/จัดกระบวนการ และตรวจสอบคุณสมบัติดานภาษา
ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด   

- ควบคุมดูแล/จัดระบบและดําเนินการตรวจสอบพรอมแสดงหลักฐานผลการตรวจสอบ
ความซํ้าซอนของการทํางานนิพนธของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

- ควบคุมดูแล/จัดระบบและดําเนินการตรวจสอบพรอมแสดงหลักฐานผลการคัดลอก
งานนิพนธของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา      

- กําหนดหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ/จัดกระบวนการและดําเนินงานเก่ียวกับการมอบ
ทุนอุดหนุนการทํางานนิพนธแกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา   

- ดําเนินการดานอ่ืน ๆ ในสวนท่ีเก่ียวของ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 3.3 หนวยมาตรฐานงานนิพนธ 

- ตรวจสอบคุณสมบัติในกระบวนการทํางานนิพนธระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตาม 
 หลักเกณฑท่ีกําหนด  

- ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีปรึกษางานนิพนธ 
- ตรวจสอบการขออนุมัติเคาโครงงานนิพนธ 
- ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการสอบเคาโครงงานนิพนธ 
- ตรวจสอบการขออนุมัติสอบและแตงตั้งคณะกรรมการสอบงานนิพนธ 
- ตรวจสอบการขอแกไขชื่อเรื่องงานนิพนธ                  
- ตรวจสอบการขอขยายระยะเวลาการเปนนักศึกษา 
- บันทึกขอมูลในกระบวนการทํางานนิพนธ ลงในฐานขอมูลงาน นิพนธ เพ่ือเปน

หลักฐาน และเชื่อมโยงขอมูลไปใชในสวนงานท่ี  เก่ียวของ เชน  การแตงตั้ ง
คณะกรรมการท่ีปรึกษา งานนิพนธ การขออนุมัติเคาโครงงานนิพนธ การแกไขชื่อ
เรื่องงานนิพนธ การขยายระยะเวลาการศึกษา เปนตน     

- ตรวจสอบนักวิจัยจากสถาบันอ่ืนขอใชเครื่องมือวิจัยในงานนิพนธของผูสําเร็จ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมถึงแจงผลการตรวจสอบ 

- จัดทําและปรับปรุงคูมือการทํางานนิพนธของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
- ทําหนาท่ีตรวจรูปแบบการพิมพ การอางอิง และอ่ืน ๆ ใหถูกตองเปนไปตามคูมือการ

จัดทํางานนิพนธของมหาวิทยาลัย 
- ใหบริการในกระบวนงานตรวจรูปแบบงานนิพนธ โดยอํานวยความสะดวกในข้ันตอน

ตาง ๆ แกนักศึกษาและผูตรวจฯ เชน การตรวจรูปแบบเบื้องตนกอนรับเลมไวตรวจ
ครั้งท่ี ๑ การมอบหมายเลมใหผูตรวจ การนําเสนอเลมตอคณะกรรมการกลั่นกรอง
กอนอนุมัติใหเขาปก การนําเสนอหนาอนุมัติตอคณบดีฯ ลงนาม การรับเลมพรอม
หลักฐานเพ่ือสําเร็จการศึกษา เปนตน 

 

/- ดําเนินการตรวจสอบ... 
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- ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของรูปเลมงานนิพนธ พรอมหลักฐาน
ประกอบ กอนกําหนดวันท่ีสําเร็จการศึกษา  

- รับผิดชอบการดําเนินงานจัดประชุมวิชาการ  
3.4 หนวยมาตรฐานสารสนเทศการศึกษา 

- จัดทําระบบฐานขอมูลเก่ียวกับการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 
- ดูแล/ปรับปรุง/แกไขและพัฒนาระบบฐานขอมูลเก่ียวกับการศึกษาในระดับ

บัณฑิตศึกษา   
- กําหนดหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการแสดงหลักฐานการตีพิมพเผยแพรผลงานงาน

นิพนธของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา   
- ประชาสัมพันธหลักเกณฑแนวปฏิบัติการดําเนินการตีพิมพเผยแพรผลงานงานนิพนธ

ใหแกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาทราบและถือปฏิบัติ   
- ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและแหลงตีพิมพเผยแพรผลงาน งาน

นิพนธ ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด  
- แจงผลการตรวจสอบหลักฐานการตีพิมพเผยแพรผลงานงานนิพนธแกหลักสูตรท่ี

นักศึกษาสงักัด และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
- ใหบริการคลินิกวิจัยเก่ียวกับการใหคําปรึกษาและคําแนะนําในกระบวนการทํางาน

นิพนธแกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ท้ังดวยตนเอง โทรศัพท และทางระบบ
ออนไลน 

- บริการรวบรวมจัดทําขอมูลเก่ียวกับบัณฑิตวิทยาลัย และจัดทําขอมูลการศึกษา การ
เรียนการสอน กิจกรรมท่ีเก่ียวของในระดับบัณฑิตศึกษา โดยสื่อสารเผยแพรใหแก
บุคลากรนักศึกษา คณาจารย และผูเก่ียวของ ทราบ ผานภาพถาย สื่อสิ่งพิมพ และ
สื่ออิเล็คทรอนิกค เปนตน      

- ดําเนินการดานอ่ืน ๆ ในสวนท่ีเก่ียวของ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 3.5. หนวยวารสารวิชาการ 

- รับผิดชอบดําเนินงานจัดทําวารสารรามคําแหง ฉบับบัณฑิตวิทยาลัย และวารสาร
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยรามคําแหง ฉบับเทคโนโลยีการศึกษา ประกอบดวย                     
กําหนดรายละเอียด หลักเกณฑ ขอกําหนด เง่ือนไข รูปแบบ แบบฟอรม รวมถึง
ข้ันตอนการดําเนินงานจัดทําวารสาร                            

- เสนอแตงตั้ งคณะกรรมการดําเนินงานจัดทําวารสารกองบรรณาธิการ และ
ผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความ รวมถึงสวนอ่ืนท่ีเก่ียวของ ประชาสัมพันธการรับสมัคร
ตนฉบับบทความ      

- ดําเนินการรับตนฉบับบทความท่ีประสงคจะตีพิมพในวารสาร  
- ดําเนินการตรวจและปรับแกไขรูปแบบพรอมการอางอิงของบทความ       
- ดําเนินการสงบทความใหแกผูทรงคุณวุฒิพิจารณาประเมินบทความ พรอมติดตามผล

การประเมิน     

              /- ดําเนินการแจง...    



๑๐๖ 
 

        บว. 11 
 

- ดําเนินการแจงการแกไขบทความถึงเจาของบทความ   
- ตรวจสอบเนื้อหาสาระของบทความท่ีแกไขตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิ 
- ดําเนินการแจงยืนยันการรับบทความเพ่ือตีพิมพในวารสาร  
- ดําเนินงานจัดพิมพบทความรวมเลมในวารสาร   
- ดําเนินการจัดสงวารสารเพ่ือเผยแพรแกหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 
- รับผิดชอบการดําเนินงานจัดทําวารสารการคนควาอิสระเพ่ือการพัฒนาบัณฑิต

วิทยาลัย มหาวิทยาลัยรามคําแหง   
- ดําเนินการดานอ่ืน ๆ ในสวนท่ีเก่ียวของ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 
 

****************************************** 
 



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยธุรการ 

 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน 
งานประกันคุณภาพ 

การศึกษา 
งานประชาสัมพันธ 

โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร  

สํานักงานโครงการฯ 

หนวยการเจาหนาที่ 

 
 
 

หนวยอาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ  

 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

 
 
 

งานมาตรฐาน
วิชาการ 

งานกิจการบัณฑิต 

หนวยการเงินและบัญชี 

 
 
 

หนวยพัสด ุ

 
 
 

หนวยรับสมัครและ 
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 

หนวยทะเบียนการศึกษา 

 
 
 

หนวยตรวจสอบ 
ครบหลักสูตร 

 
 
 

หนวยการเรียนการสอน 

 
 
 

หนวยวัดประเมินผล 

 
 
 

หนวยหนังสือสําคัญ 

 
 
 

หนวยวิเคราะหแผน 
และงบประมาณ 

 
 
 

หนวยวิจัยสถาบัน 
และสารสนเทศ 

 
 
 

หนวยวิเทศสัมพันธ 

 
 
 

หนวยแผนพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 

หนวยประเมินคุณภาพ 
การศึกษา 

 
 
 

หนวยผลิตส่ือ 

 
 
 

หนวยเผยแพรขอมูล 

 
 
 

หนวยกิจกรรมนักศึกษา 

 
 
 

หนวยกิจการพิเศษ
นักศึกษา 

 
 
 

หนวยติดตามประเมินผล 
หลักสูตร 

 
 
 

หนวยจัดสอบและ 
ติดตามผลสอบ 

 
 
 

หนวยมาตรฐาน 
ดุษฎีนิพนธ 

 
 
 

หนวยสารสนเทศ 
บัณฑิตศึกษา 

 
 
 

หมายเหตุ  - มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 3/2560 วาระที่ 5.7 เมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2560  
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โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 

 
 โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเริ่มข้ึนจากการตัดสินใจ
ของอธิการบดี รองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข ท่ีจะทําใหหลักสูตรปริญญาเอกของมหาวิทยาลัยรามคําแหง
เกิดข้ึนอยางจริงจังหลังจากท่ีไดมีแผนพัฒนามหาวิทยาลัยท่ีจะเปดหลักสูตรปริญญาเอก ในป  2540 ในการนี้ 
อธิการบดี ไดมอบหมายใหคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรฯ ดําเนินการพัฒนาหลักสูตรปริญญาเอก ในสาขาวิชาท่ี
มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดเสนอไวในแผนพัฒนามหาวิทยาลัยวาจะเปดตั้งแตป 2540 แตยังไมสามารถเปดได 
 

 เพ่ือใหการพัฒนาหลักสูตรโครงการปริญญาเอกของมหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงแตงตั้งใหคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรโดยมีผูทรงคุณวุฒิภายนอกและ 
ภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้  (1) ผูทรงคุณวุฒิจากทบวงมหาวิทยาลัยที ่รับผิดชอบมาตรฐานอุดมศึกษา (2) 
ผูทรงคุณวุฒิจากสํานักงบประมาณท่ีเชี่ยวชาญดานการประเมินผลโดยเฉพาะอยางยิ่งทางดานอุดมศึกษาของไทย (3) 
ผูอํานวยการกองพัฒนาทรัพยากรมนุษย สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (4) 
ผูทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาท่ีเปนเปาหมายหลักของโครงการฯ เพ่ือรวมมือกับคณาจารยของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ท่ี
ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยใหมารวมมือเปนคณะกรรมการ พัฒนาหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทาง
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง  คณะกรรมการฯ ไดศึกษาวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับหลักสูตรระดับ
ปริญญาเอกท่ีดําเนินการอยูในมหาวิทยาลัยตาง ๆ ท้ังในประเทศไทยและตางประเทศ ตลอดจนแนวทาง 
ในการแกไขปญหาตาง ๆ เพ่ือนํามาใชในการพัฒนา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร  
ท่ีมีกระบวนการ และระบบประกันคุณภาพท่ีเปนจริงในดานการปฏิบัติการ 
 

 หลักสูตรท่ีคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรฯ ไดจัดทําเพ่ือประเดิมการดําเนินการในปแรกมี 6 
สาขาวิชา คือ นิติศาสตร รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร เทคโนโลยีการศึกษา จิตวิทยาใหคําปรึกษา และจิตวิทยา
อุตสาหกรรมและองคการ ซ่ึงท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงไดมีมติอนุมัติใหดําเนินการได เม่ือวันท่ี 17 
กุมภาพันธ 2544 หลังจากนั้นมหาวิทยาลัยจึงไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการอํานวยการโครงการปรัชญาดุษฎี
บัณฑิตทางสังคมศาสตร และคณะกรรมการบริหารโครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตรเพ่ือดําเนินการ
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  

 ในชวงเวลาแรกเริ่มดําเนินการกอนการประกาศรับสมัครรับนักศึกษา ไดมีการเสนอใหเปด
หลักสูตรเพ่ิมเติมอีก 3 สาขาวิชา คือ วิจัยการศึกษา บริหารธุรกิจ และสังคมวิทยา (ซ่ึงตองมีการปรับ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและขอความเห็นชอบจากทบวงมหาวิทยาลัยในการปรับแผนฯ) จากนั้นจึงมีการ
นําเสนอ หลักสูตรเขาพิจารณาในสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือสภามหาวิทยาลัยไดใหความเห็นชอบแลว 
จึงใหทบวงฯ ไดรับทราบ ตลอดจนใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) กําหนดอัตราเงินเดือน
ของผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรนี้ ซ่ึงทาง ก.พ. ไดกําหนดอัตราเงินเดือนเทากับผูสําเร็จการศึกษาในระดับ
เดียวกันจากมหาวิทยาลัยอ่ืนของรัฐ  

 
 
 

/ ในปการศึกษา… 
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 ในปการศึกษา 2547 ไดรับความเห็นชอบใหเปดสอนเพ่ิมอีก 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการ
บริหารการศึกษา โดยรวมสาขาวิชาท่ีเปดทําการเรียนการสอนท้ังสิ้น 10 สาขาวิชา  

ในปการศึกษา 2555 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ไดดําเนินการพัฒนาหลักสูตรปริญญาเอก 
โดยรวมหลักสูตรเปน 2 หลักสูตร ดังนี้  

1. หลักสูตรนิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทางสังคมศาสตร ประกอบดวย 9 วิชาเอก ดังนี้  

2.1 บริหารธุรกิจ 

2.2 รัฐศาสตร 

2.3 เศรษฐศาสตร  

2.4 เทคโนโลยีการศึกษา  

2.5 จิตวิทยาใหคําปรึกษา  

2.6 จิตวิทยาอุตสาหกรรมและองคการ 

2.7 วิจัยการศึกษา 

2.8 การบริหารการศึกษา  

2.9 สังคมวิทยา 

ในปการศึกษา 2560 จนถึงปจจุบัน คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ไดดําเนินการพัฒนาหลักสูตร
ปริญญาเอก ซ่ึงมีหลักสูตรท้ังหมด ๖ หลักสูตร ดังนี้  

1. หลักสูตรนิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร สาขาวิชาเศรษฐศาสตร 

3. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร 

4. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร สาขาวิชาสังคมวิทยา 

5. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

6. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร สาขาวิชาศึกษาศาสตร 

ประกอบดวย 5 วิชาเอก ดังนี้ 

6.1 เทคโนโลยีการศึกษา 

6.2 วิจัยการศึกษา 

6.3 จิตวิทยาใหคําปรึกษา 

6.4 จิตวิทยาอุตสาหกรรมและองคการ 

6.5 การบริหารการศึกษา 

 

 

 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สํานักงานโครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร แบงสวนงานภายในตามโครงสราง                          

ซ่ึงประกอบดวย 8 งาน ดังนี้ 

 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย ไดแก 

1.1 หนวยธุรการ 

 รับ-สงหนังสือ รางโตตอบหนังสือ จัดเก็บ รวบรวมและคนหาเอกสาร เวียนคําสั่ง 

ประกาศ รวบรวมและจัดสงขอมูลเอกสารใหแกหนวยงานอ่ืน อํานวยความสะดวกและประสานงานกับ

หนวยงานอ่ืน ดังนี้ 

 1.1.1 ลงทะเบียนรบัหนังสือ และลงทะเบียนสงหนังสือ  

 1.1.2 ราง พิมพ ตรวจทานหนังสือ และโตตอบหนังสือราชการท้ังหนวยงานภายใน 

และหนวยงานภายนอก 

1.1.3 จัดเก็บรวบรวม รักษาเอกสารราชการ และการทําลายหนังสือราชการ 

1.1.4 คนหาและติดตามเอกสาร 

1.1.5 เวียนหนังสือ คําสั่ง ท้ังหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก 

 1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 

 บริหารงานบุคคลของสํานักงานโครงการฯ ไดแก การการดําเนินการบรรจุบุคลากร 

แต งตั้ งบุ คลากรให ดํ ารงตํ าแหน งในระดับสู ง ข้ึน  จัด ทําสัญญาจ างบุคลากร การขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติราชการ การดําเนินการทางวินัย การจัดทําทะเบียน

ประวัติบุคลากร จัดเก็บรักษา และตรวจสอบการลงนามปฏิบัติราชการ การศึกษาอบรมและพัฒนาบุคลากร 

การลาทุกประเภท การออกหนังสือรับรองตาง ๆ ตลอดจนประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังหนวยงาน

ภายในและภายนอก ดังนี้ 

 1.2.1 จัดทําการบรรจุบุคคลเปนพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางมหาวิทยาลัย  

 1.2.2 จัดทําการบรรจุบุคคลเปนลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงอาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตร 

 1.2.3 จัดทําสัญญาจางบุคลากร  

 1.2.4 ขออนุมัติจางตอพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย และลูกจาง

มหาวิทยาลัย ตําแหนงอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตร 

 1.2.5 จัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร รวบรวม จัดเก็บ บันทึกประวัติบุคลากร  

และประวัติการฝกอบรมของบุคลากร 

 1.2.6 ตรวจสอบบัญชีเซ็นชื่อการลงเวลาเขา-ออก ในวันปฏิบัติราชการของบุคลากร 

  

/ 1.2.7 จัดทําการเสนอ... 
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 1.2.7 จัดทําการเสนอใบลาทุกประเภทใหผูบังคับบัญชาอนุมัติ และสรุป ควบคุม 

ตรวจสอบ และจัดเก็บรวบรวมสถิติการลาทุกประเภทของบุคลากร 

1.2.8 จัดสงบุคลากรฝกอบรมตาง ๆ 

 1.2.9 จัดทําและประสานงานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณของบุคลากร 

1.2.10  จัดทําการขอกําหนดอัตรากําลัง การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 1.2.11 จัดทําการออกจากราชการของบุคลากร และประสานหนวยงานภายใน 

 1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 รับผิดชอบดูแลรักษา อํานวยความสะดวกและใหบริการ ดูแลรักษาความปลอดภัยของ

อาคารสถานท่ี ดูแลและบํารุงรักษายานพาหนะ ดังนี้ 

1.3.1 ดูแลอาคารสถานท่ีภายในสํานักงานโครงการฯ ใหอยูในความเรียบรอย สะอาด 

ปลอดภัย 

1.3.2 ควบคุม ดูแล สาธารณูปโภคใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน 

 1.3.3 ใหบริการและควบคุม ดูแล บํารุงรักษา การใชยานพาหนะใหเปนไปตาม

ระเบียบราชการ 

 1.4 หนวยผลิตเอกสาร 

พิมพเอกสารราชการ การตรวจทานแกไขงานพิมพ รายงานการประชุม การถายเอกสาร 

สําเนาเอกสาร ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

1.4.1 จัดพิมพ เอกสารทุกชนิด หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ ง และรายงาน 

การประชุม 

1.4.2 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารงานพิมพ 

1.4.3 งานผลิตเอกสาร ถายเอกสาร สําเนาเอกสาร 
 

  2. งานคลังและพัสดุ   

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกจายเงินในการดําเนินงานของโครงการปรัชญา

ดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร และการจัดทําเอกสารเก่ียวกับการเงิน การจัดซ้ือ จัดจาง ควบคุม บํารุงรักษา 

และเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ของโครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร รวมท้ังปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงออกเปน 2 หนวย คือ 

   2.1 หนวยการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีของโครงการฯ ดังนี้ 

2.1.1 ปฏิบัติหนาท่ีเบิกจายคาตอบแทนรับสมัคร และลงทะเบียนนักศึกษาใหแก

อาจารย เจาหนาท่ีพรอมจัดทําการสงเบิกในระบบ ๓ มิติ 

 

/ 2.1.2 ปฏิบัติหนาท่ี… 
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2.1.2 ปฏิบัติหนาท่ีเบิกจายคาตอบแทนอาจารยท่ีปรึกษา ผูทรงคุณวุฒิ ดําเนินการใน

การสอบดุษฎีนิพนธ พรอมจัดทําการสงเบิกในระบบ 3 มิติ 

2.1.3 ปฏิบัติหนาท่ี เบิกจายคาตอบแทนเบี้ยประชุมกรรมการพรอมจัดทําการ 

สงเบิกในระบบ 3 มิติ 

2.1.4 ปฏิบัติหนาท่ีเบิกจายคาตอบแทนตางๆ คาลวงเวลา คาปฏิบัติงานอํานวยความ

สะดวกใหแกอาจารย เจาหนาท่ี พรอมจัดทําการสงเบิกในระบบ 3 มิติ 

2.1.5 เบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง คาโทรศัพท และสงเบิกในระบบ 3 มิติ 

2.1.6 จัดทํางบประมาณประจําปของโครงการฯ 

2.1.7 จัดทํารายงานสรุปเงินสํารองจายของโครงการฯ 

2.1.8 จัดทํารายงานดอกเบี้ยรับสงกองคลัง 

2.1.9 ติดตามอาจารยท่ีปรึกษามารับคาตอบแทน พรอมดําเนินการโอนคาตอบแทน

ผานบัญชีธนาคารใหกับอาจารยท่ีปรึกษา 

2.1.10 ดําเนินการเบิกจายคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 

2.1.11 รับชําระคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา บอกเพ่ิมกระบวนวิชา คาธรรมเนียม

ตางๆ ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษา พรอมฝากเขาบัญชีเงินรายไดโครงการฯ 

2.1.12 ดําเนินการออกรายงานสรุปยอดเงินประจําวัน 

2.1.13 จัดทําขออนุมัติเบิกเงินจากบัญชีกระแสรายวัน (Comp.817) และนําสงเช็ค

ฝากเขาบัญชีเงินรายไดโครงการฯ 

2.2 หนวยพัสดุ 
        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุของโครงการฯ ดําเนินการ

จัดเก็บตรวจสอบ และควบคุมการเบิก – จายพัสดุของโครงการฯ รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
ดําเนินการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจําเปนตองใชในราชการ ดังนี้ 

 2.2.1  จัดทําการจัดซ้ือ/จัดจาง พัสดุและครุภัณฑของสํานักงานโครงการฯ ท้ังใน
ระบบ e-GP ในระบบ 3 มิต ิและนอกระบบ 3 มิติ พรอมจัดทําเบิกจายในระบบ 3 มิติ  

2.2.2 จัดทําโครงการตางๆ ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน และภายนอก 
รวบรวม เอกสาร บิล ใบเสร็จตางๆ พรอมจัดทําเบิกจายในระบบ 3 มิติ 

2.2.3 จัดเก็บ ตรวจสอบ และควบคุมการเบิก-จายวัสดุสํานักงาน 
2.2.4 ลงบัญชีครุภัณฑหลังการตรวจนับเสร็จสิ้น  
2.2.5 ดําเนินการออกหมายเลขครุภัณฑท่ีจัดซ้ือ/จัดจาง และตีทะเบียนครุภัณฑของ

โครงการฯ 
2.2.6 บันทึกรายการทะเบียนสินทรัพยในระบบ ๓ มิติ 

 

/ 2.2.7 แตงตั้งกรรมการ 



113 
ปร.ด. 7 

 

2.2.7 แตงตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
2.2.8 จัดทํารายงานยอดวัสดุคงเหลือ และรายงานผลตรวจสอบครุภัณฑประจาํป 

2.2.9 ดําเนินการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจําเปนตองใชใน

ราชการ หลังจากรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  

 

  3. งานบริการการศึกษา   

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการใหบริการแกนักศึกษาระดับปริญญาเอกในดานการ

จัดทําปฏิทินการศึกษา การรับสมัคร การข้ึนทะเบียน การบันทึกประวัติการลงทะเบียนเรียน การจัดหองเรียน 

การจัดสอบ การประมวลผลสอบ ทะเบียนประวัติ ทะเบียนการศึกษา การตรวจและรับรองวุฒิการศึกษา 

ตรวจสอบการเรียนครบหลกัสูตร การออกหนังสือสําคัญและใบรับรองประเภทตางๆ และจัดทําตารางการเรียน

การสอน/การอบรม ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายในการเรียนการสอน/การอบรมตางๆ รวมท้ังปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงออกเปน 6 หนวย คือ  

  3.1  หนวยรับสมัครและทะเบียนประวัติ 

        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการรับสมัครและทะเบียนประวัตินักศึกษา
ปริญญาเอก ดังนี้ 

3.1   จัดทําปฏิทินการรับสมัคร ปฏิทินการศึกษาแตละภาคการศึกษา  
3.2   จัดทําเอกสารการออกเลขรหัสรับสมัคร 
3.3   ตรวจสอบหลักฐานเอกสารชุดใบสมัคร  
3.4   ลงทะเบียนชื่อตามลําดับการสมัคร 
3.5   แนะนําการชําระเงินคาสมัคร คาสอบสัมภาษณท่ีหองการเงิน 
3.6   ตรวจสอบรายชื่อผูสมัครท่ีผานเกณฑ 
3.7   จัดทําประกาศผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณเสนอตออธิการบดี 
3.8   ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณนักศึกษาโดยลง www.phd.ru.ac.th 
3.9   จัดทําตารางการสอบสัมภาษณ 
3.10 ติดตอประสานกับนักศึกษาใหมาสัมภาษณ ตามวัน เวลา ท่ีกําหนด 
3.11 รับและตรวจสอบผลสอบสัมภาษณจากเจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา 
3.12 จัดทําประกาศผูมีสิทธิ์เขาศึกษาเสนอตออธิการบดี 
3.13 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาโดยลง www.phd.ru.ac.th 

 3.14 บันทึกขอมูลประวัตินักศึกษาลงระบบ E-Office ตรวจสอบขอมูล และจัดเก็บขอมูล 
3.15 แกไขและบันทึกขอมูลนักศึกษา กรณีเปลี่ยนแปลง ชื่อ นามสกุล ยศ ท่ีอยู เบอร

โทรศัพท เพ่ือใหขอมูลประวัตินักศึกษาถูกตองและเปนปจจุบัน 
3.16 ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องนักศึกษาทุนของมหาวิทยาลัย และทุนอ่ืนๆ 
 
 

/ 3.2 หนวยทะเบียนการศึกษา 
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  3.2 หนวยทะเบียนการศึกษา 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับทะเบียนการศึกษาของนักศึกษาปริญญาเอก ดังนี้ 

3.2.1 ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษารายบุคคล 
3.2.2 คิดยอดเงินการลงทะเบียน  
3.2.3 ดําเนินการจัดทําจดหมายแจงคาลงทะเบียนรายบุคคล 
3.2.4 ดําเนินการจัดทําเอกสารประสานงานกับ สวป. กรณี นศ.ใหม 
3.2.5 ดําเนินการจัดทําเอกสารประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัย  
3.2.6 ดําเนินการจัดทําเอกสารประสานงานกับกองคลัง  
3.2.7 ดําเนินการจัดทําเอกสารประสานงานกับสถาบันคอมพิวเตอร  
3.2.8 ดําเนินการจัดเตรียมบัตรลงทะเบียน และอุปกรณสําหรับลงทะเบียน 

3.3 หนวยการเรียนการสอน 

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน และการอบรมตาง ๆ สําหรับ
นักศึกษาปริญญาเอก ดังนี้ 

3.3.1 ประสานงานกับอาจารยผูสอนในการจัดทําตารางเรียน 
 

3.3.2 รับตารางเรียนและดําเนินการจัดทําตารางเรียนใหกับอาจารยผูสอน 
3.3.2 ออกจดหมายประสานงานการใชหองเรียน  
3.3.3 จัดเอกสารตารางเรียนใหกับฝายควบคุมการใชหอง 
3.3.4 จัดเอกสารใหเจาหนาท่ีอํานวยความสะดวกใหกับอาจารย 
3.3.5 สรุปยอดนักศึกษาลงเรียนรายวิชาและประสานงานกับฝายพัสดุสั่งซ้ือหนังสือ

ประกอบการเรียน 
3.3.5 ตรวจนับเอกสารประกอบการสอนตรงกับนักศึกษาลงเรียนรายวิชา 
3.3.6 ติดตอประสานกับอาจารยผูสอนเพ่ือขอทราบจํานวนอาจารยสอนรวม 
3.3.7 ดําเนินการจัดทําจดหมายเชิญบรรยาย 
3.3.8 จัดสงเอกสารใหกับอาจารยผูสอน 
3.3.9 ติดตอประสานกับอาจารยผูสอนวาไดรับเอกสารหรือไม 
3.3.10 จัดเก็บสําเนาการออกจดหมายประสานงานการใชหองและจดหมายเชิญบรรยาย 

   3.4 หนวยวัดประเมินผล 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวัดประเมินผลการศึกษาของนักศึกษาปริญญาเอก ดังนี้ 
3.4.1 ติดตอประสานงานกับอาจารยผูสอนใหสงผลการเรียนของนักศึกษา 
3.4.2 สรุปผลการเขาเรียน ไมต่ํากวา 80 % ใหอาจารยผูสอน 
3.4.3 รับและตรวจสอบผลการเรียนท่ีอาจารยผูสอนสงมา 
3.4.4 ดําเนินการสงใหสารบรรณลงรับ 
3.4.5 เกษียนหนังสือถึงผูบังคับบัญชา 

 
/ 3.4.6 จัดสงเอกสาร... 
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3.4.6 จัดสงเอกสารใหกับผูรับผิดชอบดําเนินการตอไป 
3.4.7 ตรวจสอบการแจงผลการเรียนนักศึกษารายบุคคล 
3.4.8 ตรวจสอบและการบันทึกผลการเรียนนักศึกษาลงในระบบ E-Office  
3.4.9 ดําเนินการจัดทํารางประกาศการแกไอ (I) เสนอตอคณะกรรมการบริหารโครงการฯ 
3.4.9 ดําเนินการทําประกาศการแกไอ (I) เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
3.4.10 ประกาศแจงการแกไอ (I) โดยลง www.phd.ru.ac.th 
3.4.11 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสารใสแฟม 

  3.5 หนวยตรวจสอบครบหลักสูตร 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษาปริญญาเอก ตลอด
หลักสูตรการศึกษา ดังนี้ 

3.5.1 ตรวจสอบรวบรวมผลการเรยีน 
3.5.2 ดําเนินการทําเอกสารการรับรองผลการสําเร็จการศึกษา 
3.5.3 ดําเนินการทําเอกสารผลสอบปองกันดุษฎีนิพนธ 
3.5.4 ดําเนินการทําเอกสารการลงทะเบียนเรียนรายวิชาตาง ๆ 
3.5.5 ดําเนินการทําเอกสารการลงทะเบียนเรียนกอนและหลังเทียบโอน 
3.5.6 จัดสงเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 

  3.6 หนวยหนังสือสําคัญ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับออกหนังสือสําคัญ และหนังสือรับรอง ตามท่ีหนวยงาน
ภายในและภายนอกขอมาและตามท่ีนักศึกษาปริญญาเอกขอมา ดังนี้ 

3.6.1 จัดทําหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา  
3.6.2 จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหในการเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือใชในการทํา  
3.6.3 จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิตรวจแบบเครื่องมือการทําวิจัย  
3.6.4 จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหขอความรวมมือในการใหสัมภาษณและตอบ

แบบสอบถาม 
3.6.5 จัดทําหนังสือรายงานความกาวหนาทางการศึกษา 
3.6.6 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสารใสแฟม 

  4.  งานนโยบายและแผน   

  มีการกําหนดนโยบายการดําเนินงาน แผนงานตาง ๆ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย

ประจําป การบริหารจัดการงบประมาณ ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด 

รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงออกเปน 3 หนวย คือ 

  4.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการวิเคราะห ประสานงาน จัดทํา จัดเก็บ รวบรวม 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับแผนงานโครงการ งบประมาณประจําป ตลอดจน
การวิเคราะหและงานจัดระบบของหนวยงานตาง ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ดังนี้ 

 

/ 4.1.1 ศึกษา วิเคราะห... 
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4.1.1 ศึกษา วิเคราะห และจัดทํางบประมาณของโครงการฯ 
4.1.2 วิเคราะห  รวบรวม และประสานงานดานแผนกลยุทธ แผนงบประมาณ 

แผนปฏิบัติการ แผนบุคลากร เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการประจําป 
4.1.3 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/

กิจกรรม แผนปฏิบัติราชการประจําปและแผนงานยุทธศาสตร 
4.1.4 วิเคราะหอัตรากําลัง เก่ียวกับการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหม และวิเคราะหกรอบ

อัตรากําลังเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย 
4.1.5 ปฎิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชา 

 4.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการวเิคราะห จัดทําสถิติ ติดตาม ประเมินผล และ
รายงานขอมูลท่ีเก่ียวของกับดานวิชาการ ดานบริหาร และดานการวิจัย เชน ขอมูลการศึกษา บุคลากร อาคาร
สถานท่ี พัสดุ และขอมูลสารสนเทศตาง ๆ  ดังนี้ 

4.2.1 วิเคราะหและวิจัยขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานของโครงการฯ 
4.2.2 ดําเนินการและจัดทําการวิจัยขอมูลท่ีเก่ียวของกับโครงการฯ 
4.2.3 จัดทํารายงานผลการวิจัยในสวนท่ีเก่ียวของ 
4.2.4 ประมวลผลเบื้องตนเก่ียวกับบุคลากรและอ่ืนๆ 
4.2.5 จัดทํารายงานขอมูลบุคลากร 

  4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 

  ติดตอ ประสานงานกับบุคคล สถาบัน หรือองคกรตาง ๆ ในการแสวงหาความรวมมือ

ทางดานการพัฒนาทางวิชาการ ดานการเงิน ทุนการศึกษา การฝกอบรม ประชุมสัมมนา การวิจัย การศึกษาดูงาน 

การแลกเปลี่ยนผลงานทางวิชาการ และความชวยเหลือดานตาง ๆ จากประเทศในภูมิภาคอาเซียน และประเทศตางๆ 

นอกภูมิภาคอาเซียน และศึกษา วิเคราะห ติดตาม ประเมินผลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานดานตางๆ  

ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

4.3.1 ติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงาน ท้ังภายในและภายนอก 
4.3.2 สงเสริมการวิจัยการพัฒนาบุคลากรในรูปของทุนสนับสนุนการศึกษา  

การฝกอบรม การวิจัย การดูงานและการประชุมสัมมนาในตางประเทศ 
4.3.3 ศึกษาวิเคราะหและประเมินผลโครงการตางๆ ท่ีไดรับความชวยเหลือจาก

ตางประเทศ 
  5. งานประกันคุณภาพการศึกษา   

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการวิเคราะหขอมูล และผลการดําเนินงานของโครงการฯ การ

พัฒ นาระบบและกลไกการดํ า เนิ น งานของโครงการฯ  เพ่ื อส ง เสริมและสนับสนุ น คุณ ภาพการ 

จัดการศึกษา การประสานงานและดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษา ดําเนินการรวบรวมและรายงาน

ผลการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาของโครงการฯ ตอผูบริหาร รวมท้ังปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงออกเปน 2 หนวย ประกอบดวย ดังนี้ 

 

/ 5.1 หนวยแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา… 
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  5.1  หนวยแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการติดตอ ประสานงานกับบุคคล สถาบัน  

หรือองคกรตาง ๆ ในการแสวงหาความรวมมือทางดานการพัฒนาทางวิชาการ ดานการเงิน ทุนการศึกษา  

การฝกอบรม ประชุมสัมมนา การวิจัย การศึกษาดูงาน การแลกเปลี่ยนผลงานทางวิชาการ และความชวยเหลือ 

ดานตาง ๆ จากประเทศในภูมิภาคอาเซียน และประเทศตาง ๆ นอกภูมิภาคอาเซียน และศึกษา วิเคราะห 

ติดตาม ประเมินผลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

   5.1.1  ติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

 5.1.2 สงเสริมการวิจัยและพัฒนาบุคลากรในการสนับสนุนการศึกษา การฝกอบรม 

การวิจัย การศึกษาดูงาน และการประชุมสัมมนาท้ังในประเทศและตางประเทศ 

  5.1.3  ศึกษา วิเคราะห ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานผลการดําเนินการ

โครงการตาง ๆ ท่ีไดรับความรวมมือและความชวยเหลือท้ังในประเทศและตางประเทศ 

  5.1.4  ปฏบิัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชา 
  5.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และลง

ระบบ CHE QA Online System ประสานงาน รวบรวบ จัดเตรียมเอกสารอางอิงประกอบการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาท้ังภายใน และภายนอก ดังนี้ 

5.2.1 จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ดวยระบบ CHE QA Online 

5.2.2 จัดเตรียมเอกสารอางอิงประกอบการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

5.2.3 ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

5.2.4 จัดทําขอมูลรายงานการดําเนินการเพ่ือจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

สําหรับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน 

5.2.5 ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน 

5.2.6 จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) สําหรับการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายนอก 

5.2.7 จัดเตรียมขอมูลรายงานผลการดําเนินงานสําหรับการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายนอก 

5.2.8 ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก 

  6. งานประชาสัมพันธ 

   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการเผยแพรขอมูล ขาวสาร ประชาสัมพันธตาง ๆ เก่ียวกับการ

เรียนการสอน การอบรม การสอบ การเสนอผลงานทางวิชาการ การรับนักศึกษาใหม การจัดทําและดูแล

เว็บไซตของโครงการฯ และชองทางออนไลนตาง ๆ ของโครงการฯ โดยแบงออกเปน 2 หนวย ประกอบดวย ดังนี้ 

   

/ 6.1 หนวยผลิตสื่อ… 
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  6.1 หนวยผลิตส่ือ 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําสื่อเอกสารและเผยแพรขาวสาร จัดทําสื่อ

เผยแพรขาวสารตาง ๆ ของโครงการฯ จัดทําและดูแลเว็บไซตของโครงการฯ จัดทําขอมูลขาวสารชองทาง

ออนไลน ดังนี้ 

  6.1 .1  จัดทําสื่อเอกสารขาวสารตาง ๆ เก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม  

การสอบ การนําเสนอผลงานทางวิชาการ การรับนักศึกษาใหม และกิจกรรมตาง ๆ ของโครงการฯ ฯลฯ 

  6.1.2 รวบรวม และจัดเก็บแผนซีดีบันทึกขอมูลเก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม 

การสอบ การนําเสนอผลงานทางวิชาการ  

6.1.3 จัดทําขอมูลขาวสารชองทางเว็บไซต www.phd.ru.ac.th 

         6.1.4 จัดทําขอมูลขาวสารชองทางออนไลน เชน Line, Instagram และ Facebook ฯลฯ 

        6.1.5 จัดทํา QR Code สําหรับเอกสารการสอบของนักศึกษาปริญญาเอก 

   6.1.6 จัดทําและประสานงานภายในหนวยงาน และสถาบันคอมพิวเตอร เพ่ือ

ดําเนินการจัดทําระบบตาง ๆ ของโครงการฯ 

6.1.7 ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอกในการผลิตสื่อตาง ๆ 

 6.2 หนวยเผยแพรขอมูล 

 จัดสงเอกสารเผยแพรประชาสัมพันธ เก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม การนําเสนอ

ผลงานทางวิชาการ และการนําขอมูลขาวสารตาง ๆ ประชาสัมพันธชองทางออนไลนของโครงการฯ  ดังนี้ 

6.2.1 จัดสงเอกสารเผยแพรขอมูล ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก  

ในการรับสมัครนักศึกษาใหม  

 6.2.2  จัดสงเอกสารเผยแพรขอมูล ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก  

ในการนําเสนอผลงานทางวิชาการของนักศึกษาปริญญาเอก และผูสนใจเขารวมเสนอผลงาน  

6.2.3 ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก และการนําขอมูลขาวสารตาง ๆ 
เก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม การสอบ การนําเสนอผลงานทางวิชาการ การรับนักศึกษาใหม และ
กิจกรรมตาง ๆ ของโครงการฯ โดยประชาสัมพันธชองทางออนไลน เชน www.phd.ru.ac.th, Line, 
Instagram และ Facebook ฯลฯ 

 
  7. งานมาตรฐานวิชาการ   
    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินงานดานหลักสูตรและการสอนในระดับ
บัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาการ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ระเบียบขอบังคับมหาวิทยาลัย
รามคําแหง และระเบียบขอบังคับตาง ๆ ของโครงการฯ พรอมท้ังดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร การติดตามและ
ประเมินผลการบริหารหลักสูตร รวมท้ังการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของหลักสูตร ตลอดจนการจัดทํา
ฐานขอมูลหลักสูตร รวมท้ังปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงออกเปน 4 หนวย 
ประกอบดวย ดังนี้ 
 

/ 7.1 หนวยติดตามประเมินผลหลักสูตร… 
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  7.1 หนวยติดตามประเมินผลหลักสูตร 
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการปรับปรุงหลักสูตร กํากับดูแล ติดตาม 
ประเมินผลหลักสูตร และประสานงานกับอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน 
และภายนอก ดังนี้ 

7.1.1 ศึกษา รวบรวม และจัดเตรียมขอมูล เอกสารในการปรับปรุงหลักสูตร  
7.1.2 ประสานงานหลักสูตรกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน ภายนอก  
7.1.3 ดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร  
7.1.4 บันทึกขอมูลหลักสูตรลงในระบบสารสนเทศ 
7.1.5 กํากับดูแลใหมีการดําเนินการหลักสูตรตามเกณฑการประกันคุณภาพหลักสูตร 
7.1.6 ติดตามและประเมินผลหลักสูตร  

  7.2 หนวยจัดสอบและติดตามผลสอบ 
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดสอบดุษฎีนิพนธ และติดตามผลสอบดุษฎี
นิพนธ  ของนักศึกษาปริญญาเอก ซ่ึงกระบวนการสอบดุษฎีนิพนธของนักศึกษา ประกอบดวย 1) การสอบ                    
วัดคุณสมบัติ  ๒) การสอบสัมมนาครั้งท่ี 1  ๓) การสอบสัมมนาครั้งท่ี 2  และ 4) การสอบปองกันดุษฎีนิพนธ 
รวมท้ังประสานงานอาจารยท่ีปรึกษา ผูทรงคุณวุฒิ ประธานสาขาวิชา และใหคําปรึกษา ใหคําแนะนํากับ
นักศึกษาปริญญาเอก ดังนี้ 

7.2.1 จัดทําตารางการจองสอบในแตละเดือน 
7.2.2 รับเอกสารและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการขอข้ึนสอบของนักศึกษา

และเอกสารอนุมัติการข้ึนสอบของอาจารยท่ีปรึกษาท้ัง 3 ทาน พรอมท้ังใหวันสอบกับนักศึกษาเพ่ือประสานกับ
อาจารยท่ีปรึกษาและผูทรงคุณวุฒิ 

7.2.3 จัดสงหนังสือพรอมเอกสารการขอข้ึนสอบ ใหกับประธานสาขาตรวจสอบและเซ็น
อนุมัติใหข้ึนสอบ 

7.2.4 ติดตอประสานงานกับอาจารยและผูทรงคุณวุฒิภายนอกในเรื่องของวัน เวลา 
ตามท่ีนักศึกษาไดแจงขอข้ึนสอบและแจงใหนักศึกษามาชําระเงินคาข้ึนสอบ พรอมท้ังจัดสงหนังสือเชิญเปน
กรรมการสอบใหกับผูทรงคุณวุฒิภายนอก พรอมกับแนบเอกสารสอบเพ่ือใหผูทรงคุณวุฒิไดอานลวงหนากอน
วันสอบ และจัดสงหนังสือเชิญเปนกรรมการสอบใหกับอาจารยท่ีปรึกษาท้ัง 3 ทาน และจัดทําหนังสือเชิญเขา
รวมการสอบใหกับประธานสาขาวิชา เพ่ือเปนผูดําเนินรายการสอบฯ 

7.2.5 ลงตารางการสอบของนักศึกษาในเพจของโครงการฯ 
7.2.6 ประสานงานการสอบกับผูทรงคุณวุฒิ อาจารยท่ีปรึกษาและผูดําเนินรายการ เพ่ือ

ยืนยันวัน เวลา สถานท่ีในการสอบของนักศึกษา 
7.2.7 จัดเตรียมเอกสารและแบบประเมินในการสอบของนักศึกษา 
7.2.8 จัดทําหนั งสือแจงผลการประเมินการสอบให กับผูทรงคุณวุฒิ  อาจารย 

ท่ีปรึกษา และนักศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาดําเนินการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิ 
7.2.9 ติดตามผลการแกไขหลังการข้ึนสอบของนักศึกษาและจัดทําหนังสือและเพ่ือสง

เอกสารฉบับการแก ไขของนั ก ศึกษาให กับอาจารย และผู ท รงคุณ วุฒิ ตรวจสอบ และติดตามผล 
การประเมินการแกไขจากอาจารยท่ีปรึกษาและผูทรงคุณวุฒิ 
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7.2.10 นําผลแบบประเมินผานการแก ไขจากอาจารยและผูทรงคุณวุฒิ เสนอ 

ตอผูบังคับบัญชา 
7.2.11 จัดทําเอกสารสรุปผลการประเมินผลผานแกไขของนักศึกษาเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหารโครงการฯ 
7.2.12 จัดทําหนังสือแจงผลการประชุมจากคณะกรรมการบริหารโครงการฯใหกับ

นักศึกษาเพ่ือดําเนินการข้ันตอนตอไปได 
7.2.13 ปฏบิัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชา 

  7.3 หนวยมาตรฐานดุษฎีนิพนธ 
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบหลักฐานการตีพิมพเผยแพรผลงาน
ทางวิชาการของนักศึกษาปริญญาเอก การตรวจสอบเอกสารและรูปเลมดุษฎีนิพนธ ประสานงานกับนักศึกษา 
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ท้ังภายใน และภายนอก ดังนี้ 

7.3.1 ตรวจสอบหลักฐานการตีพิมพเผยแพรผลงานทางวิชาการ ของนักศึกษา และ
จัดทําเอกสารนําเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการฯ  เพ่ือทราบและพิจารณา  
   7.3.2  ตรวจสอบเอกสารและรูป เลมดุษฎีนิพนธ  กอนนํ าส งบัณ ฑิตวิทยาลั ย  
เพ่ือตรวจสอบรูปเลมของนักศึกษา 
  7.4 หนวยสารสนเทศบัณฑิตศึกษา 
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ ประมวลผลขอมูล
เบื้องตน ปรับปรุงระบบสารสนเทศระดับปริญญาเอก รวมท้ังจัดทําเอกสารและใหบริการขอมูลการศึกษาระดับ
ปริญญาเอก ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก ดังนี้ 

7.4.1 จัดเก็บขอมูลสารสนเทศระดับปริญญาเอก 
7.4.2 ประมวลผลขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับสารสนเทศระดับปริญญาเอก  
7.4.3 ปรับปรุงระบบสารสนเทศระดับปริญญาเอก  
7.4.4 จัดทําเอกสารและบริการขอมูลการศึกษาระดับปริญญาเอก ประสานงานกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ท้ังภายใน และภายนอก 
 

  8. งานกิจการบัณฑิต   
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการใหบริการนักศึกษาปริญญาเอก โครงการปรัชญาดุษฎี

บัณฑิตทางสังคมศาสตร ประสานงานกับนักศึกษา อาจารย หนวยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 

ท่ีมีการจัดการศึกษาในระดับปริญญาเอก รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบง

ออกเปน 2 หนวย คือ  

8.1 หนวยกิจกรรมนักศึกษา 

       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ การจัดปฐมนิเทศ และการบริการใหคําปรึกษา และแนะ

แนวการศึกษาตามแผนกําหนดการศึกษาระดับปริญญาเอก ดังนี้ 

8.1.1  ดําเนินการขออนุมัติโครงการปฐมนิเทศเพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการบริหาร
โครงการฯ 

 

/8.1.2 ดําเนินการ... 
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8.1.2 ดําเนินการจัดทํากําหนดการโครงการปฐมนิเทศ 
 8.1.3 จัดทําหนังสือเชิญอาจารยผูเขารวมโครงการปฐมนิเทศ 
 8.1.4 ดําเนินการแจงกําหนดการปฐมนิเทศกับนักศึกษาใหม 
 8.1.5 จัดเตรียม สถานท่ี วัสดุ อุปกรณ และเอกสารท่ีแจกนักศึกษาในวันปฐมนิเทศ 
 8.1.6 จัดทําใบเซ็นชื่อผูเขารวมโครงการปฐมนิเทศ 

8.1.7  ใหคําปรึกษาเก่ียวกับระยะเวลาการศึกษารายละเอียดการลงทะเบียนเรียน 
8.1.8 ให คําปรึกษาเก่ียวกับ ข้ันตอนการศึกษา การแตงตั้ งอาจารย ท่ีปรึกษา  

การยื่นขออนุมัติหัวขอดุษฎีนิพนธ 
 8.1.9  ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเทียบโอน การยายสาขาวิชา การรักษาสถานภาพการศึกษา 

8.2 หนวยกิจการพิเศษนักศึกษา  

        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ การจัดโครงการฝกอบรมเพ่ือเสริมสรางศักยภาพใน

การศึกษาใหกับนักศึกษาระดับปริญญาเอก และการจัดโครงการพิเศษ ดังนี้ 

 8.2.1 ดําเนินการขออนุมัติโครงการฝกอบรมเพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารโครงการฯ 
8.2.2 จัดทําตารางการฝกอบรมโดยประสานกับอาจารยผูสอน 
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๑๒๓ 
วศ. 2  

 

คณะวิศวกรรมศาสตร  
 

ประวัติความเปนมา 

 

จากการดําเนินงานท่ีผานมา คณะวิศวกรรมศาสตรมีความจําเปนท่ีจะตองมีการบริหารจัดการใหทัน

ตอการเปลี่ยนแปลงของภาคเอกชนและความตองการของผูใชบัณฑิต  อีกท้ังองคกรจะตองพัฒนาใหมี

ความกาวหนาสามารถสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรปฏิบัติหนาท่ีไดครบทุกพันธกิจ  จึงจําเปนตองปรับปรุง

โครงสรางการแบงสวนงานใหม เพ่ือใหการบริหารจัดการภายในดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยดําเนินการ

ตามมติท่ีประชุม ดังนี้ 

การประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี ๑๓/๒๕๕๓ เม่ือวันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ วาระท่ี 

๔.๖ เรื่อง การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงาน คณะวิศวกรรมศาสตร มีมติอนุมัติใหคณะวิศวกรรมศาสตร

ปรับปรุงและเพ่ิมเติมโครงสรางการแบงสวนงาน ซ่ึงคณะฯ ไดดําเนินการบริหารจัดการตามโครงสรางดังกลาว

มาจนถึงปจจุบัน  

การประชุมคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร ครั้งท่ี ๓/๒๕๕๕ เม่ือวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๕๕ 

วาระท่ี ๕.๑ เรื่อง แผนภูมิแสดงการจัดองคกรและโครงสรางการแบงสวนงานคณะวิศวกรรมศาสตร มีมติให

แกไขโครงสรางการแบงสวนงาน คณะวิศวกรรมศาสตร พ.ศ.๒๕๕๕ และไดเสนอตอการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการคณะวิศวกรรมศาสตร ครั้งท่ี ๒/๒๕๕๕ เม่ือวันท่ี ๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ วาระท่ี ๔.๒  เรื่อง ขอ

อนุมัติปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานคณะวิศวกรรมศาสตร ท่ีประชุมพิจารณาถึงความคลองตัวในการ

บริหารงานระหวางภาควิชากับสาขาวิชา ถาใชคําวา “ภาควิชา” จะตองมีสํานักงานภาควิชา ธุรการภาควิชา 

และโครงสรางเหมือนสํานักงานเลขานุการคณะ มีผลกระทบตอการเพ่ิมงบประมาณในการจางบุคลากรมา

ประจําสํานักงานภาควิชา เพ่ือใหการบริหารงานทางวิชาการมีความคลองตัว ท่ีประชุมพิจารณาแลวมีมติให

ดําเนินการดังนี้ 

๑. กลุมสาขาวิชาปริญญาตรีใหเปลี่ยนเปน “ระดับปริญญาตรี”  

๒. ภาควิชาใหเปลี่ยนเปน “สาขาวิชา”  

๓. สวนโครงสรางงานอ่ืนๆ เห็นชอบตามท่ีคณะวิศวกรรมศาสตรเสนอ  

การประชุมคณะกรรมการอํานวยการคณะวิศวกรรมศาสตร ครั้งท่ี ๕/๒๕๕๕ เม่ือวันท่ี ๑๖ ตุลาคม 

๒๕๕๕ วาระท่ี ๔.๓ เรื่อง ขอเสนอรางขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหง วาดวยการบริหารงานวิจัยและพัฒนา

คณะวิศวกรรมศาสตร พ.ศ.๒๕๕๕   ท่ีประชุมมีมติอนุมัติยุบศูนยวิจัยวิศวกรรมและเทคโนโลยีและปรับแก

ขอความจากเดิม “ศูนยบริการทางวิชาการและโครงการพิเศษ” เปน “ศูนยบริการวิชาการ” และใหคณะฯ 

จัดทํารายละเอียดประกอบตางๆ เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงตอไป 

 

/หนาท่ีและความรับผิดชอบ... 



๑๒๔ 
วศ. 3 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามโครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

คณะวิศวกรรมศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสราง  ออกเปน ๔ สวน ดังนี้ 
๑.  สํานักงานเลขานุการคณะ 

   ๑.๑  งานบริหารและธุรการ 

        ๑.๑.๑  หนวยสารบรรณ มีหนาท่ีเก่ียวกับรับ – สงหนังสือราชการ ไปรษณียภัณฑ   

ธนาณัติและเอกสารตาง ๆ จากหนวยงานท้ังภายในและภายนอกคณะฯ ออกเลขท่ีสงหนังสือท้ังภายในและภายนอก

คณะฯ ดําเนินการลงทะเบียนเก่ียวกับเอกสารสําคัญ หนังสือราชการ ระเบียบขอบังคับมติ คําสั่งและประกาศ    

ตาง ๆ ใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ จัดแยกหนังสือราชการและเอกสารตาง ๆ สงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ดําเนินการ จัดเก็บรักษาและรวบรวมหนังสือราชการทุกประเภทใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ ออกเลขคําสั่ง

ประกาศของคณะวิศวกรรมศาสตร ดําเนินการเรื่องจัดประชุมพนักงานสายวิชาการ/สายปฏิบัติการตั้งแตเชิญ

ประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส จัดเตรียมบัญชีเซ็นชื่อ สรุปจํานวนผูเขารวมประชุม และสรุปสาระสําคัญการ

ประชุม ประสานงานการแตงต้ังคณะกรรมการอํานวยการคณะวิศวกรรมศาสตร พิมพหนังสือคําสั่งแตงตั้งหรือเสนอ

แตงตั้งรักษาการ ควศ. ร.ควศ. ผช.ควศ. ท่ีปรึกษาคณะฯ พิมพหนังสือเสนอ กจ.แตงต้ังผูรักษาการในตําแหนงหรือ

ผูรักษาราชการแทน จัดเตรียมเอกสารในการประชุม  จัดระเบียบวาระการประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม แจง

มติการประชุมของคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร (กปค.วศ.) และ คณะกรรมการอํานวยการคณะ

วิศวกรรมศาสตร (อวศ.) จัดเก็บมติประชุม กปค.วศ. และ อวศ. จัดทํารายงานประจําปของ อวศ. แจงเวียนมติสภา

มหาวิทยาลัย มติ ก.บ.ม.ร. และ ก.บ.ม.   

    ๑.๑.๒  หนวยการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีเก่ียวกับตรวจสอบบัญชีรายชื่อการมาปฏิบัติงาน

ประจําวันของพนักงาน ดําเนินการเก่ียวกับการลากิจ ลาปวย ลาคลอดบุตร  ลาอุปสมบท  ลาพักผอนประจําป และ

การลาอ่ืนๆ พรอมบันทึกขอมูลลงฐานขอมูลบุคลากร การรับสมัครคัดเลือกพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยเขา

ทํางาน การบรรจุและการลาออกของพนักงาน การทําประกันสังคมของลูกจางมหาวิทยาลัย การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ

สกุล และการแจงยายท่ีอยูอาศัย การขออนุมัติเปลี่ยนตําแหนง การเก่ียวกับการเพ่ิมวุฒิและปรับวุฒิของพนักงาน

และเทียบระดับของพนักงาน  

รวมท้ังแจงขาวสารการอบรมสัมมนาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส การจัดสงพนักงานเขาอบรมสัมมนา ดู

งาน ในหนวยงานตาง ๆ พรอมท้ังบันทึกขอมูลการอบรมสัมมนาของพนักงานลงฐานขอมูลบุคลากร ประสานงาน

การขอรับเงินอุดหนุนตางๆ ของพนักงาน การประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงาน การจัดประเมินการจางตอ

ของพนักงาน ลูกจางมหาวิทยาลัยและอาจารยผูชวย การจัดทําสัญญาจาง สัญญาลาศึกษาตอของอาจารยผูชวย 

ประสานงานการขอตําแหนงทางวิชาการของคณาจารย ปรับปรุงบัญชีรายชื่ออาจารย เจาหนาท่ี แยกตามสาขาวิชา 

และหนวยงานใหเปนปจจุบัน จัดทําแฟมประวัติพนักงาน ประสานงานในการแตงต้ังประธานสาขาวิชาในระดับ

ปริญญาตรี ออกหนังสือรับรองในกรณีตาง ๆ ใหแกพนกังานคณะวิศวกรรมศาสตร 

/๑.๑.๓  หนวยบริหารความเสี่ยง... 



๑๒๕ 
วศ. 4 

  

 ๑.๑.๓  หนวยบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน  

 กลุมภาระงานวิเคราะหและจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง มีหนาท่ี เก่ียวกับ 

วิเคราะหและจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ศึกษาขอมูล และข้ันตอนในการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง จัดสัมมนา

เชิงปฏิบัติการดานการบริหารความเสี่ยง รวบรวมและวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือจัดทํารางแผนบริหารความเสี่ยง 

ของคณะ จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงพิจารณาและทบทวนแผนบริหารความเสี่ยงรวมกัน วิเคราะหและจัดทําแผน

บริหารความเสี่ยง (ประสานงานกับงานนโยบายและแผน) รวบรวมแผนบริหารความเสี่ยงภายใน วิเคราะห และ

จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 

 กลุมภาระงานประสานงาน ติดตาม และรายงานผล มีหนาท่ีเก่ียวกับประสานงาน

การจัดการความเสี่ยงของหนวยงาน  แจงหนวยงานในคณะฯ ใหรายงาน ผลการ ดําเนินงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยงรอบ 6 เดือน และ 1 ป ใหคําปรึกษาแกผูมีหนาท่ีรับผิดชอบของหนวยงาน ติดตามผลการดําเนินงาน กําหนด
ระยะเวลารายงานผล และติดตามอยางตอเนื่อง กําหนดใหมีการวางแผนและประเมินผลกํากับ ติดตามการ
ดําเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงใหครบถวน (ทุก 6 เดือน) สรุปและรายงานผล จัดทําสรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง กําหนดระยะเวลาการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง
สถาบันของหนวยงาน (ทุก 6 เดือน) จัดประชุมและสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เพ่ือการนําแผนบริหารความเสี่ยงของ
คณะฯ ลงสูการปฏิบัติในระดับหนวยงาน 

 กลุมภาระงานดานการสนับสนุนการบริหารความเสี่ยง มีหนาท่ีเก่ียวกับจัดทํา   

ปรับปรุง และเผยแพรคูมือ จัดทําคูมือการบริหารความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร และเผยแพรคูมือสูหนวยงานอยาง

ตอเนื่องของคณะฯ  งานพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือการบริหารความเสี่ยง รวบรวมขอมูลเพ่ือการบริหารความเสี่ยง 

จัดระบบฐานขอมูลการบริหารความเสี่ยง สรางระบบฐานขอมูลท่ีเชื่อมโยงกันท้ังหมด 

 กลุมภาระงานควบคุมภายใน มีหนาท่ีเก่ียวกับติดตาม รายงานผลการดําเนินงาน

ควบคุมภายใน จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับสวนงานยอย จัดทํามาตรฐานการควบคุม

ภายใน การจัดวางระบบการควบคุมภายใน การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ดําเนินงานตามรูปแบบ

รายงานและการทํารายงานตามตัวอยางท่ีกําหนด สนับสนุนใหทุกหนวยงานภายในคณะฯ ไดมีการควบคุมภายใน 

 ๑.๑.๔  หนวยประชาสัมพันธและสารสนเทศ 

 กลุมภาระงานประชาสัมพันธ มีหนาท่ีเก่ียวกับงานประชาสัมพันธกับหนวยงาน

ภายในคณะ และมหาวิทยาลัย งานประชาสัมพันธกับสื่อภายนอก (โทรทัศน สื่อสิ่งพิมพ สื่อวิทยุ สื่อเทคโนโลยี

อินเทอรเน็ต)กําหนดรูปแบบการประชาสัมพันธ  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน การแจงขอมูลขาวสารเก่ียวกับ

ขาวภายในคณะฯใหแกหนวยงานและประชาคมไดรับทราบ ประชาสัมพันธดวยการสงหนังสือบันทึกขอความทาง

ราชการ หนังสือเวียน เพ่ือแจงขาวสารหรือเพ่ือขอความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ภายในและภายนอก

มหาวิทยาลยั  การประกาศขาวสารเรงดวนโดยเสียงตามสาย ใบปลิวแทรกและแจก เปนตน  

 

 

/การทําประชาสัมพันธ... 

http://web.agri.cmu.ac.th/qa/control/2552/new/part2.pdf


๑๒๖ 
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การทําประชาสัมพันธกับสื่อภายนอกหรือ “สื่อมวลชนสัมพันธ” สานสัมพันธและ

การตอบรับจากสื่อแขนงตางๆ เพ่ือสัมภาษณของผูบริหาร การจัดทําขาวประชาสัมพันธในประเด็นสําคัญท่ี

นาสนใจไปยังสื่อมวลชนตางๆ โดยเฉพาะสื่อสิ่งพิมพประเภทหนังสือพิมพรายวันและรายการโทรทัศนตางๆ 

รวมท้ังประสานงานกับงานประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทําวารสารประชาสัมพันธของคณะฯ 

และอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

กลุมภาระงานสารสนเทศ มีหนาท่ีเก่ียวกับศึกษาวิเคราะหและพัฒนารูปแบบ วิธี

จัดทําสารสนเทศ และเทคโนโลยีสารสนเทศใหเหมาะสม วิเคราะห จัดทํา บริหารจัดการและพัฒนาระบบ

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาองคการ เพ่ือใหหนวยงานมีขอมูลใชกําหนดกรอบแนวทางจัดวางยุทธศาสตร 

และแผนการพัฒนาในสวนท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ ประสานการจัดเก็บขอมูล รวบรวมขอมูล นิเทศ 

ติดตามผลการสํารวจขอมูลเพ่ือการพัฒนาองคการ รวมท้ังใหบริการขอมูลและสงเสริมการใชประโยชนจาก

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาองคการ เพ่ือใหไดขอมูลท่ีครบถวนถูกตอง ทันเวลา และทุกฝายท่ีเก่ียวของ

สามารถใชประโยชนรวมกันในการบูรณาการเปาหมายแผนงาน โครงการและบูรณาการการทํางานให

สอดคลองเปนไปในทิศทางเดียวกัน จัดทําขอมูลเพ่ือการพัฒนาองคการในรูปแบบสารสนเทศสัมพันธ และ

สงเสริมสนับสนุนการ จัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาองคการ ตลอดจนประสาน สนับสนุน สงเสริมให

หนวยงานทุกภาคสวน นําขอมูลสารสนเทศสัมพันธในสวนท่ีเก่ียวของไปใชประโยชนดานตาง ๆ  ศึกษา

วิเคราะหพัฒนาระบบบริหาร การจัดการความรู และระบบบริการขอมูลสารสนเทศสัมพันธเพ่ือใหการ

บริหารงานพัฒนาองคการตามภารกิจหลักของคณะฯ และการบริหารการพัฒนาในสวนท่ีเก่ียวของของคณะฯ 

เปนไปอยางถูกตองสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลง 

  ๑.๒  งานอาคารสถานท่ี 

          ๑.๒.๑  หนวยอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีเก่ียวกับจัดสถานท่ีหองบรรยาย หองสอบ หอง

ประชุม  สถานท่ีรับสมัคร สถานท่ีข้ึนทะเบียนและลงทะเบียน จัดสถานท่ีภายนอกอาคาร  เชน ปฐมนิเทศ

นักศึกษา งานประชุมทางวิชาการและงานพิธีตางๆ  ประสานการซอมแซม  ติดตั้ง ระบบไฟฟา  ประปา  

โทรศัพท และอุปกรณสุขภัณฑหองน้ํา ประสานการซอมแซม  พัสดุ ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพท่ีใชการได บํารุง

ดูแลรักษาเครื่องปรับอากาศ  เครื่องสํารองไฟฟาแสงสวาง อุปกรณดับเพลิงและมอเตอรปมน้ํา จัดทําแผนผัง

อาคาร ไฟฟา  เครื่องปรับอากาศ  ระบบไฟฟาฉุกเฉิน (แสงสวาง) โทรศัพท  ปริมาณท่ีนั่งบรรยายและท่ีนั่งสอบ 

บริหารจัดการโปรแกรมงานอาคารสถานท่ีออนไลนผานทางเว็บไซด ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

กํากับดูแลความปลอดภัยอาคารและสํานักงาน ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีอํานวยความสะดวก

หองเรียน การปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานบริษัททําความสะอาด 

 

 

 

/ ๑.๒.๒ หนวยยานพาหนะ 



๑๒๗ 
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        ๑.๒.๒  หนวยยานพาหนะ มีหนาท่ีเก่ียวกับใหบริการยานพาหนะ ควบคุมการ

ใหบริการยานพาหนะ ผานระบบงานอาคารสถานท่ีออนไลน จัดทําประวัติการซอมแซมและการบํารุงรักษา

ยานพาหนะ ประเมินผลการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือนและประจําป นํารถเขารับการตรวจสภาพใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด ประสานงานดานยานพาหนะกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

         ๑.๒.๓  หนวยเครื่องมือและอุปกรณ มีหนาท่ีเก่ียวกับควบคุมดูแลและประสานงานขอ

ใชเครื่องมือชางและอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ตรวจสภาพเครื่องมือชางและอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ประเมินผล

การใหบริการเครื่องมือชางและอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ประสานงานการขอใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

ควบคุมดูแลและติดตั้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณประกอบการศึกษา บํารุงรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

 

  ๑.๓  งานคลังและพัสดุ   

   ๑.๓.๑  หนวยการเงิน มีหนาท่ีเก่ียวกับดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาใหมใน

ข้ันตอนการชําระเงิน จัดทําแฟมบันทึกบัญชีรายตัวนักศึกษา ดําเนินการรับชําระเงินรายไดประจําวัน เชน 

คาธรรมเนียมรักษาสถานภาพ เงินรับฝาก ฯลฯ จัดทําสรุปรายชื่อนักศึกษาขอผอนผันและคางชําระคาลงทะเบียน

เรียน ตรวจสอบนักศึกษาคางชําระคาลงทะเบียน จัดทําจดหมายทวงถามคาลงทะเบียนคางชําระถึงผูปกครอง

นักศึกษา การเบิกเงินคืนคาประกันของเสียหายนักศึกษา การรับ-จายคืนเงินกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา การเบิกเงิน

คาใชจายรายเดือนใหกับนักศึกษาทุนชางบานและทุนนักศึกษานานาชาติ จัดทําหนังสือรับรองคาใชจายการ

ลงทะเบียนเรียนใหนักศึกษา ตรวจสอบและโอนดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร การเบิกจายคาตอบแทนตาง ๆ เชน 

คาตอบแทนการสอน คาตอบแทนเจาหนาท่ี ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาตอบแทนการตรวจกระดาษคําตอบ 

คาตอบแทนเอกสาร ประกอบการสอน คาคุมสอบ ฯลฯ จัดทําบัญชีเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนของบุคลากรใน

คณะฯ ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องกองทุนสํารองเลี้ยงชีพของพนักงานและประกันสังคมลูกจางมหาวิทยาลัย จัดทําและ

ตรวจสอบเอกสารการเงินเพ่ือบันทึกในระบบ ๓ มิติ 

  ๑.๓.๒  หนวยพัสดุ มีหนาท่ีเก่ียวกับจัดทําคําสั่งแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  เจาหนาท่ี

พัสดุ เจาหนาท่ีลงบัญชี ผูตรวจสอบบัญชี และคณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจําป ประสานงานผูขอจัดตั้ง

งบประมาณเพ่ือขอรายละเอียดครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ดําเนินการจัดหา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

ประสานงานกับบริษัทฯ หางรานเก่ียวกับการเสนอราคา วัสดุ และครุภัณฑ พรอมใบเสนอราคา ตลอดจนจัดซ้ือ สง

ซอมวัสดุและครุภัณฑ  ลงบัญชีรับครุภัณฑ งานจาง งานซอมแซมและเปลี่ยนอะไหล จัดทําสรุปผลการพิจารณาการ

จัดซ้ือจัดจางรายเดือนตามแบบ สขร.๑ รายงานสรุปผลการจัดหาหมวดงบลงทุน รายงานผลการตรวจรับพัสดุตอ

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร เพ่ือทราบ ประสานงานเก่ียวกับการยืม คืนและเคลื่อนยายครุภัณฑ บันทึกรายการ

จัดหาท่ีดําเนินการเรียบรอยเพ่ือควบคุมเงินงบประมาณ จัดทําเอกสารโครงการตางๆ ท่ีคณะฯ ดําเนินการตาม

ระเบียบพัสดุ กําหนดหมายเลขครุภัณฑ ประสานงานเก่ียวกับการซอมครุภัณฑ การฟองรองเรียกคาเสียหายจาก

บริษัทฯ หางรานตาง ๆ ท่ีผิดสัญญา ลงบัญชีรับและจายวัสดุ จัดทําบัญชีพัสดุคงเหลือใหคณะกรรมการตรวจนับ 

 

/ ประจําป… 
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ประจําป ข้ึนทะเบียนทรัพยสินในระบบ ๓  มิติ ดําเนินการจําหนายครุภัณฑ ดําเนินการจัดทํารายการกันเงินและ

เงินกันขยาย 

  ๑.๓.๓  หนวยบัญชี มีหนาท่ีเก่ียวกับจัดทํางบการเงินและปดบัญชีจากบัญชีประจําเดือน

และตามงบประมาณของคณะฯ การเบิกคารักษาพยาบาล การเบิกคาอบรม - ประชุมสัมมนา ไปราชการตางจังหวัด 

ตรวจสอบการบันทึกบัญชีเก่ียวกับคาลงทะเบียนนักศึกษาในแตละภาค ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน ดําเนินการ

เก่ียวกับภาษีเงินไดของบุคลากรในคณะฯ ประจําป การจายเช็คคาใชจายตาง ๆ และออกหนังสือรับรองการหักภาษี 

ณ ท่ีจายของบริษัท หาง รานตาง ๆ นําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายของบริษัท หาง รานตาง ๆ  

  ๑.๔  งานบริการการศึกษา 

    ๑.๔.๑  หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา มีหนาท่ีเก่ียวกับดําเนินการเก่ียวกับการ

รับสมัครนักศึกษาใหม ลงทะเบียน บอกเลิก บอกเพ่ิม นักศึกษาเกา จัดทํารายงานเสนอคณบดี เก่ียวกับการ

ลงทะเบียนเรียน การดําเนินการสอบและรวบรวมสถิติท่ีเก่ียวของ ประสานงานสถาบันคอมพิวเตอร/สวป.          

ขอรายงานการลงทะเบียน/ LIST150 แจงเกรดผูปกครอง ดําเนินการเก่ียวกับอาจารยท่ีปรึกษาชั้นปท่ี ๑ และการ

เลือกสาขาวิชา การลาพักการศึกษา ลาออก ตรวจสภาพการเปนนักศึกษา การออกหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 

การสอบ ตั้งแตการเตรียมใบเซ็นชื่อเขาสอบ พิมพคําสั่งแตงตั้งกรรมการควบคุมสอบ ประสานงานอาจารยรับ

ขอสอบและคะแนนผลการสอบ รับ-สงใบรายงานเกรดระหวาง สวป.กับอาจารยผูสอนเพ่ือตรวจความถูกตอง 

   รวมไปถึงติดตามเกรดกับอาจารยผูสอนใหดําเนินการตามกําหนดและสรุปรายงานวิชาท่ีไม

สงตามกําหนดเพ่ือแจงไปยังหนวยการเงิน แกไขเกรด รหัสวิชาท่ีมีปญหาเสนอ สวป.และอธิการบดี  การเทียบโอน

หนวยกิต ประสานงานการยืนยันผลการศึกษาเขาฐานขอมูลกับอาจารยผูสอน ออกหนังสือรับรองการลงทะเบียน

เรียนครบหลักสูตร การเช็คจบของนักศึกษา การตรวจสอบเอกสารการขอคืนเงินประกันของเสียหายแกนักศึกษา 

ดําเนินการเก่ียวกับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ตั้งแต การข้ึนทะเบียนบัณฑิต ประสานงานบัณฑิต  การตรวจ

ปริญญาบัตรและการซอมรับปริญญาบัตรรวบรวมขอมูลบัณฑิต 

   ๑.๔.๒  หนวยกิจการนักศึกษา มีหนาท่ีเก่ียวกับดําเนินการเรื่องทุนการศึกษาท้ังภายใน

และภายนอกคณะฯ ดําเนินโครงการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับสโมสรนักศึกษา เชน การเลือกต้ังนายกสโมสร

นักศึกษา ประกันชีวิตของนักศึกษา การขอผอนผันการเกณฑหาร กองทุนกูยืมท้ังนักศึกษาเกาและนักศึกษา

ใหม ประสานงานเก่ียวกับโครงงานวิศวกรรม การฝกงานของนักศึกษา ตรวจสอบนักศึกษาท่ีขอจบจากหนวย

ทะเบียนและประเมินผลการศึกษาครั้งท่ี ๓ ดําเนินการเก่ียวกับปฏิทินการศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการสอบ

ซํ้าซอนและการสอบยอนหลัง 

   ๑.๔.๓  หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ มีหนาท่ีเก่ียวกับดําเนินการจัดตาราง

เรียน ตารางสอบ หนังสือเชิญอาจารยผูสอน ขออนุมัติอาจารยผูสอน ประสานงานอาจารยพิเศษ และเก็บ 

 

/ ทะเบียนประวัติอาจารย… 



๑๒๙ 
วศ. 8 

 

ทะเบียนประวัติอาจารย ประสานงานดานวิชาการกับสาขาวิชา รวบรวมแผนการสอน จัดทําคูมือนักศึกษา  

คูมือการเรียนการสอนและคูมือตางๆ ดานวิชาการ ดําเนินการเก่ียวกับหลักสูตรและกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

แหงชาติ จัดเตรียมขอมูลรายวิชาท่ีจะลงทะเบียนลงฐานขอมูลในแตละภาคการศึกษาแบงกลุมเรียนนักศึกษา

วิชาปฏิบัติการและจัดตารางอาจารยท่ีปรึกษาภาคนอกเวลาราชการ จัดประชุมเพ่ือสงเสริมและพัฒนาทาง

วิชาการ ดําเนินการเก่ียวกับการสอบในตั้งแตจัดกรรมการคุมสอบ แตงตั้งกรรมการผลิตขอสอบ แจงผลิต

ขอสอบและดําเนินการผลิตขอสอบ   

   ๑.๔.๔  หนวยแนะแนวการศึกษาและประกอบวิชาชีพ มีหนาท่ีเก่ียวกับดําเนินการ

เก่ียวกับงานแนะแนวการศึกษา บริการขอมูลสารสนเทศการศึกษาตอ การแนะแนวอาชีพ การจัดหางานและ

การขอใบประกอบวิชาชีพ ประชาสัมพันธ เชน การจัดสงขอมูลของคณะไปยังโรงเรียนตาง ๆ ดําเนินการ

เก่ียวกับภาวการณมีงานทําของบัณฑิต รวบรวมฐานขอมูลบัณฑิต (ท่ีอยูพรอมเบอรโทรศัพท) รวบรวม

ฐานขอมูลโรงเรียนตาง ๆ ศูนยประสานงานระหวางผูปกครองกับนักศึกษา 

   ๑.๔.๕  หนวยสืบคนขอมูล มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทําระเบียบตางๆ ของหองสืบคน

ขอมูลควบคุมดูแลใหนักศึกษาปฏิบัติตามระเบียบการใชหองสืบคนขอมูล ดูแลบอรดปดประกาศเรื่องท่ัวไปและ

เรื่องสําคัญ ดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาชวยงานหองสืบคนขอมูล ติดตอประสานงานแตละสาขาวิชาเพ่ือ

คัดเลือกหนังสือท่ีจะสั่งซ้ือเขาหองสมุด ติดตอศูนยหนังสือมหาวิทยาลัยตางๆ ตรวจรับและตรวจสอบความ

ถูกตองของรายการหนังสือ เก็บรวบรวมสถิติหนังสือและสิ่งตีพิมพหองสืบคนขอมูล เก็บสถิติผูเขาใชหองสืบคน

ขอมูล นําสงเงินคาปรับนักศึกษาท่ีสงหนังสือเกินกําหนด ประสานงานการจัดหาวัสดุ  ครุภัณฑของหองสืบคน

ขอมูล ประเมินผลการใชบริการหองสืบคนขอมูล 

  ๑.๔.๖  หนวยสนับสนุนปฏิบัติการสาขาวิชา มีหนาท่ีเก่ียวกับ เตรียมอุปกรณพรอมท้ังชวย

สอนในกระบวนวิชาปฏิบตัิการ เบิกจายอุปกรณ วัสดุพรอมใหคําปรึกษานักศึกษาสําหรับกระบวนวชิาโครงงาน

วิศวกรรม บํารุงดูแลรักษาเครื่องมือ และอุปกรณปฏิบัติการหองปฏิบัติการ ประสานงานซอมวัสดุ ครุภัณฑใน

การเรียนการสอนแตละสาขาวิชา เสนอรายงานการซอมวัสดุ ครุภัณฑในการเรียนการสอนแตละสาขาวิชา 

ท้ังนี้ งานบริการการศึกษา เปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีและ/

หรืองานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑.๕  งานนโยบายและแผน 

   ๑.๕.๑ หนวยงบประมาณและการวิเคราะห 

     กลุมภาระงานการวิเคราะหงบประมาณ มีหนาท่ีเก่ียวกับวิเคราะหและจัดทํา

ประมาณการรายได จากจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนแตละชั้นป วิเคราะหงบบุคลากร อัตรากําลังท่ีมีกับภาระ

งานท่ีเพ่ิมข้ึน การขออัตรากําลังเพ่ิม วิเคราะหงบดําเนินงาน คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค 

วิเคราะหงบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง วิเคราะหงบเงินอุดหนุนโครงการ/กิจกรรม ไดแก เงินพัฒนา 

 

/บุคลากร... 



๑๓๐ 
วศ. 9 

 

บุคลากร เงินสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา เงินทุนการศึกษา เงินทุนการศึกษาตางชาติ  เงินสนับสนุนโครงงาน

นักศึกษาและเงินอุดหนุนดานประกันคุณภาพการศึกษา วิเคราะหคาใชจายจากงบแสดงฐานะการเงินท่ีผานมาเพ่ือ

ประมาณการคาใชจาย วิเคราะหกรอบอัตรากําลังและความตองการทุกหนวยงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร 

วิเคราะหนโยบายของคณะวิศวกรรมศาสตรเพ่ือสนับสนุนการวางแผนและพัฒนา 

    กลุมภาระงานติดตามรายงานผล มีหนาท่ีเก่ียวกับรวบรวมขอมูลการขออนุมัติ

งบประมาณจากทุกสวนงาน จัดทําประมาณการรายจายตามระบบบัญชี ๓ มิติ จัดประชุมคณะกรรมการจัดทํา

แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ จัดทํารายงานผลการใชจายเงินงบประมาณตามแผนงาน/กิจกรรม/เปน

ชวงเวลาทุก ๓ เดือน จัดทําแผนและรายงานผลการจางนักศึกษาชวยงานรายวัน รายงานผลทุก ๓ เดือน

ประสานงานเก่ียวกับขออนุมัติปรับแผนและงบประมาณเพ่ิม ประสานงานกับงานคลังและพัสดุเรื่องโอนยายเงินใน

หมวดคาใชจายตามระบบบัญชี ๓ มิต ิ

   ๑.๕.๒ หนวยวางแผนและพัฒนา มีหนาท่ีเก่ียวกับการวางแผนกลยุทธใหกับคณะ

วิศวกรรมศาสตร รวมถึงการติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนและประเมินผลควบคุมผลงานท่ีเกิดข้ึนจริงตาม

แผนกลยุทธท่ีวางไว จัดทําแผนงานดานตางๆ ตามนโยบายของผูบริหาร รางขอเสนอ วิธีการ และวิธีการ

ดําเนินงานของนโยบาย เพ่ือการพัฒนาคณะวิศวกรรมศาสตร รวมมือจัดทําแผนงานกับหนวยงานภายในคณะ

วิศวกรรมศาสตร วางแผนงานดานการงบประมาณโครงการตองทําการวิเคราะหประสานงานและจัดทํา

งบประมาณโดยรวมท้ังหมดทุกหนวยงานของคณะวิศวกรรมศาสตร ดูแลและติดตามการวางแผนงบประมาณ

เพ่ือการตัดสินใจทางการบริหาร วางแผนงานสนับสนุนดานสารสนเทศ ดูแลและริเริ่มการพัฒนาระบบ

สารสนเทศสมัยใหมใหกับคณะฯ เพ่ือรองรับการดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถนําขอมูลการ

ดําเนินงานตางๆ ไปใชในการบริหารไดอยางทันเหตุการณ โดยจะเปนคลังขอมูล ดานดัชนีวัดผลการดําเนินงาน

หลัก (Key Performance Indicators : KPIs) ในทุกดานอันจะนําไปสูการเติบโตควบคูกับการตอบสนองตอ

สังคมอยางยั่งยืน วางแผนจัดหา สนับสนุนกิจกรรมดานการพัฒนาคณะฯ ในแงอ่ืนๆ เชน ภาพลักษณะ ชื่อเสียง 

เทคโนโลยี ฯลฯ โดยจะดําเนินการรวมกับสาขาวิชาและหนวยงานอ่ืนๆ ในคณะฯจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป 

ของคณะฯ ตามแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ของมหาวิทยาลัยรามคําแหงและกระทรวงศึกษาธิการ  

   ๑.๕.๓  หนวยวิเทศสัมพันธ มีหนาท่ีเก่ียวกับ ประสานงานเก่ียวกับความรวมมือ

ทางการเงินทุนการศึกษา การฝกอบรม ประชุม สัมมนาวิจัยดูงานท้ังในและตางประเทศ ดําเนินการเก่ียวกับ

การจัดทําโครงการความรวมมือทางวิชาการท้ังภายในและภายนอก จัดทําขอมูลรายงานประจําปของคณะฯ 

๑.๕.๔  หนวยประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีเก่ียวกับ ประสานงานกับผูรับผิดชอบ

การดําเนินงานตามองคประกอบประกันคุณภาพการศึกษาตามแบบฟอรมของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ติดตามและสรุปผลการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานตามองคประกอบการ

ประกันคุณภาพประจําปการศึกษา จัดทํารายงานประเมินตนเอง (SAR) ของคณะฯ รวบรวมเอกสารประกอบ

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามองคประกอบคุณภาพเพ่ือรับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการ 

 

/ประเมินคุณภาพการศึกษา... 



๑๓๑ 
วศ. 10 

 

ประเมินคุณภาพการศึกษา ประสานงานการรับการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาท้ังจากผูตรวจ

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวบรวมขอมูลระดับความสําเร็จของระบบการประกันคุณภาพ

การศึกษา รวบรวมแฟมเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา ประเมินการจัดการเรียนการสอนประสานงาน

ประเมินและสรุปผลการดาํเนินกิจกรรม/โครงการของคณะฯ พรอมท้ังเก็บรวบรวมเอกสารสรุปโครงการ 

๑.๕.๕ หนวยศิลปวัฒนธรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ ดําเนินงานจัดกิจกรรม โครงการตางๆ 

ดานสงเสริมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและดานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและพัฒนาศาสนา บริหารจัดการ

สงเสริมการบูรณาการศิลปะ วัฒนธรรมกับกิจกรรมนักศึกษา และกิจกรรมดานวิชาการแกชุมชนและสนับสนุน

เผยแพรศิลปวัฒนธรรมไทยและตางประเทศ บริหารจัดการดําเนินงานใหคําปรึกษาแนะนําและใหบริการจัด

กิจกรรมแสดงขนบธรรมเนียมประเพณีและศิลปวัฒนธรรม การใหบริการวิชาการแกชุมชนควบคุมการ

ดําเนินงานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมและใหบริการแสดงตามนโยบายของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการ 

ควบคุมดูแล ใหคําปรึกษาท้ังบุคลากรและนักศึกษาดานศิลปวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณีไทยดําเนินการ

ขออนุมัติจัดโครงการดานสงเสริมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และดานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม พัฒนาศาสนา 

การอนุรักษสืบสานศิลปวัฒนธรรม จัดการ สนับสนุน สงเสริม ดําเนินงานโครงการดานศิลปวัฒนธรรมใน

ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน  สงเสริมใหมีการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมภาษาของประเทศในประชาคมเศรษฐกิจ

อาเซียน 

 ๑.๖ งานวิจัยและพัฒนา มีหนาท่ีเก่ียวกับ จัดเก็บ รวบรวมและจําแนกประเภทขอมูลตางๆ

เชนบุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ การเงิน งบประมาณและนักศึกษาเพ่ือใชเปนแหลงขอมูลสําหรับการดําเนิน

งานวิจัยในคณะฯ ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหวิจัยปญหาของหนวยงานในลักษณะของการวิจัยโดย

ประสานกับหนวยงานตางๆ ภายในคณะฯ จัดทําความเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาคณะฯ 

ประสานงานเก่ียวกับข้ันตอนการขอรบัทุนสนับสนุนโครงการวิจัยของบุคลากร ประสานงานและกํากับดูแลการ

ดําเนินงานวิจัย ดําเนินการติดตาม รวบรวม และจัดเก็บผลงานวิจัยตางๆของบุคลากรในคณะฯ ประสานการ

ดําเนินงานของคณะกรรมการบริหารงานวิจัยและพัฒนา คณะวิศวกรรมศาสตร รับผิดชอบดูแล ติดตามบริการ

ท่ีเก่ียวกับวิจัยสถาบัน 

 ๑.๗ งานบัณฑิตศึกษา มีหนาท่ีเก่ียวกับราง พิมพ และ รับ สงหนังสือภายในและภายนอก 

จัดทําปฏิทินการศึกษา ตารางสอน ดําเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม ตั้งแตข้ันตอนการจัดทําประกาศรับสมัคร  

สงแผนพับเพ่ือประชาสัมพันธการรับสมัคร การเตรียมเอกสารรับสมัคร ดําเนินการรับสมัคร จัดทํารายชื่อผูมา

สมัครเพ่ือใชในการสอบคัดเลือก จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณและจัดทํารายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 

ข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม ตั้งแต ประสานงานกับสถาบันคอมพิวเตอรเพ่ือเปดระบบฐานขอมูล จัดเตรียมรหัส

ประจําตัวนักศึกษา เอกสารข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม ทําบัตรประจําตัวนักศึกษา จัดสงซองประวัติและจัดทํา

รายงานการลงทะเบียนสงบัณฑิตวิทยาลัย ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยในดานวิชาการและท่ีเก่ียวของ 

ประสานงานอาจารยผูสอน เชน ทําหนังสือเชิญอาจารยบรรยายพิเศษ เตรียมและจัดทําเอกสารประกอบ 

 

/การเรียนการสอน... 



๑๓๒ 
วศ. 11 

 

การเรียนการสอนทุกรายวิชา ทําทะเบียนประวัติอาจารยผูสอน จดัทําหนังสือเสนออธิการบดีขออนุมัติอาจารย

ผูสอน จัดทําหนังสือเสนออธิการบดีขออนุมัติใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เบิกเงินคาตอนแทน

อาจารยบรรยายพิเศษ ผานเจาหนาท่ีการเงิน โครงการฯ เบิกคาตอบแทนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ ทําบันทึกแตงตั้งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับลงทะเบียน เจาหนาท่ีปฏิบัติงานคุมสอบ ประสานงาน

นักศึกษา เชน รับคํารองและดําเนินการตามคํารองจากนักศึกษาถึงผูเก่ียวของ รับเอกสารรายงาน นําสงให

อาจารยผูรับผิดชอบและรับชําระคาอาหารสงงานสวัสดิการคณะฯรับผลการวัดผลของอาจารยพิเศษ นําสงให

อาจารยผูประสานงานแตละวิชา รับผลการสอบ ใบระบายเกรด จากอาจารยผูประสานงานแตละวิชา นําสงให

บัณฑิตวิทยาลัย รับหนังสือสงแบบรายงานผลการสอบสงใหอาจารยผูสอนตรวจสอบความถูกตอง สงแบบรายงาน

ผลการสอบจากอาจารยผูรับผิดชอบท่ีตรวจสอบความถูกตองแลว ทําบันทึกสงแบบรายงานผลการสอบใหบัณฑิต

วิทยาลัย จัดเก็บประวัตินักศึกษา บันทึกผลสอบของนักศึกษาในแบบบันทึกผลสอบตามแบบฟอรมท่ีสถาบันกําหนด 

ผลิตขอสอบใหกับอาจารยผูสอนในแตละวิชา นําสงกระดาษคําตอบใหอาจารยผูสอนแตละวิชา รับรายงานตรวจผล

การสอบจากอาจารยผูสอนสงใหบัณฑิตวิทยาลัย รายงานการข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม  ลงทะเบียนเรียนนักศึกษา

เกาใหประธานกรรมการบริหาร โครงการฯ ทราบ เสนอชื่อ กรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ ใหผูอํานวยการ

บัณฑิตศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตรพิจารณาอนุมัติ ทําบันทึกเสนอ “แบบเสนอเพ่ือพิจารณาแตงตั้งกรรมการท่ี

ปรึกษาวิทยานิพนธ” ถึงคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้งรับผิดชอบการประชุม

คณะกรรมการประจําบัณฑิตศึกษาคณะฯ จัดทําหนังสือเสนอแตงตั้ง/คําสั่งแตงตั้งผูอํานวยการบัณฑิตศึกษา รอง

ผูอํานวยการบัณฑิตศึกษาและประธานสาขาวิชาจัดทําหนังสือหรือคําสั่งมอบภาระงานแกผูอํานวยการบัณฑิตศึกษา

และประธานสาขาวิชา 

   ท้ังนี้ งานบัณฑิตศึกษาเปนหนวยงานท่ีดูแลรับผิดชอบ ดานวิชาการและธุรการท่ีเก่ียวของกับ

ระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีผูอํานวยการบัณฑิตศึกษากํากับ ดูแล ควบคุมการบริหารงาน และวิชาการ 

๒. ระดับปริญญาตรี ทําหนาท่ีดําเนินการจัดการศึกษา วิชาการ วิจัย ของหลักสูตรปริญญาตรีทุก

สาขาวิชา 

๓. ระดับบัณฑิตศึกษา ทําหนาท่ีดําเนินการจัดการศึกษา วิชาการ วิจัย ท้ังหลักสูตรปริญญาโทและ

ปริญญาเอกในทุกสาขาวิชา 

๔.  ศูนย 

  ๔.๑  ศูนยบริการวิชาการ มีหนาท่ีบริการเก่ียวกับการเรียนการสอนท่ีเก่ียวเนื่องกับการบริการ

วิชาการเฉพาะท่ีเก่ียวของกับการบริการวิชาการ บริการวิชาการเก่ียวกับการวิเคราะห การทดสอบ การตรวจสอบ 

การสํารวจ การประมวลผล การจัดทํารายงาน การวางระบบ การออกแบบ การสราง การประดิษฐ การผลิต การ

ควบคุม การติดตั้ง การซอมแซมและการประกอบแกสวนราชการ องคการรัฐวิสาหกิจหรือเอกชนท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย บริการการฝกอบรม การจัดการประชุม สัมมนา การใหคําปรึกษาและการใหบริการทาง

วิชาการและวิชาชีพอ่ืนๆ แกสวนราชการ องคการ รัฐวิสาหกิจหรือเอกชนท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

 

/ กํากับ... 



๑๓๓ 
วศ. 12 

 

กํากับ  ดูแลการดําเนินงานของโครงการหนึ่งโครงการใดท่ีอยูภายใตการใหบริการของศูนย ประสานงานเก่ียวกับการ

บรกิารวิชาการของสาขาวิชาตางๆ 

  ๔.๒  ศูนยอนุรักษพลังงาน มีหนาท่ีเก่ียวกับสงเสริมและพัฒนาการวิจัยดานพลังงานและสิ่งแวดลอม

ท่ีสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนาพลังงานของประเทศ สงเสริมและพัฒนาบุคลากรดานวิชาการ สนับสนุนให

เกิดความรวมมือการวิจัยดานพลังงานและสิ่งแวดลอมกับหนวยงานของรัฐและเอกชน หรืออ่ืนๆ ท้ังภายในและ

ภายนอกประเทศ สนับสนุนและพัฒนานวัตกรรมการเรียนการสอนใหทันสมัย ใหบริการฝกอบรมทางวิชาการ การ

ใชเครื่องมือและวิเคราะหทางดานพลังงานและสิ่งแวดลอม ใหบริการเพ่ือการศึกษาวิจัยและการเรียนการสอน

ทางดานพลังงานและสิ่งแวดลอม ใหบริการสื่อการสอนและวัสดุอุปกรณเพ่ือการเรียนและการสอนทางดานพลังงาน

และสิ่งแวดลอม ใหบริการฝกงานดานพลังงานและสิ่งแวดลอมแกผูสนใจท่ัวไป ถายทอดความรูทางวิชาการสู

สาธารณชนท้ังภาครัฐและเอกชน จัดแนะแนวการศึกษาดานพลังงานและสิ่งแวดลอม ดําเนินกิจการท่ีเก่ียวของกับ

พระราชบัญญัติการสงเสริมการอนุรักษพลังงาน พ.ศ.๒๕๓๕ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ ใหคําปรึกษา หรือเปนท่ี

ปรึกษาแกองคกรท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 ๔.๓  ศูนยน้ําดื่มศิลา มีหนาท่ีเก่ียวกับ ดําเนินการผลิตและบรรจุน้ําด่ืม  จําหนายน้ําดื่มท่ีมีคุณภาพแก

บุคลากรท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ใหบริการแกนักศึกษาท่ีไดศึกษาเก่ียวกับกระบวนการผลิตและ

การจัดจําหนาย รับบริการผลิตน้ําดื่มใหแกหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

****************************************** 
 

 



- หนวยสารบรรณ 
- หนวยการเจาหนาที่ 
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 
 

- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

- หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยกิจการนักศึกษา 
- หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
- หนวยบัณฑิตศึกษา 
 

 
 
 
 
 

- หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
- หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
- หนวยวิเทศสัมพันธ 
 

 
 
 
 
 

- หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

- สาขาวิชาทัศนมาตรศาสตร 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทัศนมาตรศาสตร  

หลักสูตรทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต 
 

สํานักงานเลขานุการ   สถานพยาบาล 
 

หมายเหตุ   -  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 14/2555 วาระที่ 4.9 เมื่อวันที่ 19 พฤศจิกายน 2555 
                  จัดต้ังคณะทัศนมาตรศาสตร 
 
 

 

คลินิคทัศนมาตรศาสตร 
 

หลักสูตรวุฒิบัตรผูเชี่ยวชาญเฉพาะทาง 
 

งานบริหารและธุรการ 

  
 
 
 งานคลังและพัสดุ 

 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา  

  
 
 
 งานนโยบายและแผน  

  
 
 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

  
 
 
 

ทศ. 1 
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ทศ. 2 

คณะทัศนมาตรศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดตระหนักถึงบทบาทในระบบสาธารณสุขและการบริการทางการแพทย
ในปจจุบันของสาขาวิชาทัศนมาตรศาสตร (Optometry) ซ่ึงบุคลากรในสาขาวิชานี้จะเปนกําลังอันสําคัญ 
ในการพัฒนาระบบสาธารณสุขและการแพทยของประเทศ นับตั้งแตป พ.ศ. 2545 เปนตนมา มหาวิทยาลัย
รามคําแหงจึงจัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาทัศนมาตรศาสตรโดยไดมอบใหสถาบันวิทยาศาสตรสุขภาพ
ดําเนินจัดการเรียนการสอน และไดรับความรวมมือทางวิชาการท้ังทางดานหลักสูตรและกําลังบุคลากร 
ทางวิชาการในการจัดการเรียนการสอนจากมหาวิทยาลัยอินเดียนา ประเทศสหรัฐอเมริกา เปนแหงแรกของ
ประเทศไทย สงผลใหการเรียนการสอนในสาขาทัศนมาตรศาสตรและการประกอบวิชาชีพทัศนมาตร 
ของประเทศไทยไดมีความเจริญกาวหนา ตอมาในป พ.ศ. 2546 กระทรวงสาธารณสุขไดออกประกาศรับรอง 
ใหสาขาวิชาทัศนมาตรศาสตรเปนศาสตรแหงการประกอบโรคศิลปะและมีกฎหมายเฉพาะในการควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพซ่ึงเพ่ิมบทบาทของวิชาชีพดานสาธารณสุขและการแพทยของประเทศ โดยบัณฑิตจากหลักสูตร
ทัศนมาตรศาสตรบัณฑิตของมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดรับสิทธิ์ในการสอบข้ึนทะเบียนเปนผูไดรับอนุญาต 
ใหประกอบโรคศิลปะโดยอาศัยทัศนมาตรศาสตรเปนครั้งแรกในประเทศไทยและมีผลสอบได 100% 
  

 ในป พ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดพิจารณาถึงขีดความสามารถ ศักยภาพทางวิชาการ 
ความพรอมของมหาวิทยาลัยในเปนศูนยกลางทางวิชาการดานทัศนมาตรศาสตรของประเทศ และความรวมมือ
กับองคกรตลอดจนสถาบันการศึกษาในระดับนานาชาติซ่ึงพบวา มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีความพรอมท่ีสุด 
ในทุกดานเปนอยางมาก อีกท้ังในระดับประเทศวิชาชีพการประกอบโรคศิลปะในสาขาทัศนมาตรมีความ
เจริญกาวหนาเปนท่ียอมรับในวงผูประกอบวิชาชีพท่ีเก่ียวของและในระดับนานาชาติยังเปนท่ียอมรับทาง
วิชาการเปนระดับแนวหนาของภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต ดังนั้นสภามหาวิทยาลัยจึงมีมติจัดตั้งตั้ง  
“คณ ะทัศนมาตรศาสตร  มหาวิทยาลัยรามคําแหง” หรือ  “Faculty of Optometry” ข้ึน ในวัน ท่ี  
19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 โดยแตงตั้งใหอาจารยดนัย ตันเกิดมงคล เปนคณบดีคนแรกของคณะทัศนมาตรศาสตร 
ในวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2557 

 

 ปจจุบันคณะทัศนมาตรศาสตร ดําเนินการเรียนการสอนและพัฒนาหลักสูตรทัศนมาตรศาสตร
บัณฑิต (Doctor of Optometry, OD) ซ่ึงเปนหลักสูตรปริญญาตรีวิชาชีพเฉพาะ 6 ปไดรับการเทียบระดับ
ปริญญาอยูในระดับสูงสุดของภูมิภาคอาเซียนในวิชาชีพนี้ การกําเนิดของหลักสูตรทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต 
และคณะทัศนมาตรศาสตรท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหงนับไดวากาวสําคัญในการพัฒนาองคความรูทางวิชาการ
และวิชาชีพทัศนมาตรศาสตรของประเทศไทย เพ่ือรองรับการผลิตบัณฑิตดานทัศนมาตรศาตรใหเพียงพอกับ
ความตองการของประชาชนและตอบสนองนโยบายของรัฐบาลในดานการพัฒนาสุขภาพของประชาชน   
เปนหนวยงานในการบริหาร บริการวิชาการแกผูประกอบวิชาชีพดานทัศนมาตรศาสตร ใหบริการทาง
สาธารณสุขการแพทยดานทัศนมาตรศาสตรแกประชาชนท่ีมีปญหาทางดานสายตาและสุขภาพตาตอไป 
 
 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ… 
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ทศ. 3 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 

 คณะทัศนมาตรศาสตร แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 3 ดังนี้  
 1.  สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 

1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย คือ  
1.1.1 หนวยสารบรรณ  

 รับ-สงลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหนังสือ รวบรวมขอมูลรางโตตอบ บันทึก
ยอเรื่องตรวจทานหนังสือติดตอนัดหมาย ประชาสัมพันธ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม รายงาน
การประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การแจกจายเอกสาร ติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 

1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี  
 ดําเนินการในเรื่องการสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการ การประเมินผลบุคลากรเพ่ือเลื่อนระดับเงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนง ปรับวุฒิ การยายโอน 
การลาศึกษาตอ ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การเสนอขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ จัดทําทะเบียน
ประวัติ การลาออกจากราชการ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

  1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   
   ควบคุมดูแลอาคารท่ีทําการคณะและอาคารเรียนท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

ใหบริการการใชหองเรียน หองประชุม แกอาจารยและผูขอใชอ่ืน ๆ ควบคุมดูแลการใชตารางเรียนตามประกาศ
มหาวิทยาลัย จัดหองเรียนหองสอบ จัดสถานท่ีลงทะเบียนเรียน ดูแลการใชซอมแซมอุปกรณและเครื่องอํานวย
ความสะดวกตางๆ รายงานการปฏิบัติงานของนักการภารโรง จัดผูปฏิบัติงานแทนกรณีปวย ลา ควบคุมดูแล
การจายใบอนุญาตใชรถ รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ประสานงานการซอมบํารุงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ     
 1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร  
  พิมพตํารา/คําบรรยาย/ เอกสารทางวิชาการอ่ืน ๆ ทําสําเนาหนังสือเอกสารตาง ๆ 
ดวยเครื่องอัดสําเนาหรือเครื่องถายเอกสาร ใหบริการพิมพ/การทําแบบฟอรมตาง ๆ เพ่ือใชในราชการ 

 1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
 1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี  
  จัดทําบัญชี การเก็บรักษา การเบิกจายเงินท้ังงบแผนดินและงบประมาณรายจาย

จากรายไดมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงิน การเบิกจายคาใชจายและคาตอบแทนทุกประเภท 
 1.2.2 หนวยพัสดุ  
  ควบคุมดูแลเก่ียวกับพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง จัดหา การเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ 

การซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุ การติดตอประสานงานในการดูแลรักษาและซอมเครื่องใชในการผลิตเอกสาร 
 1.3 งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
 1.3.2 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา ควบคุมดูแลเก่ียวกับทะเบียนและ

ประเมินผลการศึกษา ไดแก การจัดทะเบียนประวัตินักศึกษาของคณะ จัดทําสถิติ ผลการสอบ ตรวจสอบการ
จบหลักสูตร ตรวจสอบคุณวุฒิ  จัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเสนอสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ใหคําปรึกษาเก่ียวกับหลักสูตร การเทียบโอนหนวยกิต การบอกเลิกและ/หรือสับเปลี่ยนกระบวนวิชา 
การขอสอบซํ้าซอน รับ-จายคํารอง หนังสือรับรอง ออกเลขท่ีหนังสือรับรองใหนักศึกษา จัดเก็บหนังสือเวียนมติ
ตาง ๆ เขาแฟม 

 

/ 1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา… 
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ทศ. 4 

 
 1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา  
  ควบคุมดูแลเก่ียวกับกิจการนักศึกษา ไดแก การแนะนําหลักสูตรและการ

วางแผนการศึกษาตอ การพิจารณาใหทุนการศึกษา การจัดกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ การจัดอภิปราย 
สัมมนา การฝกอบรมดานแนะแนวอาชีพ ปฐมนิเทศ ปจฉิมนิเทศ งานพระราชทานปริญญาบัตร รวบรวมสถิติ
ขอมูลเก่ียวกับแหลงงานอาชีพ โครงการศูนยแนะแนวอาชีพ 

 1.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  
  ควบคุมดูแลเก่ียวกับสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ ไดแก การรวบรวมเผยแพร

รายงานวิจัยของคณาจารย การประสานกับคณาจารยของคณะ และ สวป. เก่ียวกับการเปด-ปดกระบวนวิชา 
เปลี่ยนแปลงแกไขเวลา สถานท่ีในการสอน แจงรายชื่อกระบวนวิชาท่ีจัดทําผลสอบ จัดเวรอาจารย และ
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม ดําเนินการเก่ียวกับการจัดพิมพตําราหองสมุดของ
คณะ ควบคุมดูแลและประสานงานเก่ียวกับงานธุรการ 

 1.3.4 หนวยบัณฑิตศึกษา  
  การรับสมัครนักศึกษาปริญญาโท จัดทําทะเบียนประวัติ การประกาศผลสอบ 

ตรวจสอบผลการสําเร็จการศึกษา ออกใบรับรองการเปนนักศึกษา ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัย จัดเวร
ลงทะเบียนเรียน ติดตออาจารยภายนอกมาบรรยาย จัดเตรียมอุปกรณดานการเรียนการสอน และดูแลสถานท่ี
จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับงานธุรการ ใหคําปรึกษาแนะแนวทางการวางแผนการศึกษา จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร
และการเรียนการสอน ประสานงานในการจัดประชุมและสัมมนาทางวิชาการ ประเมินผลโครงการ การจัดทํา
วิทยานิพนธ 

 
  1.4 งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

  1.4.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  
   จัดทําแผนพัฒนาคณะ ท้ังระยะสั้นและระยะยาว โดยประสานงานกับ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมท้ังประสานการดําเนินงานของโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามเปาหมายหรือแผนท่ี
กําหนด จัดทํางบประมาณรายจายประจําปท้ังงบประมาณแผนดินและงบรายได 

 1.4.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  
  ประสานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการ ลูกจางประจํา ตลอดจนศึกษา

วิเคราะหติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ อีกท้ังรวบรวมขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปใชประโยชน
เปนแนวทางสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนาคณะ             

 1.4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ  
  ประสานความรวมมือกับฝายวิชาการของมหาวิทยาลัยเก่ียวกับทุนการศึกษา 

การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม การประชุม การวิจัย ดูงาน และการขอความรวมมือชวยเหลือดาน
วิชาการจากตางประเทศ รวมท้ังดําเนินการทางดานการวางผังแมบทของคณะฯ 
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 1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน 2 หนวย คือ  
1.5.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ วิเคราะหและ
จัดทําแผนรายป ดานการประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงานระหวางสํานักประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับคณะทัศนมาตรศาสตร ติดภาพขอมูลผลคาดวาเปนงานของหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ ประชาสัมพันธ และเผยแพรขาวสารดานการประกันคุณภาพการศึกษาแกบุคลากรคณะทัศนมาตรศาสตร 
และสรางความเขาใจ ใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีใหผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติ 

 1.5.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  
  จัดเก็บระบบเอกสารขอมูลจากการประชุมคณะ กรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษา อนุกรรมการตาง ๆ และผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประเมินผลการทํางานของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของในแตละองคประกอบ ดําเนินการจัดทําเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา (SAR) และ
นําเสนอรายงานการประกันคุณภาพการศึกษาแกฝายบริหาร เพ่ือพิจารณาเสนอมหาวิทยาลัยตอไป 

 
 2. หลักสูตร  

สาขาวิชาทัศนมาตรศาสตร หลักสูตรทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต เปนสาขาหนึ่งในวิชาชีพการ
ประกอบโรคศิลปะท่ีเก่ียวของกับตาและโครงสรางท่ีเก่ียวของตลอดจนสายตา ระบบการเห็น และการ
ประมวลผลของระบบการเห็นในมนษุย ผูประกอบโรคศิลปะโดยอาศัยทัศนมาตรศาสตร   

 3. หลักสูตรวุฒิบัตรผูเช่ียวชาญเฉพาะทาง 
 หลักสูตรระดับประกาศนียบัตร เปดสอนระดับประกาศนียบัตร สําหรับผูท่ีตองการศึกษาตอใน

ระดับทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต โดยเปนการเรียนการสอนในสาขาวิชาความเชี่ยวชาญทางดานคลินิกเฉพาะทาง 
ในสาขาวิชาทัศนมาตรศาสตรและคลินิกทัศนมาตรศาสตร ระยะเวลาหลักสูตร 1 - 2 ป  

 4. สถานพยาบาล  
คลินิกทัศนมาตรศาสตร เพ่ือใหบริการตรวจรักษาสุขภาพสายตาตามหลักทัศนมาตรศาสตร

สากล และใชเปนสถานท่ีฝกงานของนักศึกษาคณะทัศนมาตรศาสตร ภายใตการควบคุมของคณาจารยผูท่ีไดรับ
อนุญาตประกอบโรคศิลปของรัฐ 
 

****************************************** 



- สาขาวิชาสื่อสารมวลชน 
 
 
 
 
 

- สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะสื่อสารมวลชน  

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

หนวยวิเคราะหแผน 
และงบประมาณ 

 
 
 
 

หนวยวิจัยสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

หนวยวิเทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยประเมิน   
คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 

  
 
 
 
หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 

  
 
 
 

หนวยผลติเอกสาร 

  
 
 
 

สํานักงานเลขานุการ  

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 หนวยบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 หมายเหตุ  -  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 12/2555 วาระที่ 5.6 เมื่อวันที่ 15 ตุลาคม 2555  

                  เรื่อง อนุมัติใหเปล่ียนชื่อคณะเทคโนโลยีการส่ือสารมวลชน เปน คณะส่ือสารมวลชน 
 
 
 

 

หนวยหลักสูตร 

  
 
 
 

หนวยโสตทัศนศึกษา 
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คณะสื่อสารมวลชน 
 

ประวัติความเปนมา 
 

    การประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 4/2545 วาระท่ี 4.8 เม่ือวันท่ี 29 เมษายน 
2545 มีมติใหจัดตั้ง “คณะเทคโนโลยีการสื่อสารมวลชน” และมีประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหงเรื่อง      
การจัดตั้ง คณะเทคโนโลยีการสื่อสารมวลชน ลงวันท่ี 16 ตุลาคม 2545 และใหอยูในความดูแลของ       
คณะมนุษยศาสตร 
 

    สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการประชุมครั้งท่ี 12/2555 วาระท่ี 5.6 เม่ือวันท่ีท15 ตุลาคม 
2555 มีมติอนุมัติใหเปลี่ยนชื่อคณะเทคโนโลยีการสื่อสารมวลชน เปน “คณะสื่อสารมวลชน” โดยใหรวมการ
ดําเนินการของภาควิชาสื่อสารมวลชนและคณะสื่อสารมวลชนเขาดวยกัน เปนคณะในกํากับตามมติสภา
มหาวิทยาลัยรามคําแหงอยางเปนทางการ 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 คณะสื่อสารมวลชน แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปนสํานักงานเลขานุการ และหลักสูตร 
ดังนี้ 
 1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 
      1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน ๔ หนวย คือ 
 1.1.1 หนวยสารบรรณ  
   ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ และจัดทําทะเบียนหนังสือ 
การเก็บรักษา ยืม ทําลาย หนังสือราชการตามระเบียบท่ีกําหนด การเวียนหนังสือ กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ คําสั่ง 
มติตางๆ ของคณะสื่อสารมวลชน และมหาวิทยาลัย รางและโตตอบหนังสือราชการท่ัวไป จัดทําบันทึกขออนุมัติใหมี
การดําเนินการในเรื่องอ่ืนๆ ท่ัวไป จัดสงจดหมายและพัสดุไปรษณีย งานพิมพเอกสารของผูบริหาร และภายใน
สํานักงาน ดําเนินการจัดวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม เชิญประชุม แจงผลการประชุม พิมพรายงาน
การประชุมของคณะฯ 
 1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
 ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของสํานักงาน เชน การขอกําหนด
ตําแหนงและอัตราเงินเดือน การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย เลื่อนระดับ จัดทําทะเบียนประวัติ รายงานสรุปการ
ปฏิบัติงานของอาจารย ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย จัดทําหนังสือรับรองการเปน
ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และหนังสือรับรองอ่ืนๆ จัดสงรายชื่อบุคลากรเขารับการอบรม ดูงาน ภายในและ
ภายนอกคณะ การขออนุมัติไปราชการในประเทศและตางประเทศ จัดสงรายชื่อคุมสอบ จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
พิจารณาบําเหน็จความชอบ ดําเนินการทางวินัย สวัสดิการ เกษียณอายุ และบําเหน็จบํานาญ เปนตน 
   1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 มีหนาท่ีควบคุมดูแลและบํารุงรักษาดานยานพาหนะ ดูแลสมรรถภาพของเครื่องยนต
ใหพรอมใชงานอยูเสมอ ใหบริการขับรถ รับ-สง ผูบริหาร และบุคลากร เพ่ืองานราชการ งานสอน และงานบริการ 
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วิชาการ ดูแลบํารุงรักษารถตูของคณะท้ังความสะอาดภายนอกและภายใน และการรักษาความปลอดภัยของ
สํานักงานคณะฯ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบงานเก่ียวกับ การรับ-สง หนังสือราชการ การพิมพหนังสือ
ราชการ เอกสารวิชาการ ขอสอบ การทําสําเนาดวยเครื่องอัดสําเนา การถายเอกสาร ตรวจสอบดูแลรักษา
เครื่องใชสํานักงานท่ีเก่ียวของกับการผลิตเอกสาร รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 
    1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน ๒ หนวย คือ 
 1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี 
 ทําหนาท่ีเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายจายจากรายได
มหาวิทยาลัย เงินสวัสดิการ เงินทดรองราชการ และเงินอ่ืนๆ ของคณะฯ ควบคุมและบริหารงบประมาณ
รายจาย จัดทํางบประมาณรายได ขออนุมัติเงินงวด ขออนุมัติโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
ควบคุมและจัดทําบัญชีของคณะ บัญชีโครงการ ตรวจสอบใบสําคัญคาใชจายท่ีเบิกจายจากเงินงบประมาณ 
เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานการจายเงินตางๆ แยกตามประเภท จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตาม
งบประมาณประจําเดือน  จัดทําประมาณการรายได  รายจายประจําป  พรอมจัดทําแผนปฏิบัติ งาน
เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินเพ่ือแสดงฐานะทางการเงิน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของ
หนวยงานใหเปนปจจุบันเพ่ือพรอมจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง พรอมท้ังดําเนินการและอํานวยความสะดวก
เก่ียวกับภาษีใหกับบุคลากรภายในคณะฯ 
 1.2.2 หนวยพัสดุ 
  ทําหนาท่ีบริหารงานพัสดุ ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหาพัสดุ ควบคุมคลังพัสดุ 
และบัญชีพัสดุ และควบคุมการใชจายเงิน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ และตามบัญชี
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายไดของมหาวิทยาลัย จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางประจําป จัดทํา
แผนการใชพัสดุและครุภัณฑทุกปงบประมาณ และรายงานผลการใชวัสดุและครุภัณฑรอบ 6 เดือน และ 12 
เดือน ตอคณะกรรมการประจําคณะสื่อสารมวลชน กําหนดความตองการพัสดุ จัดหา แจกจาย รักษาและ
จําหนายพัสดุ บํารุงรักษาครุภัณฑ จัดทําเอกสารเบิกจายคาสาธารณูปโภค เอกสารเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
เอกสารเบิกจายคาซอมแซมและบํารุงรักษา เอกสารเบิกจายคาใชสอยอ่ืนๆ และปฏิบัติงานรวมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
   1.3  งานบริการการศึกษา แบงออกเปน ๖ หนวย คือ 
    1.3.1 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
  ควบคุมดูแลเก่ียวกับทะเบียนและประเมินผลการศึกษา ไดแก การจัดทะเบียน
ประวัตินักศึกษาของคณะ จัดทําสถิติผลการสอบ ตรวจสอบการจบหลักสูตร ตรวจสอบคุณวุฒิ จัดทํารายชื่อ
ผูสําเร็จการศึกษาเสนอสภาฯ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับหลักสูตร การเทียบโอนหนวยกิต การบอกเลิกและ/หรือ
สับเปลี่ยนกระบวนวิชา การขอสอบซํ้าซอน รับ-จายคํารอง หนังสือรับรอง ออกเลขท่ีหนังสือรับรองใหนักศึกษา 
จัดเก็บหนังสือเวียน มติตางๆ เขาแฟม 
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 1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา 
 ควบคุมดูแลเก่ียวกับกิจการนักศึกษา ไดแก การแนะนําหลักสูตรและการ
วางแผนการศึกษาตอ การพิจารณาใหทุนการศึกษา การจัดอภิปราย สัมมนา และฝกอบรมดานแนะแนวอาชีพ 
ปฐมนิเทศ งานพระราชทานปริญญาบัตร รวบรวมสถิติขอมูลเก่ียวกับแหลงงานอาชีพ โครงการศูนยแนะแนว
อาชีพ สํารวจและประมวลผลการเรียนการสอนทุกวิชา ทุกภาคการศึกษา จัดทําแผนดานกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา และเปนเลขานุการประสานงานจัดทํากิจกรรมพัฒนานักศึกษาทุกโครงการ 
 1.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
 ควบคุมดูแลเก่ียวกับสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ ไดแก การรวบรวมเผยแพร
รายงานวิจัยของคณาจารย การประสานกับคณาจารยของคณะฯ และสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบ
ประเมินผลเก่ียวกับการขอเปด-ปด กระบวนวิชา เปลี่ยนแปลงแกไขเวลา สถานท่ีในการสอน แจงรายชื่อ
กระบวนวิชาท่ีจัดทําผลสอบ จัดเวรอาจารยและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม 
ดําเนินการเก่ียวกับการจัดพิมพตํารา หองสมุดของคณะ ประสานงานโครงการฝกอบรม ประชุมสัมมนา 
อภิปราย และสนทนาทางวิชาการ 
 1.3.4 หนวยโสตทัศนศึกษา 
 มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบอุปกรณ โสตทัศนูปกรณภายในหองเรียน  และ
หองปฏิบัติการของคณะฯ รวมท้ังการดูแลรักษา หรือใหคําแนะนําเก่ียวกับการใชโสตทัศนูปกรณทุกชนิด ซอม
บํารุงอุปกรณโสตทัศนูปกรณ และอุปกรณดานสารสนเทศของคณะฯ พิจารณาเสนอแนะ ออกขอกําหนด และ
ใหคําปรึกษาในการจัดซ้ือ และ/หรือปญหาในการใชอุปกรณทางไฟฟา อิเล็กทรอนิกส โสตทัศนูปกรณ จัดทํา
เทปบันทึกเสียง บันทึกภาพเก่ียวกับกิจกรรมของคณะท้ังดานวิชาการและอ่ืนๆ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และ
ปรับปรุงขอมูลในเว็บไซตและสื่อตางๆ ของคณะ ใหทันสมัย   
 1.3.5 หนวยบัณฑิตศึกษา 
 มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบงานดานบัณฑิตศึกษา เก่ียวกับการเบิกจายคาตอบแทน
การสอนของอาจารย คาตอบแทนการสอบวิทยานิพนธ สารนิพนธ การสอบประมวลความรู ตลอดจน
คาตอบแทนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ มีหนาท่ีลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร การรับสมัครและลงทะเบียนของนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา การจัดทําขอมูลนักศึกษา การติดตอประสานงานกับอาจารยและนักศึกษา รวมท้ัง
หนวยงานอ่ืน ๆ การจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ และประสานงานการจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงานของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา (มคอ.๗) 
 1.3.6 หนวยหลักสูตร 
 มีหนาท่ีเก่ียวกับการรวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกกลุมวิชา 
ใหตรงกับโครงสรางหลักสูตร จัดทําตารางสอน ตารางเรียน แบบฟอรมตางๆ ท่ีเก่ียวของกับหลักสูตรการเรียน
การสอน พัฒนาหลักสูตรใหตรงตามมาตรฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการและหนวยงานภายนอกเพ่ือ
จัดรายวิชา และสาขางานใหสอดคลองกับนโยบายความตองการตลาดแรงงาน ชุมชนทองถ่ิน เศรษฐกิจ 
วัฒนธรรม และเทคโนโลยีสิ่งแวดลอม สงเสริมสนับสนุนใหอาจารยผูสอนเขาใจในหลักการ จุดหมายและ
หลักเกณฑการใชหลักสูตร และประสานงานการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
(มคอ.๗) 
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 1.4 งานนโยบายและแผน แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
 1.4.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ประสานแผน ประมวล
แผนเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย การจัดทําแผนงาน โครงการของคณะท้ังในสวนท่ีเปนแผนงาน โครงการ
ประจําป และแผนปฏิบัติราชการ ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ จัดทํางบประมาณรายจายประจําป ท้ัง 
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ติดตามการประเมินผลการใชจายเงิน
งบประมาณของคณะฯ ใหสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนพัฒนาการศึกษา ตลอดจนจัดทําแผนงาน 
โครงการเพ่ือพัฒนาระบบงานใหเปนไปตามเปาหมายในการขยายตัวของคณะฯ ดําเนินงานการเก่ียวกับการขยายงาน 
ในหนวยงานเดิม หรือการเปดสอนสาขาใหม ประสานงานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
และลูกจางมหาวิทยาลยัของคณะฯ ดําเนินการขออัตราตําแหนงเพ่ิมใหม 
 1.4.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บ รวบรวม และจําแนกประเภท
ขอมูลตางๆ ไดแก ขอมูลดานบุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ การเงิน งบประมาณและขอมูลท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา
เพ่ือใชเปนแหลงขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานของหนวยงานในคณะฯ และยังเปนขอมูลสําหรับผูบริหารของคณะฯ ใช
ประกอบการคาดการณ พยากรณ หรือตัดสินใจในการบริหารและกําหนดแนวทางหรือทิศทางของคณะฯ อีกท้ัง
ดําเนินการรวบรวมจัดทํารายงานประจําปของคณะฯ ท่ีไดดําเนินการมาในรอบปงบประมาณ ตลอดจนดําเนินการ
เก่ียวกับงานดานผังแมบทหรือแบบในการกอสราง 
 1.4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 
 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอบุคลากร สถาบัน หรือองคกรท้ังในและตางประเทศ
เพ่ือเผยแพรกิจการของคณะสื่อสารมวลชน ตลอดจนแสวงหาความรวมมือทางดานการเงิน ทุนการศึกษา การ
แลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม ประชุม สัมมนา วิจัย ศึกษาดูงาน ท้ังจากในประเทศและตางประเทศ โดยประสาน
ความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ฝายวิจัย และฝายวิชาการของมหาวิทยาลัย รวมท้ังดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํา
โครงการ ความรวมมือทางวิชาการ และขอความชวยเหลือจากตางประเทศ ตลอดจนงบเจรจาธุรกิจและการประชุม
นานาชาติ 
     1.5 งานประกันคณุภาพการศกึษา แบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี ้
 1.5.1 หนวยแผนและพัฒนาคณุภาพการศกึษา 
 ทําหนาท่ีกําหนดนโยบาย การวางแผนกลยุทธ แผนพัฒนา แผนปฏิบัติการ งาน
พัฒนาระบบกลไกงานตรวจสอบประเมิน การจัดทําฐานขอมูล โดยประสานกับงานนโยบายและแผนของคณะ
สื่อสารมวลชน ไดแก การพัฒนาระบบกลไกสําหรับการประกันคุณภาพการศึกษา การวางแผนประสานงานเพ่ือการ
ตรวจสอบประเมินคุณภาพภายในคณะฯ พัฒนาฐานขอมูลเพ่ือการจัดเก็บเอกสาร ประมวลผลขอมูล สรางเครือขาย
สารสนเทศภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และนําขอมูลนั้นมาใชพัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 
การจัดทําเอกสาร ประชาสมัพันธ เผยแพรงานการประกันคุณภาพการศึกษา  
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 1.5.2 หนวยประเมินคณุภาพการศกึษา 

 ทําหนาท่ีประสานงานกับคณะ ศูนย สํานัก และหนวยงานอ่ืน ๆ ท้ังภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลัย ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงานการตดิตามผลการดําเนินการประกันคุณภาพ

การศึกษา รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน และประมวลเปนฐานขอมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือใชเปน
ขอมูลสําหรับการอางอิงการประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงานกับผูตรวจสอบคุณภาพภายใน และผูประเมิน

คุณภาพท้ังภายในและภายนอก ประชาสัมพันธเผยแพรกิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะสื่อสารมวลชน 
 2. หลักสูตรศิลปศาตรบัณฑิต  

สาขาวิชาสื่อสารมวลชน จํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตร 144 หนวยกิต มีวัตถุประสงคเพ่ือ
ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณสมบัติพึงประสงคตามกรอบแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหงกําหนด ท้ังในดานความรูทาง
วิชาการ ทักษะการประกอบวิชาชีพอยางมีจริยธรรมวิชาชีพ บัณฑิตสามารถนําความรูท่ีศึกษาเลาเรียนไป
ประยุกตหรือประสมประสาน และสรางผลงานในลักษณะตางๆ ตามความถนัด และศักยภาพท่ีมีอยูตามแต
โอกาส          
 2. หลักสูตรศิลปศาตรบัณฑิต  

สาขาวิชาสื่อสารมวลชน จํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตร 144 หนวยกิต มีวัตถุประสงคเพ่ือ
ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณสมบัติพึงประสงคตามกรอบแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหงกําหนด ท้ังในดานความรูทาง
วิชาการ ทักษะการประกอบวิชาชีพอยางมีจริยธรรมวิชาชีพ บัณฑิตสามารถนําความรูท่ีศึกษาเลาเรียนไป
ประยุกตหรือประสมประสาน และสรางผลงานในลักษณะตางๆ ตามความถนัด และศักยภาพท่ีมีอยูตามแต
โอกาส 

 3. หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  
  สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  จํานวนหนวยกิต ตลอดหลักสูตร 37 หนวยกิต  

มีวัตถุประสงคในการผลิตนักเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนสาขาตาง ๆ ท่ีมีวิสัยทัศน (vision) ท้ังในดานทฤษฎี 
ปฏิบัติ การวิจัยและ เปนผูสามารถบริหารจัดการท่ีมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ คือ          

- เพ่ือเสริมสรางและพัฒนานักศึกษาใหเปนผูมีความรูความคิดและเขาใจเทคโนโลยี 
การสื่อสารมวลชนเปนอยางดี   

- เพ่ือให เปนผู ท่ีสามารถคนหาขอมูลใหมดานเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนไป
ประยุกตใชท้ังดานปฏิบัติการสื่อสารมวลชนและวิทยาการสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

- เพ่ือใหผูเรียนสามารถนําความรูใหมดานเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนไปเผยแพรได
อยางถูกตอง และสรางประโยชนแกสาธารณชนและมวลชนโดยรวม  

- เพ่ือสรางนักศึกษาใหเปนผูมีความคิดอิสระ สามารถสรางสรรคงานดานเทคโนโลยี
การสื่อสารมวลชนและธุรกิจการสื่อสารมวลชนไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล มีความรับผิดชอบตอสังคม  

- เพ่ือใหเปนผูสามารถศึกษา วิเคราะห วิจัยดานเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนอยางมี
คุณภาพ คุณธรรม และจรรยาบรรณแหงอาชีพในการดําเนินชีวิต 

  อาชีพท่ีสามารถประกอบไดหลังสําเร็จการศึกษา ตัวอยางเชน นักขาวหนังสือพิมพ  
คอลัมนิสต  นักสื่อสารองคกรในภาคเอกชน นักแสดง นักพากย  นักจัดกิจกรรมสงเสริมการตลาด  
 

/นักประชาสัมพันธ... 
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นักประชาสัมพันธ นักการตลาด นักจัดกิจกรรม นักเจรจาตอรอง ผูประสานงานกิจกรรมตางๆ นักออกแบบ 
และผลิตสื่อสิ่งพิมพท้ังสื่อกระดาษและสื่อดิจิทัล นักออกแบบผลิตสื่อใหมดวยตัวอักษร ภาพถาย และสื่อเสียง  
ผูจัด/ผูผลิตรายการวิทยุ ผูจัด/ผูผลิตรายการโทรทัศน เจาหนาท่ีฝายรายการวิทยุและรายการโทรทัศน เชน      
ผูกํากับรายการ ผูกํากับการแสดง ผูสรางสรรครายการ ผูเขียนบทรายการวิทยุและรายการโทรทัศน พิธีกร     
ผูดําเนินรายการ ผูจัดรายการวิทยุ ผูจัดรายการโทรทัศน นักบริหารงานดานสื่อท้ังสิ่งพิมพ วิทยุ-โทรทัศน และ
สื่อใหมขาราชการในหนวยงานสงเสริมและงานเผยแพร เชน นักประชาสัมพันธ นักวิชาการเผยแพร พัฒนากร 
เปนตน 
 

****************************************** 
 

 



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะศิลปกรรมศาสตร  

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

หนวยวิเคราะหแผน 
และงบประมาณ 

 
 
 
 

หนวยวิจัยสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

หนวยวิเทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยประเมิน   
คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

ภาควิชาดนตรีไทย 

  
 
 
 

ภาควิชาดนตรีสากล 

  
 
 
 

หนวยผลติเอกสาร 

  
 
 
 

ภาควิชาศิลปะการแสดง 

  
 
 
 

สํานักงานเลขานุการ  

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 

หมายเหตุ - ตามประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหง เร่ือง การจัดต้ังคณะศิลปกรรมศาสตร 
                มหาวิทยาลัยรามคําแหง ประกาศ ณ วันที่ 29 กุมภาพันธ 2551 
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คณะศิลปกรรมศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 
 มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีนโยบายสงเสริมการศึกษาดานศิลปวัฒนธรรม ตามแนวทางของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ในหมวด 4 วาดวยแนวการจัดการศึกษานั้น "การศึกษาตองให
ความสําคัญท่ีผูเรียน การศึกษาท่ีตองเนนความรู คุณธรรม กระบวนการเรียนรูและบูรณาการ การจัด
กระบวนการเรียนรู รัฐตองสงเสริมและจัดตั้งแหลงเรียนรูตลอดชีวิต การประเมินดวยการเรียนรู การกําหนด
หลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรท่ีตอบสนองความตองการท่ีหลากหลาย การมีสวนรวมในการจัดการศึกษา       
การพัฒนาการเรียนการสอน และความรูในดานตางๆโดยเฉพาะความรูเก่ียวกับศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม     
การกีฬา ภูมิปญญาไทย และการประยุกตใชภูมิปญญา ก็เปนอีกสาขาหนึ่งท่ีรัฐมุงใหมีสถาบันจัดการเรียนการสอน
ในดานนี้เฉพาะทาง โดยเนนใหเปนการเรียนรูตลอดชีวิต (Long-life Learning) ท่ีพอเพียง และมีประสิทธิภาพ 
ดังนั้น เพ่ือสนองนโยบายมหาวิทยาลัย ทานอดีตอธิการบดี รังสรรค แสงสุข จึงมีดําริใหยกรางหลักสูตร
ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต และจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหงข้ึน โดยมีการดําเนินการ
อยางตอเนื่องมาตั้งแตป พ.ศ. 2548 ตามลําดับ ดังนี้ 
 (1) มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีคําสั่ งท่ี  237/2548 ลงวันท่ี  2 กุมภาพันธ 2548 แตงตั้ ง
คณะกรรมการรางหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต ใหคณะกรรมการรางหลักสูตรใหแลวเสร็จ แลวเสนอ
มหาวิทยาลัยตอไป  
 (2) มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีคําสั่งท่ี 1379/2548 ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 2548 แตงตั้ง
คณะอนุกรรมการรางหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาดนตรีไทยและดนตรีไทยสมัยนิยม 
 (3) คณะกรรมการรางหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิตไดยกรางหลักสูตรฯ เสร็จเรียบรอยแลว และ
ไดจัดโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่องหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิตสูการปฏิบัติแลว โดยเชิญผูบริหาร 
คณะกรรมการรางหลักสูตร ผูทรงคุณวุฒิภายนอก คณะอนุกรรมการรางหลักสูตรฯ ขาราชการและเจาหนาท่ี   
ท่ีเก่ียวของ จํานวน 42 คน ในวันอังคารท่ี 25 ตุลาคม 2548 ณ หองประชุม 2 ชั้น 2 อาคารวิทยบริการและ
บริหาร  
 (4) มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีคําสั่ งท่ี  36/2549 ลงวันท่ี  15 กุมภาพันธ 2549 แตงตั้ ง
คณะอนุกรรมการรางหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานาฏศิลปไทย 
 (5 ) มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีคําสั่งท่ี  3055/2549 ลงวัน ท่ี  4 ธันวาคม 2549 แตงตั้ ง
คณะกรรมการอํานวยการหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต 
 (6) มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีคําสั่งท่ี 3056/2549 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2549 แตงคณะกรรมการ
ดําเนินงานหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต 
 (7) คณะกรรมการดําเนินงานหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต เสนอหลักสูตรตาง ๆ ตอท่ีประชุม
คณะกรรมการท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัย (ทปม.) ท่ีประชุม ทปม. ในคราวประชุม ครั้งท่ี 48/2549 วาระท่ี 
5.27 เม่ือวันพุธท่ี 20 ธันวาคม 2549 มีมติอนุมัติปรับหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิตและโครงการจัดตั้ง
คณะศิลปกรรมศาสตร เขาเปนสวนหนึ่งของแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับท่ี 9 (2545-2549) 
ใหเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติตอไป 
  

/ สภามหาวิทยาลัย… 
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สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี  12/2549 เม่ือวัน ท่ี              

25 ธันวาคม 2549 วาระท่ี 5.27 อนุมัติปรับแผนหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานาฏกรรมไทย  
สาขาวิชาดนตรีไทย และสาขาวิชาดนตรีไทยสมัยนิยม เพ่ือบรรจุใวในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ฉบับท่ี 9 (2545-2549) อนุมัติหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานาฏกรรมไทย สาขาวิชาดนตรีไทย 
และสาขาวิชาดนตรีไทยสมัยนิยม ตามท่ีประธานคณะกรรมการดําเนินงานหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต
จัดทําเสนอ ท้ังนี้ ตั้งแตภาค 1 ปการศึกษา 2550 เปนตนไป ใหเสนอคณะกรรมการการอุดมศึกษาเพ่ือทราบ 
และอนุมัติโครงการจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร 
 สภามหาวิทยาลัยไดอนุมัติรางขอบังคับและระเบียบมหาวิทยาลัยเก่ียวกับการดําเนินงานตาง ๆ ของ
คณะศิลปกรรมศาสตร ประกอบดวย ขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหงวาดวยการจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร 
พ.ศ. 2550 ขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหงวาดวยสีประจําคณะศิลปกรรมศาสตร พ.ศ. 2550 ระเบียบ
มหาวิทยาลัยรามคําแหงวาดวยเงินทุน คณะศิลปกรรมศาสตร พ.ศ. 2550 และระเบียบมหาวิทยาลัย
รามคําแหงวาดวยอัตราคาตอบแทนผูปฏิบัติงานตาง ๆ คณะศิลปกรรมศาสตร พ.ศ. 2550  
 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบการใหความเห็นชอบหลักสูตรของคณะศิลปกรรม
ศาสตร เม่ือวันท่ี 23 กรกฎาคม 2550 ประกอบดวย หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานาฏกรรมไทย 
สาขาวิชาดนตรีไทย และสาขาวิชาดนตรีไทยสมัยนิยม โดยใหมหาวิทยาลัยพัฒนาอาจารยประจําหลักสูตรท่ีมี
คุณวุฒิปริญญาตรีในสาขาวิชาท่ีเปดสอนหรือสัมพันธกับสาขาวิชาท่ีเปดสอนเพ่ิมข้ึน 

เม่ือไดดําเนินการจัดการเรียนการสอนตามระยะเวลาในหลักสูตร จนถึงรอบการปรับปรุงหลักสูตร    
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษา จึงไดมีการปรับปรุงหลักสูตรฯ ในป 2555 ท้ัง 3 ภาควิชา มีการ
ปรับปรุงหลักสูตร โดย “สาขาวิชาดนตรีไทยสมัยนิยม” ไดเปลี่ยนเปน “สาขาดนตรีสมัยนิยม” และได
ดําเนินการเปดสอนในปการศึกษา 2556 -2560  ตอมาในปการศึกษา 2560 ไดมีการเปลี่ยนแปลงชื่อ
หลักสูตรจาก “สาขาวิชาดนตรีสมัยนิยม” เปน “สาขาวิชาดนตรีสากล” ไดรับการอนุมัติโดยท่ีประชุม ก.บ.ม.ร. 
วาระท่ี 5.2 ครั้งท่ี 13/2561 เม่ือวันท่ี 7 มิถุนายน 2561 และท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นชอบ
อนุมัติหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต 

1. หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดนตรีไทย (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) วาระท่ี 
4.14 ครั้งท่ี 7/2561เม่ือวันท่ี 20 มิถุนายน 2561 

2. หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดนตรีสากล (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561) วาระท่ี 
4.15 ครั้งท่ี 7/2561เม่ือวันท่ี 20 มิถุนายน 2561 

3. หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานาฏกรรมไทย (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2561)      
วาระท่ี 4.16 ครั้งท่ี 7/2561เม่ือวันท่ี 20 มิถุนายน 2561 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
คณะศิลปกรรมศาสตรแบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน สํานักงานเลขานุการ และ             

3 ภาควิชา ดังนี้ 
๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน คือ 

๑.๑ งานบริหารและธุรการ 
 

/ ๑.๑.1 หนวยสารบรรณ… 
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๑.๑.1 หนวยสารบรรณ 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ-สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหนังสือ รวบรวมขอมูล
รางโตตอบ บันทึกยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ ติดตอนัดหมาย การประชาสัมพันธ เตรียมเรื่องและเตรียม      
การสําหรับการประชุม รายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การแจกจายเอกสาร ติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 

๑.๑.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
ดําเนินการในเรื่องการสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การทดลองปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ การประเมินผลบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับเงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนง ปรับวุฒิ การยายโอน การลาศึกษาตอ 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การเสนอขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ จัดทําทะเบียนประวัติ การลาออก
จากราชการ การเสนอขอพระราช-ทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

๑.๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ควบคุมดูแลอาคารท่ีทําการคณะและอาคารเรียนท่ีอยูในความรับผิดชอบ ใหบริการ

การใชหองเรียน หองประชุม แกอาจารยและผูขอใชอ่ืน ๆ ควบคุมดูแลการใชตารางเรียนตามประกาศ
มหาวิทยาลัย จัดหองเรียนหองสอบ จัดสถานท่ีลงทะเบียนเรียน ดูแลการใชซอมแซมอุปกรณ และเครื่องอํานวย
ความสะดวกตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงานของนักการภารโรง จัดผูปฏิบัติงานแทนกรณีปวย ลา ควบคุมดูแล
การจายใบอนุญาตใชรถ รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ประสานงานการซอมบํารุงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑.๑.4 หนวยผลิตเอกสาร 
 ปฏิบัติงานพิมพหนังสือ เอกสารราชการดวยเครื่องพิมพดีด เครื่องคอมพิวเตอร พิมพ

ตํารา/คําบรรยาย/เอกสารทางวิชาการอ่ืน ๆ การพิมพกระดาษไข ปรุกระดาษไข ทําสําเนาหนังสือ เอกสารตาง ๆ 
ดวยเครื่องอัดสําเนาหรือเครื่องถายเอกสาร ใหบริการพิมพ/การทําแบบฟอรมตาง ๆ เพ่ือใชในราชการ ติดตอ
ประสานงานในการดูแลรักษาและซอมเครื่องใชในการผลิตเอกสาร 

1.2 งานคลังและพัสดุ 
1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีปฏิบั ติงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชี การเก็บรักษา การเบิกจายเงินท้ัง         
งบแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงิน การเบิกจาย
คาใชจายและคาตอบแทนทุกประเภท ทําการตรวจสอบหลักฐานและใบสําคัญการเบิกจายเงิน รวบรวม
รายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทํางบประมาณประจําปของหนวยงาน และจัดทํา
แผนการเบิกจายเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนการเบิกจายเงิน ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย ทะเบียนคุมเช็ค  
   1.2.2 หนวยพัสดุ 

ควบคุมดูแลเก่ียวกับพัสดุและครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจาง จัดหา เก็บรักษา เบิกจาย
พัสดุ ซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ และตามบัญชี
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายไดของมหาวิทยาลัย รางและดําเนินการเก่ียวกับหนังสือสัญญาซ้ือ 
สัญญาจาง ใบสั่งซ้ือและใบสั่งจาง ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในคณะเพ่ือกําหนดคุณลักษณะ 
เง่ือนไขในการจัดซ้ือ จัดจาง ทําวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสรางแตละประเภทตามงบประมาณ 
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๑.3 งานบริการการศึกษา 

1.3.1 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
ควบคุมดูแลเก่ียวกับทะเบียนและประเมินผลการศึกษา ไดแก การจัดทะเบียนประวัติ

นักศึกษาของคณะ จัดทําสถิติ ผลการสอบ ตรวจสอบการจบหลักสูตร ตรวจสอบคุณวุฒิ จัดทํารายชื่อผูสําเร็จ
การศึกษาเสนอสภาฯ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับหลักสูตร การเทียบโอนหนวยกิต การบอกเลิกและ/หรือสับเปลี่ยน
กระบวนวิชา การขอสอบซํ้าซอน รับ-จายคํารอง หนังสือรับรอง ออกเลขท่ีหนังสือ รับรองใหนักศึกษา จัดเก็บ 
หนังสือเวียน มติตาง ๆ จัดทําปฏิทินการศึกษา ตัดตอ ประมวลผล แปลงรูปแบบงานวีดิโอและงานเสียงบันทึก
ลงสื่อตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา 
ควบคุมดูแลเก่ียวกับกิจการนักศึกษา ไดแก การแนะนําหลักสูตรและการวางแผน

การศึกษาตอ การพิจารณาใหทุนการศึกษา การจัดอภิปราย สัมมนา การฝกอบรมดานแนะแนวอาชีพ 
ปฐมนิเทศ ปจฉิมนิเทศ งานพระราชทานปริญญาบัตร รวบรวมสถิติขอมูลเก่ียวกับ แหลงงานอาชีพ โครงการ
ศูนยแนะแนวอาชีพ  

๑.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
 ควบคุมดูแลเก่ียวกับสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ ไดแก การรวบรวมเผยแพรรายงาน

วิจัยของคณาจารย การประสานกับคณาจารยของคณะ และ สวป. เก่ียวกับการขอเปด-ปดกระบวนวิชา    
เปลี่ยนแปลงแกไขเวลา สถานท่ีในการสอน แจงรายชื่อกระบวนวิชาท่ีจัดทําผลสอบ จัดเวรอาจารยและเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม ดําเนินการเก่ียวกับการจัดพิมพตํารา หองสมุดของคณะ 
ประสานงานโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา อภิปราย และสนทนาทางวิชาการ 

๑.3.4 หนวยบัณฑิตศึกษา 
 ควบคุมดูแลและประสานงานเก่ียวกับงานธุรการและใหบริการทางวิชาการ

บัณฑิตศึกษา ไดแก การรับสมัครนักศึกษาปริญญาโท จัดทําทะเบียนประวัติ การประกาศผลสอบ ตรวจสอบ  
ผลการสําเร็จการศึกษา ออกใบรับรองการเปนนักศึกษา ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัย จัดเวรลงทะเบียนเรียน
ติดตออาจารยภายนอกมาบรรยาย จัดเตรียมอุปกรณดานการเรียนการสอน และดูแลสถานท่ีจัดเก็บเอกสาร
เก่ียวกับงานธุรการ ใหคําปรึกษาแนะแนวทางการวางแผนการศึกษา จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และการเรียน
การสอน ประสานงานในการจัดประชุม และสัมมนาทางวิชาการ ประเมินผลโครงการ การจัดทําวิทยานิพนธ 

๑.4 งานนโยบายและแผน 
1.4.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 

จัดทําแผนพัฒนาคณะท้ังระยะสั้นและระยะยาวโดยประสานงานกับมหาวิทยาลัย
รามคําแหง รวมท้ังประสานการดําเนินงานของโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ 
และตรงตามตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีตั้งไวหรือแผนท่ีกําหนด อีกท้ังชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบายใหสอดคลองกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
จัดทํางบประมาณรายจายประจําปท้ังงบประมาณแผนดินและงบรายได ประมาณการคาจางพนักงานและ
ลูกจางมหาวิทยาลัย ตรวจสอบยอดงบประมาณรายจายในระบบ ๓ มิติ จากฝายการเงินและบัญชี การขยาย 
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งานใหม ประสานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการ ลูกจางประจําคณะฯ จัดทําโครงสรางการบริหารราชการ
คณะศิลปกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง ตลอดจนศึกษาวิเคราะหติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ 
อีกท้ังรวบรวมขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปใชประโยชนเปนแนวทางสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหาร
และพัฒนาคณะ ดําเนินการทางดานการวางผังแมบทของคณะฯ         

1.4.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบประสานความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ฝายวิชาการของ

มหาวิทยาลัยเก่ียวกับทุนการศึกษา การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม การประชุม การวิจัย ดูงาน 
1.4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 
 มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการขอความรวมมือชวยเหลือดานวิชาการจาก

ตางประเทศ 
๑.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.5.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
วิเคราะหและจัดทําแผนรายป ดานการประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงาน

ระหวางสํานักประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับคณะศิลปกรรมศาสตร   
ติดภาพขอมูลผลคาดวาเปนงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประชาสัมพันธและเผยแพรขาวสารดานการประกัน
คุณภาพการศึกษาแกบุคลากรของคณะศิลปกรรมศาสตร สรางความเขาใจใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แจงเก่ียวกับ
งานในหนาท่ีใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติ 

1.5.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 จัดเก็บระบบเอกสารขอมูลจากการประชุม คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

อนุกรรมการตาง ๆ และผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน       
ท่ีเก่ียวของในแตละองคประกอบ ดําเนินการจัดทําเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา (SAR) นําเสนอรายงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาแกฝายบริการเพ่ือพิจารณาเสนอมหาวิทยาลัยตอไป 

2. ภาควิชาดนตรีไทย 
2.๑ สาขาวิชาดนตรีไทย 

   งานสอน 
   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม ศึกษาและพัฒนาความรูทางวิชาการอยาง
ตอเนื่อง ใหคําแนะนําและคําปรึกษาแกนักศึกษา สรางและการพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา
และแหลงเรียนรู 
   งานวิจัย 
   วิจัยคนควาในสาขาวิชาการและวิชาชีพข้ันสูง ผลิตงานวิจัย/นวัตกรรม/งานสรางสรรค
นําเสนอหรือเผยแพรผลงานวิจัย/งานสรางสรรค  
   งานบริการวิชาการหรืองานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ใหบริการวิชาการแกสังคม ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
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3. ภาควิชาดนตรีสากล 

3.๑ สาขาวิชาดนตรีสากล 
   งานสอน 
   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม ศึกษาและพัฒนาความรูทางวิชาการอยาง
ตอเนื่อง ใหคําแนะนําและคําปรึกษาแกนักศึกษา สรางและการพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา
และแหลงเรียนรู ประเมินผลการเรียนการสอน สรางและพัฒนาหลักสูตร 
   งานวิจัย 
   วิจัยคนควาในสาขาวิชาการและวิชาชีพข้ันสูง ผลิตงานวิจัย/นวัตกรรม/งานสรางสรรค 
นําเสนอหรือเผยแพรผลงานวิจัย/งานสรางสรรค 
   งานบริการวิชาการหรืองานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ใหบริการวิชาการแกสังคม ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

4. ภาควิชาศิลปะการแสดง 
4.๑ สาขาวิชานาฏกรรมไทย 

   งานสอน 
   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม ศึกษาและพัฒนาความรูทางวิชาการอยาง
ตอเนื่อง ใหคําแนะนําและคําปรึกษาแกนักศึกษา ประเมินผลการเรียนการสอน การสรางและพัฒนาหลักสูตร 
   งานวิจัย 
  วิจัยคนควาในสาขาวิชาการและวิชาชีพข้ันสูง ผลิตงานวิจัย/นวัตกรรม/งานสรางสรรค
นําเสนอหรือเผยแพรผลงานวิจัย/งานสรางสรรค  
   งานบริการวิชาการหรืองานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ใหบริการวิชาการแกสังคม ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

****************************************** 
 



- หนวยสารบรรณ 
- หนวยการเจาหนาที่ 
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 
 

- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

- หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยกิจการนักศึกษา 
- หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 

 

 
 
 
 
 

- หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
- หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
- หนวยวิเทศสัมพันธ 
 

 
 
 
 
 

- หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

- สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

 
 
 
 
 
 

- สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

 
 
 
 
 
 

- สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย  

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
 

สํานักงานเลขานุการ หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
 

หมายเหตุ  - มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 10/2552 วาระที่ 5.4 เมื่อวันที่ 18 กันยายน 2552  
                เร่ือง ขออนุมัติโครงการจัดต้ังคณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
  
  
 
 

 

หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
 

งานบริหารและธุรการ 

  
 
 
 งานคลังและพัสดุ 

 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา  

  
 
 
 งานนโยบายและแผน  

  
 
 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

  
 
 
 

พ
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คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษยไดจัดตั้งขึ้นในรูปของโครงการจัดตั้งคณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
ตามที่สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการประชุม ครั้งท่ี ๑๐/๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๑๘ กันยายน ๒๕๕๒ วาระท่ี 
๕ .๔  โดยม ีการจ ัดโครงสร างการแบ งส วนงานพรอมหน าที ่ความร ับผ ิดชอบ และอ ัตรากําล ัง ๕  ป 
(ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๓-๒๕๕๗) คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษยไดจัดการเรียนการสอนสาขาวิชาการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย  ๓ ระดับปริญญา คือ ระดับปริญญาตรี ระด ับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก  
ใน ๓ หลักสูตร ไดแก หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย เปนหลักสูตรเชิง
บูรณาการศาสตร (Integrated science) หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากร
มนุษย แผน ก๒ และแผน ข สอนดวยระบบสหวิทยาการ (interdisciplinary) ทั้งภาคปกติ ภาคพิเศษ และ
โครงการพิเศษ และหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย แบงสวนงานภายในออกเปนสํานักงานเลขานุการ และจัดการเรียน
การสอนจํานวน ๓ หลักสูตร ดวยกัน ประกอบดวย หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย และหลักสูตรศิลปศา
สตรบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ตามโครงสราง ดังนี้ 
 ๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย ๕ งาน ไดแก 
 ๑.๑ งานบริหารและธุรการ มีหนาที่รับผิดชอบและดําเนินภารกิจเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
งานการเจาหนาที่ การดูแลอาคารสถานที่และยานพาหนะ และงานผลิตเอกสาร โดยงานบริหารและธุรการ
แบงออกเปน ๔ หนวย ดังนี้ 
 ๑.๑.๑ หนวยสารบรรณ 
 ควบคุมด ูแลการลงทะเบ ียนร ับ -ส งหน ังส ือ ร างหน ังส ือโต ตอบ ต ิดตาม  
การเวียนคําสั่งและหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก การจัดเก็บรักษา การยืมและการทําลายเอกสาร 
การจัดแยกแฟมงานออกเปนหมวดหมู ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๑.๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี 
 ควบคุมการบันทึกขอมูลและจัดเก็บรักษาประวัติของบุคลากรทั้งสายวิชาการ
และสายสนับสนุน ดานการบริหารงานบุคคล เชน การสรรหา บรรจุและแตงตั ้ง การเลื ่อนขั้นเงินเดือน       
การประเมิน ผลปฏิบัติการ การจัดวาระการประชุมกรรมการประจําคณะ และแจงมติใหผู เกี่ยวของทราบ 
ตรวจสอบและบันทึกขอมูลการลาประเภทตาง ๆ ดําเนินการเรื่องการขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล และการออกหนังสือ
รับรอง ดําเนินการจัดทําหนังสือสงบุคลากรพรอมบันทึกขอมูลเก่ียวกับการศึกษาอบรมดูงานและสัมมนาท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ ดําเนินการจัดสงรายชื่อกรรมการควบคุมการสอบทุกภาคการศึกษา ประสานงาน
กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 

/1.1.3 หนวยอาคาร... 
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 ๑.๑.๓ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ควบคุมดูแลสถานที่บริเวณชั ้น ๙ ทั้งหองประชุม หองเรียน หองพักอาจารย              
หองสํานักงานเลขานุการ ควบคุมดูแลเกี่ยวกับไฟฟา และเครื่องปรับอากาศใหอยูในสภาพพรอมใชงานตาม
มาตรการการประหยัดพลังงาน 
 ๑.๑.๔ หนวยผลิตเอกสาร 
 ดําเนินการจัดพิมพและถายสําเนาเอกสารราชการทั่วไป การรับ-สงขอสอบทุก
ภาคการศึกษา การพิมพและผลิตขอสอบ กรณีจัดสอบเอง 
  ๑.๒ งานคลังและพัสดุ มีหนาที่รับผิดชอบและดําเนินภารกิจเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
และพัสดุของสํานักงาน โดยงานคลังและพัสดุ แบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี้ 
 ๑.๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี 
 ดําเน ินการเกี ่ยวกับการเบ ิกจายเงินงบประมาณรายจายจากรายได ของ
มหาวิทยาลัย เงินสวัสดิการ เงินทดรองจาย ดําเนินการขออนุมัติโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
ตรวจสอบและดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินทุกประเภทในระบบ ๓ มิติ ดําเนินการจายเงินและสง
ใบสําคัญคืนกองคลัง จัดเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานการจายเงินตาง ๆ แยกตามประเภท ติดตามและ
ประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือใช
ในการวางแผน ตรวจสอบรายการเบิกจายและงบประมาณคงเหลือ โดยสรุปยอดคงเหลือเพื ่อเสนอ
คณะกรรมการประจําคณะพิจารณาทุกเดือน และประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๑.๒.๒ หนวยพัสดุ 
 ดําเนินการกําหนดความตองการ และจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ควบคุมการเบิกจายพัสดุและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจาง การบํารุงรักษา การทําทะเบียนพัสดุ 
การทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง การออกใบสั่งซ้ือ การจําหนวยพัสดุ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  ๑.๓ งานบริการการศึกษา มีหนาที ่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับทะเบียนและ
ประเม ินผลการศึกษา ก ิจการน ักศ ึกษา และส งเสริมพ ัฒนาทางวิชาการ โดยงานบริการการศึกษา            
แบงออกเปน ๓ หนวย ดังนี้ 
 ๑.๓.๑ หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
 การใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับหลักสูตรและการลงทะเบียนเรียน การเทียบ
โอนหนวยกิต การบอกเลิก/สับเปลี่ยนกระบวนวิชา การขอสอบซํ้าซอน การเปลี่ยนแปลงกระบวนวิชา แกไข
เวลา สถานที่ในการสอนและสอบ ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนวิชาที่คณะเปดสอนแตละภาคการศึกษา     
(ม.ร. ๓๐) ตรวจสอบความถูกต องของผลสอบนักศึกษาแตละภาคการศึกษา ตรวจสอบขอมูลและ
ประสานงานกับอาจารยผู รับผิดชอบการสอนแตละวิชา จัดเก็บและแยกเอกสารเปนหมวดหมู เพื่อใชเปน
หลักฐานการอางอิง เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการคณะกรรมการวิชาการและวิจัย จัดเตรียมเอกสารการ
ประชุม พิมพรายงานการประชุม 
 ๑.๓.๒ หนวยกิจการนักศึกษา 
 ปฏิบัติหนาที่ใหคําปรึกษา แนะนําในเรื่องการประกอบอาชีพ การศึกษาตอ 
ทุนการศึกษาติดตอประสานงานกับชมรมศิษยเกาในการจัดกิจกรรมตาง ๆ จัดทําทําเน ียบศิษยเก า 
  

/ใหคําปรึกษา... 
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ใหคําปรึกษาแนะนํากับชมรมวิชาการของนักศึกษา ดําเนินการเกี ่ยวกับการฝกงาน ดูงานนอกสถานท่ี 
ดําเนินการในเรื่องการปฐมนิเทศ ปจฉิมนิเทศ ติดตอประสานงานกับกรรมการบัณฑิตในงานพระราชทาน 
ปริญญาบัตร ใหบริการตอบปญหานักศึกษา จัดนิทรรศการเกี่ยวกับกิจการนักศึกษาในดานตาง ๆ รวบรวม
สถิติขอมูลเก่ียวกับแหลงงานอาชีพ การศึกษาตอ และทุนการศึกษา  
 ๑.๓.๓ หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
 การรับสมัครนักศึกษาใหม การใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับทุนการศึกษา 
จัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษา จัดทําหนังสือรับรอง กําหนดแบบฟอรม ใบคํารองตาง ๆ จัดทําสถิติและ
รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับหลักสูตร กิจกรรมสงเสริมหลักสูตรเพื่อเผยแพรในเว็บไซตของคณะ การใหคําปรึกษา
การวางแผนการศึกษาตอ จัดเตรียมเอกสารที่ใชในการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม จัดทําวีดิทัศนกิจกรรม
โครงการตาง ๆ ของบัณฑิต ควบคุมดูแลโสตทัศนูปกรณและอุปกรณท่ีใชในการเรียนการสอนของคณะ 
 ๑.๔ งานนโยบายและแผน มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนาคณะทั้งระยะ
สั้นและระยะยาวโดยประสานงานกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมทั้งประสานการดําเนินงานของโครงการ
ตาง ๆ ใหเปนไปตามเปาหมายหรือแผนที่กําหนด จัดทํางบประมาณรายจายประจําปทั้งงบประมาณแผนดิน
และงบรายได การขยายงานใหม ประสานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการ ลูกจางประจําคณะฯ ตลอจน
ศึกษาวิเคราะหติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ อีกทั้งรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อนําไปใช
ประโยชนเปนแนวทางในการสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนาคณะ นอกจากนี้ยังประสาน
ความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ในการประชุม การวิจัย ดูงาน และการขอความรวมมือชวยเหลือดาน
วิชาการจากตางประเทศ รวมทั้งดําเนินการทางดานการวางผังแมบทของคณะฯ โดยงานนโยบายและแผน 
แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
 ๑.๔.๑ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 ดําเนินการรวบรวมและประสานงานการจัดทําแผนงาน/โครงการ การจัดทํา
งบประมาณประจําป การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะหและจัดระบบงานใหสอดคลอง
กับแผนการบริหารราชการแผนดิน ๔ ป แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ของกระทรวงศึกษาธิการ ศึกษาวิเคราะห
ขอมูลของคณะ เพื่อประกอบการพิจารณาจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป แผนปฏิบัติราชการประจําป ศึกษา
วิเคราะหขอมูลและประสานงานการขอเสนอโครงการตาง ๆ ในแผนงานเดิมและโครงการใหม ดําเนินการ
วางแผนและประเมินผลงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ดําเนินการเกี่ยวกับการขอตําแหนง
เพิ่มใหม และการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังสายวิชาการและสายสนับสนุน ติดตามประเมินผล และรายงาน
ความกาวหนาการดําเนินตามแผน ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงานและคาใชจายประจําปงบประมาณของ
คณะฯ 
 ๑.๔.๒ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 ดําเนินการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลสถานภาพและศักยภาพของคณะในดาน
ตาง ๆ เช น การเรียนการสอน นักศึกษา บุคลากร งบประมาณ การเงิน อาคารสถานที่และครุภ ัณฑ  
การจัดทํารายงานประจําป 
 
 
 

/๑.๔.๓ หนวยวิเทศสัมพันธ... 



157 
พม. 5 

 
 ๑.๔.๓ หนวยวิเทศสัมพันธ 
 ดําเนินการจัดทําระบบฐานขอมูลเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธดานตาง ๆ ของคณะ 
เชน ดานทุนความสัมพันธระหวางสถาบัน ใหบริการเผยแพรขอมูลขาวสารดานวิเทศสัมพันธ เกี่ยวกับ
ทุนการศึกษา ฝกอบรมดูงาน ประชุม สัมมนา วิจ ัย ตลอดจนโครงการแลกเปลี ่ยนนักศึกษานานาชาติ  
ที่องคกรและรัฐบาลตางประเทศเปนผูเสนอใหทุนผาน สกอ. โดยประสานงานกับหนวยงานวิเทศสัมพันธ 
ของมหาวิทยาลัย เผยแพรขาวสาร ประกาศ หรือเอกสารที่เกี ่ยวของกับหลักสูตร ติดตอประสานงาน 
ความรวมมือในรูปแบบตาง ๆ กับสถาบัน/สมาคม ท่ีคณะและมหาวิทยาลัยมีขอตกลงหรือสัญญาความรวมมือ
ระหวางกัน 
 ๑.๕ งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานระบบกลไกและการประกัน
คุณภาพการศึกษาของคณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย กําหนดแผนดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา
ตามที่คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษากําหนด เพื่อใหเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน ๒ หนวย คือ 
 ๑.๕.๑ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 จัดทําคู ม ือการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําแผนการประกันคุณภาพ
การศึกษา ดําเนินการประสานงานระดับนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑.๕.๒ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 จัดสงและรวบรวมแบบประเมินผลการเรียนการสอนใหคณาจารยผู สอน 
ตามจํานวนนักศึกษาแตละวิชา แจกแบบสอบถามและเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อนําไปประมวลผล และสงคืน
คณาจารยผู สอน ดําเนินการจัดทํารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ รวมกับคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา และคณะกรรมการดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ 

 ๒. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  
 สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

แนวคิดการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ทามกลางความเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก เพื่อให
ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลกที่เปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว ทั้งทางเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง  
จึงไดกําหนดเปนหลักปรัชญาของสาขาวิชาวา “ทรัพยากรมนุษยมีคุณคาตองพัฒนาใหทันโลก” ถือเปนหลัก
ในการพัฒนาทรัพยากรมนุษยที่เปนผูปฏิบัติ เปนผูนําการเปลี่ยนแปลง การจัดการความรู การพัฒนาองคกร 
การจัดองคกรแหงการเรียนรู การพัฒนาสายงานอาชีพ และการพัฒนาทรัพยากรมนุษยในภาครัฐและ
ภาคเอกชนใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงความรูในสังคมฐานความรูยุคโลกาภิวัตน  
  คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ตามคําสั ่งมหาวิทยาลัยรามคําแหงที ่ ๙๐๐/๒๕๕๒  
ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๒ จึงไดพิจารณาจัดทําหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ ของกระทรวงศึกษาธิการ  
ลงวันที ่ ๒๑ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๔๘ เพื ่อผลิตบัณฑิตเปนนักพัฒนาทรัพยากรมนุษยระดับปฏิบัติการ        
ตามความตองการของหนวยงาน และองคกรทั้งภาครัฐและเอกชน ทั้งนี้ใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน TQF 
และไดดําเนินการปรับปรุงหลักสูตรตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรมาจนถึงปจจุบัน 

 
/3. หลักสูตร... 
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 ๓. หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  

 สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในคราวประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๔๘ เม่ือวันท่ี ๖ มกราคม พ.ศ. 

๒๕๔๘ ไดมีมติอนุมัติหลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย หลักสูตรใหม 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และคณะกรรมการท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในคราวประชุมครั้งท่ี ๑๐/๒๕๔๘ เม่ือ
วันที่ ๒๓ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๘ ไดมีมติเห็นชอบใหจัดการเรียนการสอนหลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ในภาคเรียนที่ ๒ ปการศึกษา ๒๕๔๘ และไดดําเนินการปรับปรุง
หลักสูตรตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด มาจนถึงปจจุบัน 
และปจจุบันเปลี่ยนหลักสูตรเปนหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย เปด
สอนท้ังสวนกลางและโครงการศึกษาภาคพิเศษ 

 ๔. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  

 สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในคราวประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๔๘ เมื่อวันที่ ๖ มกราคม 

๒๕๔๘ ไดมีมติอนุมัติหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย หลักสูตรใหม พ.ศ. 
๒๕๔๗ และคณะกรรมการที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงในคราวประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๔๘ เมื่อวันท่ี 
๒๓ มีนาคม ๒๕๔๘ ไดมีมติเห็นชอบใหจัดการเรียนการสอนหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย รุนที่ ๑ ในภาคเรียนที่ ๑ ปการศึกษา ๒๕๔๘ และไดดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร
ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด มาจนถึงปจจุบัน 
 
 

****************************************** 
 

 
 



- หนวยสารบรรณ 
- หนวยการเจาหนาที่ 
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 
 

- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

- หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยกิจการนักศึกษา 
- หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
- หนวยบัณฑิตศึกษา 
 

 
 
 
 
 

- หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
- หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
- หนวยวิเทศสัมพันธ 
 

 
 
 
 
 

- หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

- สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 

 
 
 
 
 
 

- สาขาวิชาบริหารสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คณะสาธารณสุขศาสตร  

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 
 

 สํานักงานเลขานุการ หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
 

งานบริหารและธุรการ 

  
 
 
 งานคลังและพัสดุ 

 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา  

  
 
 
 งานนโยบายและแผน  

  
 
 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

  
 
 
 

หมายเหตุ  - มติสภามหาวทิยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 8/2551 วาระที่ 4.7 เมื่อวนัที่ 30 มิถุนายน 2551 จัดตั้งคณะสาธารณสุขศาสตร  
                 คณะทีท่ําการ ณ สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดสุโขทัย 
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สส. 2 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 

ประวัติความเป็นมา  
 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยรามค าแหงได้จัดตั้งขึ้นตาม ตามพันธกิจของแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2550 - 2554) 

ข้อที่ (1) การพัฒนาคนและสังคมไทยสู่สังคมคุณภาพมุ่งสร้างภูมิคุ้มกันตั้งแต่ระดับปัจเจก 
ครอบครัวและชุมชนสู่สังคมที่มีคุณภาพ สามารถจัดการความเสี่ยงและปรับตัวเข้ากับการเปลี่ยนแปลง รวมทั้งมี
ส่วนร่วมในการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการเมืองของประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ 

ข้อที่ (2) การพัฒนาคนสู่สังคมแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต ให้ความส าคัญกับการพัฒนาคุณภาพคน
ไทยทุกช่วงวัยให้มีภูมิคุ้มกันต่อการเปลี่ยนแปลง มีความพร้อมทั้งด้านร่างกายที่สมบูรณ์แข็งแรง มีสติปัญญาที่
รอบรู้และมีจิตใจที่ส านึกในคุณธรรม จริยธรรม มีความเพียร มีโอกาสและสามารถเรียนรู้ตลอดชีวิต ควบคู่                     
กับการเสริมสร้างสภาพแวดล้อมในสังคมและสถาบันทางสังคมและสถาบันสังคมให้เข้มแข็งและเอ้ือต่อการ
พัฒนาคนนั้น ทางมหาวิทยาลัยได้ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าว และเห็นว่ายังขาดแคลนสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาคุณภาพชีวิตและด้านสาธารณสุขโดยตรงจึงได้มีการพัฒนาหลักสูตรทางด้านสาธารณสุขศาสตร์
โดยค านึงถึงสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงการยกระดับคุณภาพชีวิตสู่ความยั่งยืน และความต้องการในการ
พัฒนาด้านสาธารณสุขเพ่ือตอบสนองความต้องการของสังคม โดยแบ่งส่วนราชการเป็น 4 หน่วยงาน 
ประกอบด้วย สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย สาขาวิชาบริหาร
สาธารณสุข และส านักงานคณบดี โดยคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยรามค าแหง ได้ก่อตั้งขึ้น                   
โดยมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยรามค าแหงครั้งที่ 8/2551 วาระท่ี 4.7 เมื่อวันที่ 30 มิถุนายน 2551 

 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบการแบ่งส่วนงานภายใน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์แบ่งส่วนงานภายในออกเป็นส านักงานเลขานุการ และจัดการเรียน
การสอนจ านวน 1 หลักสูตร คือหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ชุมชน  
ตามโครงสร้างดังนี้  

1. ส านักงานเลขานุการ ประกอบด้วย 5 งาน ได้แก่ 
๑.1  งานบริหารและธุรการ แบ่งออกเป็น 4 หน่วย ดังนี้ 

1.1.1  หน่วยสารบรรณ   
 ควบคุมดูแลการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ติดตาม การเวียน
ค าสั่งและหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก การจัดเก็บรักษา การยืมและการท าลายเอกสาร การจัดแยก
แฟ้มงานออกเป็นหมวดหมู่ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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1.1.2  หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 ควบคุมการบันทึกข้อมูลและจัดเก็บรักษาประวัติของบุคลากรทั้งสายวิชาการและ
สายสนับสนุน ด้านการบริหารงานบุคคล เช่น การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
การประเมินผลการปฏิบัติการ การจัดวาระการประชุมกรรมการประจ าคณะ และแจ้งมติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
ตรวจสอบ รับรอง ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งบุคลากรพร้อมบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาอบรมดูงานและ
สัมมนาทั้งในประเทศและต่างประเทศ ด าเนินการจัดส่งรายชื่อกรรมการควบคุมการสอบทุกภาคการศึกษา
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  1.1.3 หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
     ควบคุมดูแลสถานที่ อาคารวิทยาศาสตร์ 3 ชั้น ดังนี้ 
  1. ห้องเรียน 4 ห้อง  
  2. ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 1 ห้อง  
  3. ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1 ห้อง  
  4. ห้องสมุด 1 ห้อง  
  5. ห้องประชุม 1 ห้อง  
  6. ห้องพักอาจารย์ 2 ห้อง  
  7. ส านักงานเลขานุการ 1 ห้อง 
รวมทั้งควบคุมดูแลเกี่ยวกับไฟฟ้า และเครื่องปรับอากาศให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตามมาตรการการประหยัด
พลังงาน 
  1.1.4 หน่วยผลิตเอกสาร 
  ด าเนินการจัดพิมพ์และถ่ายส าเนาเอกสารราชการทั่วไป การรับ – ส่งข้อสอบทุกภาค
การศึกษา การพิมพ์ และผลิตข้อสอบ กรณีจัดสอบเอง 
 

 1.2 งานคลังและพัสดุ 
    มีหน้าที่รับผิดชอบและด าเนินภารกิจเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี และพัสดุของส านักงาน
โดยงานคลังและพัสดุ แบ่งออกเป็น 2 หน่วย ดังนี้ 
  1.2.1 หน่วยการเงินและบัญชี 
  ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายจากรายได้ของมหาวิทยาลัย
เงินสวัสดิการ เงินทดรองจ่าย ด าเนินการขออนุมัติโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ตรวจสอบและ
ด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทในระบบ 3 มิติ ด าเนินการจ่ายเงินและส่งใบส าคัญคืนกอง
คลัง จัดเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานการจ่ายเงินต่างๆ แยกตามประเภท ติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่าย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการวางแผน ตรวจสอบ 
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รายการเบิกจ่ายและงบประมาณคงเหลือ โดยสรุปยอดคงเหลือเพ่ือเสนอคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา
ทุกเดือน และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  1.2.3 หน่วยพัสด ุ
             ด าเนินการก าหนดความต้องการ และจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง การบ ารุงรักษา การท าทะเบียนพัสดุ การ
ท าสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง การออกใบสั่งซื้อ การจ าหน่วยพัสดุ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 1.3 งานบริการการศึกษา 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับทะเบียนและประเมินผลการศึกษา กิจการ
นักศึกษา และส่งเสริมพัฒนาทางวิชาการ โดยงานบริการการศึกษา แบ่งออกเป็น 3 หน่วย ดังนี้ 
  1.3.1 หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
  การให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับหลักสูตรและการลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน
หน่วยกิต การบอกเลิก/สับเปลี่ยนกระบวนวิชา การขอสอบซ้ าซ้อน การเปลี่ยนแปลงกระบวนวิชาแก้ไขเวลา 
สถานที่ในการสอนและสอบ ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนวิชาที่คณะเปิดสอนแต่ละภาคการศึกษา (ม.ร.30) 
ตรวจสอบความถูกต้องของผลสอบนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา ตรวจสอบข้อมูลและประสานงานกับอาจารย์
ผู้รับผิดชอบการสอนแต่ละวิชา จัดเก็บและแยกเอกสารเป็นหมวดหมู่เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการอ้างอิง เป็น
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการวิชาการและวิจัย จัดเตรียมเอกสารการประชุม พิมพ์รายงานการ
ประชุม 
  1.3.2 หน่วยกิจการนักศึกษา 
  ให้ค าปรึกษา แนะน าในเรื่องการประกอบอาชีพ การศึกษาต่อ ทุนการศึกษา ติดต่อ
ประสานงานกับชมรมศิษย์เก่าในการจัดกิจกรรมต่างๆ จัดท าท าเนียบศิษย์เก่า ให้ค าปรึกษาแนะน ากับชมรม
วิชาการของนักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกงาน ดูงานนอกสถานที่ ด าเนินการในเรื่องการปฐมนิเทศ 
ปัจฉิมนิเทศ ติดต่อประสานงานกับกรรมการบัณฑิตในงานพระราชทานปริญญาบัตร ให้บริการตอบปัญหา
นักศึกษา จัดนิทรรศการเกี่ยวกับกิจการนักศึกษาในด้านต่างๆ รวบรวมสถิติข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งงานอาชีพ 
การศึกษาต่อ และทุนการศึกษา 
  1.3.3 หน่วยส่งเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
  การรับสมัครนักศึกษาใหม่ การให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับทุนการศึกษา จัดท า
ทะเบียบประวัตินักศึกษา จัดท าหนังสือรับรอง ก าหนดแบบฟอร์ม ใบค าร้องต่างๆ จัดท าสถิติและรวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร กิจกรรมส่งเสริมหลักสูตรเพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์ของคณะ การให้ค าปรึกษาการ
วางแผนการศึกษาต่อ จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ จัดท าวีดีทัศน์กิจกรรมโครงการ
ต่างๆ ของบัณฑิต ควบคุมดูแลโสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์ที่ใช้ในการเรียนการสอนของคณะ 
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 1.3.4 หน่วยบัณฑิตศึกษา 
  ควบคุมดูแลและประสานงานเกี่ยวกับงานธุรการและให้บริการทางวิชาการ
บัณฑิตศึกษา ได้แก่ การรับสมัครนักศึกษาปริญญาโท จัดท าทะเบียนประวัติ การประกาศผลสอบ ตรวจสอบผล
การส าเร็จการศึกษา ออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัย จัดเวรลงทะเบียนเรียน
ติดต่ออาจารย์ภายนอกมาบรรยาย จัดเตรียมอุปกรณ์ด้านการเรียนการสอน และดูแลสถานที่จัดเก็บเอกสาร 
เกี่ยวกับงานธุรการ ให้ค าปรึกษาแนะแนวทางการวางแผนการศึกษา จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรและการเรียน
การสอนประสานงานในการจัดประชุมและสัมมนาทางวิชาการ ประเมินผลโครงการ การจัดท าวิทยานิพนธ์ 
 1.4 งานนโยบายและแผน 
    มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาคณะทั้ งระยะสั้นและระยะกลาง 
โดยประสานงานกับมหาวิทยาลัยรามค าแหง รวมทั้งประสานการด าเนินงานของโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตาม
เป้าหมายหรือแผนที่ก าหนด จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีทั้งงบประมาณแผ่นดินและงบรายได้ การขยาย
งานใหม่ ประสานการวางกรอบอัตราก าลังข้าราชการ ลูกจ้างประจ าคณะฯ ตลอดจนศึกษาวิเคราะห์ติ ดตาม
และประเมินผลงาน/โครงการ อีกทั้งรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์เป็นแนวทางในการ
สนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนาคณะ นอกจากนี้ยังประสานความร่วมมือกับฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ใน
การประชุม การวิจัย ดูงาน และการขอความร่วมมือช่วยเหลือด้านวิชาการจากต่างประเทศ รวมทั้งด าเนินการ
ทางด้านการวางผังแม่บทของคณะฯ โดยงานนโยบายและแผน แบ่งออกเป็น 3 หน่วย คือ 
  1.4.1 หน่วยวิเคราะห์แผนและงบประมาณ 
   ด าเนินการรวบรวมและประสานงานการจัดท าแผนงาน/โครงการ การจัดท า
งบประมาณประจ าปี การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะห์และจัดระบบงานให้สอดคล้องกับ
แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 4 ปี แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของกระทรวงศึกษาธิการ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล
ของคณะ เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ศึกษา
วิเคราะห์ข้อมูลและประสานงานการขอเสนอโครงการต่างๆ ในแผนงานเดิมและโครงการใหม่ด าเนินการ
วางแผนและประเมินผลงบประมาณรายจ่ายจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต าแหน่ง
เพ่ิมใหม่ และการวิเคราะห์กรอบอัตราก าลังสายวิชาการและสายสนับสนุน ติดตามประเมินผล และรายงาน
ความก้าวหน้าการด าเนินตามแผน ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายประจ าปีงบประมาณของคณะฯ 
 1.4.2 หน่วยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
  ด าเนินการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลสถานภาพและศักยภาพของคณะในด้านต่างๆ 
เช่น การเรียนการสอน นักศึกษา บุคลากร งบประมาณ การเงิน อาคารสถานที่และครุภัณฑ์ การจัดท ารายงาน
ประจ าป ี
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 1.4.3 หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
  ด าเนินการจัดท าระบบฐานข้อมูลเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ด้านต่างๆ ของคณะ เช่น 
ด้านทุนความสัมพันธ์ระหว่างสถาบัน ให้บริการเผยแพร่ข้อมูลข่ายสารด้านวิเทศสัมพันธ์ เกี่ยวกับทุนการศึกษา 
ฝึกอบรมดูงาน ประชุม สัมมนา วิจัย ตลอดจนโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษานานาชาติ ที่องค์กรและรัฐบาล
ต่างประเทศเป็นผู้เสนอให้ทุนผ่าน สกอ. โดยประสานงานกับหน่วยงานวิเทศสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย เผยแพร่
ข่าวสาร ประกาศ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลักสูตร ติดต่อประสานงานความร่วมมือในรูปแบบต่างๆ กับ
สถาบัน/สมาคม ที่คณะและมหาวิทยาลัยมีข้อตกลงหรือสัญญาความร่วมมือระหว่างกัน 
 1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
    มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านระบบกลไกและการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ
สาธารณสุขศาสตร์ ก าหนดแผนด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาตามที่คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษาก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยงานประกันคุณภาพการศึกษาแบ่ง
ออกเป็น 2 หน่วย คือ 
 1.5.1 หน่วยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
    จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา จัดท าแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 
ด าเนินการประสานงานระดับนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ค าปรึกษา
แนะน าเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 1.5.2 หน่วยประเมินคุณภาพการศึกษา 
  จัดส่งและรวบรวมแบบประเมินผลการเรียนการสอนให้คณาจารย์ผู้สอนตามจ านวน
นักศึกษาแต่ละวิชา แจกแบบสอบถามและเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือน าไปประมวลผล และส่งคืนคณาจารย์ผู้สอน 
ด าเนินการจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ ร่วมกับคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา และคณะกรรมการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ 
 

 2. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 
   ลักษณะปัญหาด้านสาธารณสุขชุมชนในปัจจุบัน เปลี่ยนแปลงจากการควบคุมการระบาดของ
โรคติดต่อในอดีต ไปเป็นการป้องกันการเกิดโรคที่เกิดจากปัญหาทางสังคม หรือป้องกันไม่ให้ชุมชนและ
สิ่งแวดล้อมเป็นต้นเหตุของการเกิดโรค ซึ่งเป็นสิ่งที่นักสาธารณสุขชุมชนจะต้องมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหาที่
เป็นภัยคุกคามต่อสังคมไทย การเปลี่ยนแปลงทางวัฒนธรรม นักศึกษาสาธารณสุขชุมชน จึงต้องมีความพร้อม
ในการแก้ไขปัญหาชุมชน  
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 3. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาบริหารสาธารณสุข             
   ตามที่ประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษาของสภามหาวิทยาลัย (ทปม.) ครั้งที่ 17/2554  
วาระที่ 5.23 วันที่ 25 พฤษภาคม 2554 เรื่องขออนุมัติเปิดหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาบริหารสารธารณสุข รุ่นที่ 1 และมีมติเปิดหลักสูตร ทั้งนี้หลักสูตรผ่านความเห็นชอบจากสภา
มหาวิทยาลัยรามค าแหงในการประชุม ครั้งที่ 4/2554 เมื่อวันที่ 21 มีนาคม 2554 โดยเป็นหลักสูตรตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF : HED)  หลักสูตรได้รับการรับทราบและให้ความ
เห็นชอบจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เมื่อวันที่ 4 พฤศจิกายน 2554 สาขาวิทยาบริการเฉลิม
พระเกียรติ จังหวัดสุโขทัย ได้ด าเนินการเปิดการเรียนการสอนในหลักสูตรสาธารณสุขศาสตมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาบริหารสาธารณสุข รุ่นที่ 1 ในภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2554 ตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย  
เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2554 และมีนักศึกษาเข้าศึกษาทั้งหมด จ านวน 113 คน            
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