
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คํานํา 
 
 เอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบมหาวิทยาลัย
รามคําแหง กองแผนงาน ไดดําเนินการทบทวนและปรับปรุงเอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงาน
ภายใน และหนาท่ีความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยรามคําแหงใหเปนปจจุบัน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปน
หลักฐานในการปฏิบัติงานและพิจารณาในการปรับปรุงโครงสราง รวมถึงการวิเคราะหอัตรากําลังตําแหนงตาง ๆ  
ตลอดจนใชอางอิงในเรื่องเก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน ของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
ณ เดือนมีนาคม 2565 เปนตนไป หากสวนราชการใดมีขอแกไขหรือปรับปรุงจักดําเนินการใหเปนกรณี ๆ 
ตอไป 
 

 ในการดําเนินการจัดทําเอกสารโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานภายใน และหนาท่ี     
ความรับผิดชอบมหาวิทยาลัยรามคําแหงฉบับนี้ ไดรับความรวมมือจากหนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย
รามคําแหงเปนอยางดี กองแผนงานจึงใครขอขอบพระคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
 

งานวิเคราะหและประสานการวางแผน 
กองแผนงาน 

มีนาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 
 หนา 
 
โครงสรางการแบงสวนราชการ และหนาท่ีความรับผิดชอบคณะ 1 - 106 
 1. คณะนิติศาสตร 1 - 6 
 2. คณะบริหารธุรกิจ 7 - 13 
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โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะนิติศาสตร 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

ศูนยเทคโนโลยี
สื่อสารการศึกษา 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

 

   หนวยวางแผนระบบ 

  
 
 
 

  หนวยบริการขอมูล 
และประชาสัมพันธ 

 
 
 

ภาควิชากฎหมายทัว่ไป 

  
 
 
 

ภาควิชากฎหมายแพง 

  
 
 
 

ภาควิชากฎหมายพาณิชย 
 
 
 

ภาควิชากฎหมายมหาชน 

  
 
 
 

ภาควชิากฎหมายวิธสีบัญญัติ 

  
 
 
 

ภาควิชากฎหมายเพ่ือการพัฒนา 

  
 
 
 

ภาควิชากฎหมายระหวางประเทศ 

  
 
 
 

 สาํนักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 

 ศูนยบริการและใหความ
ชวยเหลือสังคมทางกฎหมาย 

  
  
 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ของคณะนิติศาสตร 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันท่ี 14 สิงหาคม 2518 
               2.    มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง                
               3.     แบงสวนราชการเปนการภายใน   
 
  
 
 

 

สํานักงานเลขานุการ 
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คณะนิติศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
  

  คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเกิดข้ึนพรอมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

เม่ือวันท่ี 26 กุมภาพันธ 2514 โดยมีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหประกาศใชพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

รามคําแหงตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 88 ตอน 24 ลงวันท่ี 2 มีนาคม พ.ศ. 2514 เปดสอน

หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ใชระยะเวลาศึกษาตลอดหลักสูตรท้ังสิ้น 4 ป โดยมีภารกิจหลัก คือ ผลิตบัณฑิต 

เพ่ือไปประกอบอาชีพดานกฎหมายและวิชาชีพอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังการปฏิบัติงานดานวิชาการและวิจัย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ การแบงสวนราชการ 

คณะนิติศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสรางออกเปน สํานักงานเลขานุการ ภาควิชา 7 

ภาควิชา สํานักงานบัณฑิตศึกษา และศูนย 1 ศูนย ดังนี้ 

๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย ๕ งาน ๑ ศูนย ไดแก 

  ๑.๑ งานบริหารและธุรการ มีแบบออกเปน ๔ หนวย คือ 

    ๑.๑.๑ หนวยสารบรรณ  

มีหนาท่ีรับ-สงหนังสือ การเก็บรักษา ยืม เวียนและทําลายหนังสือ ตามระเบียบ  

และคําสั่งของทางราชการ  

     ๑.๑.๒  หนวยการเจาหนาท่ี  

       รับผิดชอบงานวินัย งานเก่ียวกับการบรรจุแตงต้ัง การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การลา การอบรมและพัฒนาบุคลากรตลอดจนใหคําแนะนํา
ปรึกษาเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  
   ๑.๑.๓  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  

      การบริหารจัดการสถานท่ีและยานพาหนะของคณะฯ ดูแล รักษาและอํานวย

ความสะดวกในเรื่องการเรียนการสอน 

     ๑.๑.๔  หนวยผลิตเอกสาร  

      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการพิมพ (ปอนขอมูล) หนังสือราชการ  

การพิมพ ตํารา การทําสําเนาดวยเครื่องอัดสําเนา การถายเอกสาร ตรวจสอบดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงานท่ีเก่ียวกับ

การผลิตเอกสาร  

 

/ ๑.๒ งานคลังและพัสดุ… 
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   ๑.๒ งานคลังและพัสดุ มีแบงออกเปน ๒ หนวย ไดแก 

    ๑.๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกจายคาตอบแทนตาง ๆ และ

คาใชจายตาง ๆ และสงเบิกในระบบ ๓ มิติ จัดทําฐานะการเงินสํารองจาย จัดทําเรื่องยืมเงินสํารองจาย  

     ๑.๒.๒ หนวยพัสดุ  

      มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ควบคุมดูแลเก็บ

รักษาและเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ จัดทําหนังสือสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง การจําหนายพัสดุครุภัณฑท่ีขาดอายุ  
 

   ๑.๓ งานบริการการศึกษา มีแบงออกเปน ๓ หนวยงาน ไดแก 

     ๑.๓.๑ หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  

   รับผิดชอบเกี่ยวกับ คํารองของนักศึกษา ตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 

ประกาศผลการศึกษา เก็บรวบรวมผลการสอบรายบุคคล รายงานผลการสอบ ตรวจสอบการศึกษาครบหลักสูตร 

ตรวจสอบการเทียบโอนหนวยกิต ตรวจสอบปริญญาบัตร จัดเตรียมและเก็บรักษาเอกสารท่ี เก่ียวกับ 

งานพระราชทานปริญญาบัตร  เก็บรักษาและแกไขทะเบียนประวัติของนักศึกษาคณะนิติศาสตร และทําหนาท่ี 

ชวยคณะกรรมการติดตามการทดสอบและประเมินผลการศึกษา คณะนิติศาสตร  

     ๑.๓.๒  หนวยกิจการนักศึกษา  

      ใหคําปรึกษาและแนะแนวการศึกษา ตามแผนกําหนดการศึกษาของคณะ

นิติศาสตร ใหคําแนะนําการประกอบวิชาชีพดานกฎหมายในรูปแบบและวิธีการตาง ๆ ดําเนินการเก่ียวกับการ 

จัดทุนการศึกษาของนักศึกษาคณะนิตศิาสตร งานประชาสัมพันธของคณะ  

     ๑.๓.๓  หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  

    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดพิมพตํารา เก่ียวกับการ 

จัดหลักสูตร การจัดทํา ม.ร.๓๐ เชิญอาจารยผูบรรยายพิเศษ งานเก่ียวกับการบรรยายตาง ๆ  
 

   ๑.๔ งานนโยบายและแผน แบงออกเปน ๓ หนวย ไดแก 

     ๑.๔.๑  หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  

       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห ประสานงาน จัดทํา จัดเก็บ 

รวบรวม ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับแผนงาน โครงการ งบประมาณประจําป ตลอดจนการวิเคราะห

และงานจัดระบบของหนวยงานตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา  

 

 

/ ๑.๔.๒ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ... 
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    ๑.๔.๒  หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  

     จัดเก็บ รวบรวมและวิเคราะห จัดทําสถิติ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ขอมูลท่ีเก่ียวของกับดานวิชาการ ดานบริหารและดานการวิจัย เชน ขอมูลการศึกษา บุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ 

ครุภัณฑ สิ่งกอสราง การเงิน งบประมาณ งานวิจัย โครงการ ฯลฯ เปนตน ประสานงานกับหนวยงานภายในและ

ภายนอกคณะฯ ดานการวิจัย ขอมูลสารสนเทศ จัดทํารายงานประจําป 

     ๑.๔.๓  หนวยวิเทศสัมพันธ  

      ติดตอประสานงานกับบุคคล สถาบัน  หรือองคกรตาง ๆ ในการแสวงหาความ

รวมมือทางดานการพัฒนาวิชาการ ดานการเงิน ทุนการศึกษา การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม ประชุม สัมมนา 

การวิจัย ดูงาน การแลกเปลี่ยน ผลงานทางวิชาการ ตลอดจนความชวยเหลือดานตาง ๆ จากประเทศในภูมิภาค

อาเซียน และประเทศตาง ๆ นอกภูมิภาคอาเซียน นอกจากนี้ ศึกษา วิเคราะห ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล  

การดําเนินงานดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวเนื่องกับประเทศภูมิภาคอาเซียน และประเทศตาง ๆ นอกภูมิภาคอาเซียน  
 

   ๑.๕ งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน ๒ หนวย ไดแก 

     ๑.๕.๑ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

ศึกษา วิเคราะหขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําแผนพัฒนา

คุณภาพการศึกษา นําเสนอขอมูล แนะแนวการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ศึกษา วิเคราะหตัวบงชี้เกณฑการประกัน

คุณภาพการศึกษา ประสานงานกับหนวยงานภายในคณะนิติศาสตร  และหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย วิเคราะห

และประเมินผลการดําเนินงาน 

     ๑.๕.๒  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา   

       จัดทํารายงานการประเมินตนเอง SAR ดวยระบบ CHE QA Online System 

จัดเตรียมเอกสารอางอิงประกอบการตรวจ ประเมินคุณภาพการศึกษา ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษา จัดทําขอมูลรายงานผลการดําเนินงาน ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา  
 

   ๑.๖ ศูนยเทคโนโลยีส่ือสารการศึกษา  

    วางแผนระบบ หนวยบริการขอมูลและประชาสัมพันธ รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบอ่ืน ๆ 

ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย แบงออกเปน ๒ หนวย ไดแก 

     ๑.๖.๑ หนวยวางแผนระบบ  

รับผิดชอบในการวางแผนระยะสั้นและระยะยาว เก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร ตาม

ความจําเปนและความเหมาะสมใหกับหนวยงาน อ่ืนๆ ในสํานักงานเลขานุการภาควิชาฯ และสํานักงานบัณฑิตศึกษา 

 

/ ของคณะนิติศาสตร… 
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ของคณะนิติศาสตร พิจารณาจัดหาคอมพิวเตอร (Hardware) และอุปกรณท่ีเก่ียวของ (Peripherals) 

รวมท้ังจัดหาโปรแกรมการใชงาน (Software) มาใหใชงานใหตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท้ังในระยะสั้นและ

ระยะยาว วางแผนพัฒนาปรับปรุง กลไกบริหารการใชอุปกรณคอมพิวเตอรท่ีมีอยูใหเกิดประโยชนสูงสุด และจัดทํา

ระบบเครือขาย (LAN = LOCAL AREA NETWORK) ท้ังภายในคณะและเชื่อมตอกับระบบเครือขายภายนอกอยาง

เปนสากล   

   ๑.๖.๒  หนวยบริการขอมูลและประชาสัมพันธ      

     ประสานงานและแสวงหาความรวมมือกับสถาบันคอมพิวเตอรมหาวิทยาลัย

รามคําแหง หนวยงานของรัฐและภาคเอกชน ในการเชื่อมโยงฐานขอมูลในการสืบคนขอมูลของบุคลากรของคณะ

นิติศาสตร และนักศึกษา รวบรวมขอมูลเก่ียวกับขอสอบและธงคําตอบวิชากฎหมาย เพ่ือบริการคนควาสําหรับ

อาจารยและนักศึกษา ปรับปรุง Homepage และเผยแพรขอมูลของทางอินเตอรเน็ตของคณะนิติศาสตร จัดทํา

ขอมูลสารสนเทศของผูบริหาร จัดหาขอมูลงานวิจัย อาจารย วิจัยสถาบัน บทความงานวิจัย บทความงานวิชาการ 

และวิจัยนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

    ๒. ภาควิชา  

    ชวยเหลือประสานงานโดยงานของภาควิชาฯ มีหัวหนาภาคเปนผูบังคับบัญชา และงานอ่ืนๆ

นอกจากงานของภาควิชาฯ ใหอยูในการบังคับบัญชาของหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร แบงออกเปน  

๗ ภาควิชา ไดแก 

 ๒.๑ ภาควิชากฎหมายท่ัวไป 

 ๒.๒ ภาควิชากฎหมายแพง 

 ๒.๓ ภาควิชากฎหมายพาณิชย 

 ๒.๔ ภาควิชากฎหมายมหาชน 

 ๒.๕ ภาควิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 

 ๒.๖ ภาควิชากฎหมายเพ่ือการพัฒนา 

 ๒.๗ ภาควิชากฎหมายระหวางประเทศ 
 

   ๓. สํานักงานบัณฑิตศึกษา 

    รับผิดชอบเก่ียวกับงานบัณฑิตศึกษาของคณะฯ รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย และงานอ่ืนนอกจากงานของสํานักงานใหอยูในบังคับบัญชาของหัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะนิติศาสตร 

 

/ ๔. ศูนยบริการและ… 
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    ๔. ศูนยบริการและใหความชวยเหลือสังคมทางกฎหมาย  

   ใหการชวยเหลือประชาชนทางกฎหมายในรูปแบบของคลินิกบริการทางกฎหมาย การเสริมสราง 

การเรียนรูกฎหมายและคุณธรรม แกนักศึกษา อาทิ การบูรณาการงานชวยเหลือทางกฎหมาย กับการเรียน

การสอน การวิจัยการเสริมสรางคุณธรรมและประสบการณทางวิชาชีพ แกนักศึกษา เผยแพรความรูกฎหมาย และ

การชี้นําปองกันการแกไขปญหาทางสังคม เผยแพรความรูกฎหมายสูชุมชน การจัดอภิปรายเสวนาทางวิชาการ  

 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

ภาควิชาการบริหารทัว่ไป 

  
 
 
 

ภาควิชาการเงินและการธนาคาร 

  
 
 
 

ภาควิชาการลาด 
 
 
 

คณะบริหารธุรกิจ 

ภาควิชาการบัญชี 

  
 
 
 
ภาควิชาอุตสาหกรรมการบริการ 

  
 
 
 

 สาขาวิชาการบริหาร 
ทรัพยากรมนุษย 

  
 
 
 

 สาขาวชิาธุรกิจระหวางประเทศ 

  
 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ของคณะบริหารธุรกิจ 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันท่ี 14 สิงหาคม 2518 
               2.    มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง                
               3.     แบงสวนราชการเปนการภายใน  
  
 
 

 

ภาควิชาการโฆษณาและ 
การประชาสัมพันธ 

  
 
 
 

 สาขาวิชาการทองเทีย่ว 

  
 
 
 

 สาํนักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 

บธ. 1 
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คณะบริหารธุรกิจ 
 

ประวัติความเปนมา 

 

  คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

พ .ศ . 2514  มีจุ ด มุ งหมาย ให เป นสถาบั น ศึกษาและวิจั ยแบบตลาดวิช า เพ่ื อแก ไขปญ หาการ 

ขาดแคลนสถานท่ีเรียนในระดับอุดมศึกษาซ่ึงเปนปญหาสําคัญในสมัยนั้น 
 

  เดิมคณะบริหารธุรกิจมีท่ีทําการเปนอาคารชั้นเดียว ตั้งอยูบริเวณอาคารสํานักบริการทางวิชาการ

และทดสอบประเมินผลปจจุบัน ซ่ึงรูจักกันในนาม “ตึกเลาไก” มีศาสตราจารยไพบูลย สุวรรณโพธิ์ศรี เปนคณบดี

คนแรก และเปนหนึ่งในผูเริ่มกอตั้งมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 

  ปจจุบัน คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยรามคําแหง บริหารงานภายใตพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2541 ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เลม 115 ตอนท่ี 24 ก วันท่ี 

12 พฤษภาคม 2541 มีหลักการและพันธกิจสําคัญของการจัดตั้งมหาวิทยาลัยปรากฏในมาตรา 7 ความวา 

“ใหมหาวิทยาลัยเปนสถานศึกษาและวิจัยแบบตลาดวิชาท่ีผู ศึกษาสามารถศึกษาไดดวยตนเองโดย 

ไมจําเปนตองมาเขาชั้นเรียนท่ีมหาวิทยาลัยจัดใหท้ังนี้โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษาสงเสริมวิชาการและ

วิชาชีพชั้นสูงทําการสอน ทําการวิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม” โดยมี

ปรัชญาการดําเนินงานเนนการเปดโอกาสความเสมอภาค และความเทาเทียมกันทางการศึกษาใหกับปวงชน

ชาวไทย เปนการขยายโอกาสทางการศึกษาไปสูผูเรียนในสวนภูมิภาคโดยจัดการศึกษาผานระบบดาวเทียม 

และจัดคณาจารยเขาบรรยายตามสาขาวิทยบริการตางๆ หมุนเวียนสลับเปลี่ยนกันไป นอกจากนี้ ยังเปดโอกาส

ใหนักเรียนท่ีกําลังศึกษาอยูในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ตลอดจนบุคคลภายนอกท่ีตองการศึกษาเปนราย

กระบวนวิชา สมัครเขาเรียนไดและสามารถนําหนวยกิตสะสมท่ีไดโอนเขาศึกษาในระดับปริญญาตร ี

ของมหาวิทยาลัยไดอีกดวย 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

  คณะบริหารธุรกิจ แบงสวนราชการตามโครงสราง ดังนี้ 

   1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 

    1.1  งานบริหารและธุรการ มีหนาท่ีควบคุมบังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบงานของหนวย

สารบรรณ  หนวยการเจาหนาท่ี หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ หนวยผลิตเอกสาร จํานวน 4 หนวย  

มีหนาท่ีดังนี้ 

     1.1.1  หนวยสารบรรณ  

       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการรับ-สงหนังสือ การเก็บรักษาระบบสาร

บรรณอีเล็กทรอนิกส การยืม เวียนหนังสือ และทําลายหนังสือ ตามระเบียบและคําสั่งของทางราชการ  

 

/1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี... 
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      1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการบรรจุแตงตั้ ง ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ งานวินัย  

การลาปวย-กิจ-คลอด การลาพักรอน และการลาศึกษาตอ รวมถึงการวางแผนพัฒนาบุคลากรและดําเนินการ

ตามแผน 

     1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  

         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับอาคารสถานท่ี การจัดสถานท่ี ดูแล

บํารุงรักษาซอมแซมอาคารสถานท่ี อุปกรณไฟฟา ระบบประปา เครื่องมืออิเลคทรอนิกส ยานพาหนะ ดูแล

อุปกรณเครื่องใชสํานักงานท่ีเก่ียวของ  

     1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร  

         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการพิมพหนังสือราชการ ขอสอบ ตํารา 

การถายเอกสาร ตรวจสอบดูแลเครื่องใชสํานักงานท่ีเก่ียวของกับการผลิตเอกสาร  

    1.2 งานคลังและพัสดุ มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาและมีหนาท่ีควบคุม

บังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบงานของหนวยการเงินและบัญชี หนวยพัสดุ จํานวน 2 หนวย มีหนาท่ีดังนี้ 

      1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกเงิน -จายเงิน งบประมาณ 

ทุกประเภท เงินคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง เงินสวัสดิการตางๆ จัดทําบัญชี

การใชจายงบประมาณประจําป  

      1.2.2 หนวยพัสดุ  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ควบคุมดูแล 

เก็บรักษา และเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ จัดทําหนังสือสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง 

    1.3 งานบริการการศึกษา มีหนาท่ีควบคุมบังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบงานของหนวย

ทะเบียนและประเมินผลการศึกษา หนวยกิจการนักศึกษา และหนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ จํานวน  

3 หนวย มีหนาท่ีดังนี้     

      1.3.1 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับคํารองของนักศึกษา การเทียบโอนหนวย

กิต ตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา ประกาศผลการศึกษา เก็บรวบรวมผลสอบของนักศึกษา ตรวจสอบผล

การศึกษาของนักศึกษาตามหลักสูตร ตรวจสอบปริญญาบัตร เก็บรักษาและแกไขทะเบียนประวัติของนักศึกษา

คณะบริหารธุร กิจ  ติดตอประสานงานการเปลี่ ยนแปลง แก ไข เวลาและสถาน ท่ี ในการบรรยาย  

ออกใบรับรองจบการศึกษาของนักศึกษา ดําเนินการเสนอรายชื่อนักศึกษาท่ีขอจบเขาสภามหาวิทยาลัย 

ประสานงานกับสํานักงานบริการทางวิชาการทดสอบและประเมินผล (สวป.)จัดเจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานการ 

รับสมัครนักศึกษาใหมรวมกับสวนกลาง 

 

/1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา... 
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      1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา  

         มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการใหคําปรึกษาและแนะแนวการศึกษา 

ตามแผนกําหนดการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจ ใหคําแนะนําการประกอบวิชาชีพ ดูแลหองสมุดอาชีพ 

ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทุนการศึกษาของคณะบริหารธุรกิจและทุนจากภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหงท่ี

มอบใหนักศึกษาภายในคณะบริหารธุรกิจ จัดเตรียมเอกสารและการฝกซอมของผูท่ีจะเขารับพระราชทาน

ปริญญาบัตรของคณะบริหารธุรกิจ  

      1.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจขอมูลและสถิติทางดาน

การศึกษา จัดทําโครงการดานวิชาการ งานบริการขาวสารวิชาการ งานผลิตตํารา งานเก่ียวกับรางวัลสมทบผูแตง

ตําราและสิ่งพิมพวิชาการ ทุนวิจัยของบุคลากร งานปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร งานดานการเรียนการสอน 

งานประสานงานกับอาจารยและบุคคลภายนอก 

    1.4 งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีควบคุมบังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบงานของหนวย

วิเคราะหแผนและงบประมาณ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ หนวยวิเทศสัมพันธ จํานวน 3 หนวย  

มีหนาท่ีดังนี้ 

       1.4.1  หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  

           มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนหรือโครงการตางๆ  

ตามนโยบายของคณะบริหารธุรกิจใหสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย จัดทํารายงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนและโครงการพัฒนาตางๆ ตามนโยบายของคณะบริหารธุรกิจ 

จัดทําคําของบประมาณประจําป ท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายได จัดทํารายงานแผนและผลการ

ใชจายงบประมาณ และประสานงานกับหนวยงานของมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของ  

      1.4.2  หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาของ

หนวยงานในลักษณะของการวิจัยสถาบัน รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนักศึกษา โปรแกรมการศึกษา งบประมาณ 

อาคารสถานท่ี โดยประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในคณะและมหาวิทยาลัย จัดทําความเห็นและ

ขอเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาคณะบริหารธุรกิจ 

      1.4.3  หนวยวิเทศสัมพันธ  

          มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานการติดตอขอความชวยเหลือ

และใหความรวมมือแกหนวยงาน องคกร สถาบันท้ังภายในและภายนอกประเทศ ท่ีเก่ียวกับงานของคณะ

บริหารธุรกิจ ดําเนินการเก่ียวกับการเก็บรวบรวม รักษา ติดตาม โตตอบหนังสือท่ีเปนภาษาตางประเทศและ

ดําเนินการเรื่องทุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ณ ตางประเทศของบุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจ และ

ประสานงานกับหนวยงานวิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 

 

/ 1.5 งานประกันคุณภาพ... 
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    1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีควบคุมบังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบงาน

ของหนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา จํานวน 2 หนวย มีหนาท่ีดังนี้ 

       1.5.1  หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

           มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑการดําเนินงานและตัวบงชี้ของมหาวิทยาลัย สกอ. และ สมศ. พรอมท้ัง

ประสานงานเก่ียวกับการจัดทํา การทําประกันคุณภาพการศึกษา บริหารงบประมาณท่ีใชในการดําเนินการ 

และใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการจัดทําการประกันคุณภาพการศึกษา 

     1.5.2  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  

           มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการประเมินคุณภาพการศึกษา  

ใหเปนไปตามหลักเกณฑการดําเนินงานและวิเคราะหสรุปผลการดําเนินงานพรอมจัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงานของมหาวิทยาลัย สกอ. และ สมศ. ประสานการตรวจประกันคุณภาพการศึกษาระหวางผูบริหาร

และหนวยงานประชาสัมพันธ พรอมท้ังดําเนินการดานการสรางเครือขายการประกันคุณภาพการศึกษาระหวาง

สถาบัน 

 2. ภาควิชา/สาขาวิชา แบงออกเปน 6 ภาควิชา และ 3 สาขาวิชา ไดแก 

  2.1 ภาควิชาการบริหารท่ัวไป 

   ภาควิชาการบริหารท่ัวไป มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน ศึกษา 

คนควา วิจัย ทางดานบริหารธุรกิจ โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูพ้ืนฐานทางบริหารธุรกิจ มีความเชี่ยวชาญ

เฉพาะในดานการจัดการท่ัวไป และเปนผูท่ีมีความรูควบคูกับคุณธรรม จริยธรรม มีความรับผิดชอบตอสังคม 

  2.2 ภาควิชาการเงินและการธนาคาร 

   ภาควิชาการเงินและการธนาคาร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน 

โดยมุงเนนเพ่ือผลิตบัณฑิตใหมีความรูความสามารถทางดานการเงินและการธนาคาร นอกจากนี้ยังมีภาระดาน

การศึกษา คนควา วิจัย การบริการวิชาการแกชุมชน การพัฒนานักศึกษา และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

  2.3 ภาควิชาการตลาด 

  ภาควิชาการตลาด มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน การศึกษา 

คนควา วิจัยดานการตลาด โดยมุงเนนใหนักศึกษาเขาใจการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมทางธุรกิจ 

พฤติกรรมของผูบริโภคตลอดจนการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีท่ีสงผลตอการตลาด 

  2.4 ภาควิชาการบัญชี 

  ภาควิชาการบัญชี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอน การศึกษา คนควา 

วิจัย ทางดานการบัญชี และมีการนําเทคโนโลยีใหมๆ มาประยุกตใชในการเรียนการสอน โดยมุงเนนเพ่ือผลิต

บัณฑิตทางดานสาขาวิชาการบัญชีใหมีความสามารถในการปฏิบัติงานท้ังในสวนของหนวยงานราชการและ

หนวยงานเอกชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

/2.5 ภาควิชาการ... 
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  2.5 ภาควิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ 

  ภาควิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียน     

การสอน การศึกษา คนควา วิจัย ทางดานการโฆษณาและการประชาสัมพันธ โดยมุงเนนเพ่ือผลิตบัณฑิตท่ีมี

คุณภาพดานบริหารธุรกิจ (การโฆษณาและการประชาสัมพันธ) ท่ีเขาใจองคความรูทางดานบริหารธุรกิจ  

การโฆษณา และ/หรือการประชาสัมพันธ สามารถประยุกตใชในการทํางานไดเปนอยางดีและมีจริยธรรม 

ในการทํางาน 

 2.6 ภาควิชาอุตสาหกรรมการบริการ 

  ภาควิชาอุตสาหกรรมการบริการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน 

คนควา วิจัย และผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม มีความสามารถใชความรูในสาขาวิชาอุตสาหกรรมการ

บริการผสมผสานกับความรูในดานอ่ืนๆ เพ่ือพัฒนาตนเองและพัฒนาภูมิปญญาในงานอาชีพใหสอดคลองกับ

การเปลี่ยนแปลงในสังคมไทยและสังคมโลกอยางมีจริยธรรม 

 2.7 สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย 

   สาขาวิชาการบริหารทรัพยากรมนุษย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการ

สอน และการศึกษา คนควา วิจัย ทางดานการบริหารทรัพยากรมนุษย โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูความ

เขาใจในทุกหนาท่ีของการบริหารทรัพยากรมนุษยในองคกร เพ่ือใหบัณฑิตสามารถนําความรูไปปฏิบัติในองคกร

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 2.8 สาขาวิชาธุรกิจระหวางประเทศ 

  สาขาวิชาธุรกิจระหวางประเทศ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน 

การศึกษา คนควา วิจัย ทางดานธุรกิจระหวางประเทศ โดยคํานึงถึงคุณธรรม จริยธรรมในการดําเนินธุรกิจ โดย

มุ งเนน ใหบัณ ฑิต เข าใจ ถึงการดํ าเนินธุร กิจระหวางประเทศ และสามารถปรับกลยุทธทางธุรกิจ 

มาปรับใชตามสถานการณตางๆ ไดอยางเหมาะสม 

 2.9 สาขาวิชาการทองเท่ียว 

  สาขาวิชาการทองเท่ียว มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน 

การศึกษา คนควา วิจัย ดานการทองเท่ียว นอกจากนี้ยังสอดแทรกดานภาษา วัฒนธรรมการตลาด 

การทองเท่ียวและแนวโนมการเปลี่ยนแปลงดานการทองเท่ียว โดยมุงเนนเพ่ือผลิตบัณฑิตใหมีองคความรูและ

ความสามารถนํามาบูรณาการใหเกิดประโยชน 

 3. สํานักงานบัณฑิตศึกษา มีหนาท่ีควบคุมบังคับบัญชาและดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงาน

บัณฑิตศึกษาของคณะบริหารธุรกิจ ประกอบดวย งานดานวิชาการ งานดานทะเบียน และงานดานธุรการ ดังนี้ 

 3.1  งานดานวิชาการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการประสานงานกับอาจารย

ผูสอน ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยและกองบริการการศึกษา เก่ียวกับการขอ เปด/ปด กระบวนวิชาเพ่ิม

ใหมในหลักสูตร การแกไขปรับปรุงหลักสูตร รวมท้ังการจัดการเรียนการสอน การลงทะเบียนเรียน ในแตละ

โครงการฯ  

 

/3.2 งานดานทะเบียน... 
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 3.2  งานดานทะเบียน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดเก็บทะเบียนประวัติของ

นักศึกษา การเก็บผลและติดตามผลสอบในแตละภาคการศึกษา ประกาศผลสอบ ตรวจสอบการขอจบของ

นักศึกษา รวมท้ังการออกใบรับรองจบ ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน

ทะเบียน การรับสมัครนักศึกษาใหมในระดับปริญญาโทของคณะบริหารธุรกิจ  

 3.3 งานดานธุรการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการออกหนังสือราชการ 

ท้ังภายในและภายนอก จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับงานธุรการ จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนและอาคาร

สถานท่ี จัดเตรียมเอกสารเก่ียวกับการประชุมตางๆ จัดเก็บระเบียบ ขอบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัย 

ท่ีเก่ียวของกับบัณฑิตศึกษา ติดตอประสานงานกับอาจารยในการจัดเวรลงทะเบียน ใหคําปรึกษาและตาราง

บรรยายในแตละภาคการศึกษา 

 

 

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

   

 



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานบริหารและธุรการ งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะมนุษยศาสตร  

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

ภาควิชาบรรณารักษศาสตร 

  
 
 
 ภาควิชาปรัชญา 

  
 
 
 

ภาควิชาประวัติศาสตร 
 
 
 

ภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 

  
 
 
 

 สาํนักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหงของคณะมนุษยศาสตร 

                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันท่ี 14 สิงหาคม 2518 
               2.    มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง                
               3.     แบงสวนราชการเปนการภายใน  
  
 
 

 

ภาควชิาภาษาไทยและภาษาตะวันออก 

 
 
 
 

 มูลนิธิการศึกษาฯ 
 

  
 
 
 

ภาควิชาภาษาตะวันตก 

  
 
 
 ภาควิชาภาษาอังกฤษและภาษาศาสตร 

  
 
 
 

 ศูนยสงเสริมการแปล 
 

  
 
 
 

 ศูนยศิลปวัฒนธรรม 
 

  
 
 
 

หนวยโสตทัศนศึกษา 

  
 
 
 

 ศูนยกรีกศึกษา 
  

  
 
 
 

 ศูนยจีนศึกษา 
  

  
 
 
  ศูนยศึกษาการพัฒนา 

  

  
 
 
 

 ศูนยเกาหลีศึกษา 
  

  
 
 
 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 
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คณะมนุษยศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 คณะมนุษยศาสตร เปนสวนราชการท่ีมีฐานะเทียบเทากอง ไดถือกําเนิดมาพรอมกับมหาวิทยาลัย
รามคําแหง โดยจัดตั้งข้ึนตาม “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยรามคําแหง พุทธศักราช ๒๕๑๔” ซ่ึงมีพระบรม
ราชโองการโปรดเกลาฯ ใหประกาศใชเม่ือวันท่ี ๒๖ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๑๔ จากวันนั้นถึงวันนี้เปนเวลากวา 
๔๔ ปแลว 
 

 แตแรกนั้น ท่ีทําการของคณะมนุษยศาสตรเปนอาคารหลังหนึ่งท่ีเคยใชเปนอาคารในงานแสดง
สินคานานาชาติแหงประเทศไทย พ.ศ. 2511 ตอมามหาวิทยาลัยฯ ไดอนุมัติใหคณะมนุษยศาสตรสรางอาคาร
ถาวรข้ึนใหม คือ อาคารคณะมนุษยศาสตร ๑ ในปจจุบัน ซ่ึงไดมีการวางศิลาฤกษในวันท่ี ๒๘ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๑๖ โดยสมเด็จพระพุทธโฆษาจารย (วาสน วาสโน) สมณศักดิ์ในขณะนั้น ตอมาไดเลื่อนสมณศักดิ์เปนสมเด็จ
พระอริยวงศาคตญาณ สมเด็จพระสังฆราช สกลมหาสังฆปริณายก) อาจารยและขาราชการคณะมนุษยศาสตร
จึงไดพรอมใจกันถือเอาวันท่ี ๒๘ กันยายน ของทุกปเปนวันคณะมนุษยศาสตร ตั้งแตบัดนั้นเปนตนมา 
 

   เริ่มแรกในป พ.ศ. ๒๕๑๔ นั้น คณะมนุษยศาสตรเปดสอน 5 สาขาวิชา คือ (1) สาขาวิชา
ภาษาอังกฤษ (2) สาขาวิชาภาษาไทย (3) สาขาวิชาประวัติศาสตร (4) สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร และ     
(5) สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส  
   ปจจุบันคณะมนุษยศาสตรเปดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (วิชาเอก) รวมท้ังสิ้น จํานวน 
๑๔ สาขาวิชา ดังนี้  (1) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (2) สาขาวิชาภาษาไทย (3) สาขาวิชาภาษาจีน (4) สาขาวิชา
ภาษาญี่ปุน (5) สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส (6) สาขาวิชาภาษาเยอรมัน (7) สาขาวิชาภาษาสเปน (8) สาขาวิชาภาษา
รัสเซีย (9) สาขาวิชาประวัติศาสตร (10) สาขาวิชาประวัติศาสตรเพ่ือการทองเท่ียว (11) สาขาวิชาสารสนเทศ
ศาสตรและบรรณารักษศาสตร (12) สาขาวิชาปรัชญา (13) สาขาวิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา และ         
(14) สาขาวิชาวัฒนธรรมเพ่ือการทองเท่ียว 
  

  สําหรับวิชาโทนั้น นักศึกษาสามารถเลือกเรียนสาขาวิชาท่ีกลาวมาขางตนท้ังหมดเปนวิชาโท 
ไดทุกสาขา นอกจากนี้ ยังมีวิชาโทอ่ืน ๆ ใหเลือกเรียนไดอีกหลายสาขาวิชา ไดแก ภาษาบาลี-สันสกฤต  
และฮินดี คติชนวิทยา ภาษามลายู ภาษากรีก ภาษาเมียนมา และภาษาอาหรับ 
 

   สวนวิชาเลือกนั้น นอกจากนักศึกษาจะสามารถเลือกเรียนรายวิชาตางๆ ในสาขาวิชาเอก 
และวิชาโทเปนวิชาเลือกแลว นักศึกษายังสามารถเลือกเรียนวิชาเลือกอ่ืนๆ อีกมากมายหลากหลายวิชา ไดแก 
วิชาภาษากรีก ภาษาโปรตุเกส ภาษาฮินดี ภาษามลายู ภาษาอาหรับ ภาษาเกาหลี ภาษาเวียดนาม ภาษาลาว 
ภาษาเขมร และภาษาเมียนมา นอกจากการเรียนการสอนในหลักสูตรศิลปศาสตร-บัณฑิต คณะมนุษยศาสตร 
ยังไดเปดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิตอีก ๓ สาขาวิชา ไดแก (1) สาขาวิชาไทยศึกษา (2) สาขาวิชา
ภาษาเยอรมันในฐานะภาษาตางประเทศ และ (3) สาขาวิชาการแปล   
    

 

/ปจจุบันคณะมนุษยศาสตร... 
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  ปจจุบันคณะมนุษยศาสตรบริหารงานภายใตพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. ๒๕๔๑ 
โดยดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยรามคําแหง อันไดแก การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การ
จัดบริการทางวิชาการแกสังคม และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยมุงเนนการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ 
เพียบพรอมไปดวยคุณธรรม จริยธรรม มีความรูดานวิชาชีพ การสื่อสารและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  นอกจากนี้ ยังมีการสงเสริมใหมีการวิจัยเพ่ือพัฒนาใหเปนองคกรแหงการเรียนรู ท้ังหมดนี้สะทอน
ใหเห็นอยางชัดเจนถึงคุณลักษณะซ่ึงดํารงความเปนมนุษยศาสตรอันโดดเดนและเปนความภาคภูมิใจของ
บุคลากรและนักศึกษาของคณะมนุษยศาสตรทุกคน 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
  คณะมนุษยศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสราง ดังนี้ 

   1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 
    1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
     1.1.1 หนวยสารบรรณ 
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เชน รับ–สง และจัดทําทะเบียนหนังสือ
ราชการ รางโตตอบหนังสือราชการภายนอก–ภายในทุกประเภท ทําบันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ ติดตอ
นัดหมาย การจัดประชุม ออกเลขท่ีหนังสือ แยกประเภทหนังสือ เก็บรวบรวม คนหา เวียนหนังสือ จัดทําและ
แจงคําสั่ง ประกาศ การประชาสัมพันธ แบงออกเปน 3 หมวด ดังนี้ (1) หมวดรับ-สง และโตตอบ (2) หมวด
จัดเก็บและคนหา และ (3) หมวดประชุมและพิธีการ 
     1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ไดแก การรับสมัคร การสอบคัดเลือก
หรือการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ (ท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน) และลูกจาง การบรรจุ
แตงตั้ง การเลื่อนระดับ/เปลี่ยนตําแหนง การปรับวุฒิ การเลื่อนข้ันเงินเดือน การโอนยาย การลงโทษ การ
ลาออก การรักษาวินัย การเสนอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ การลาศึกษาตอ ฝกอบรมและดูงาน การ
ไปประชุมสัมมนา การลาทุกประเภท ควบคุมและตรวจสอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการและ
ลูกจาง การขอพระราชทานเครื่องราช-อิสริยาภรณ การทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราวชาวตางประเทศเพ่ือมาทํา
การสอนในคณะ ตลอดจนการจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการและลูกจาง โดยแบงออกเปน 3 หมวด ดังนี้ 
(1) หมวดบรรจุและแตงตั้ง (2) หมวดทะเบียนประวัติ และ (3) หมวดวินัยและฝกอบรม 
     1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุม ดูแล รักษาความสะอาด และความปลอดภัยของ
อาคารสถานท่ีและทรัพยสินของทางราชการ ซ่ึงประกอบดวย อาคารท่ีทําการ (อาคาร 5 ชั้น) จํานวน 2 หลัง 
เปนท่ีทําการของสํานักงานเลขานุการ หองปฏิบัติการทางภาษา จํานวน 2 หอง หองเรียนและหองทํางาน
บัณฑิตศึกษา และหองทําการของคณาจารยภาควิชาตาง ๆ อีก 7 ภาควิชา คิดเปนเนื้อท่ีรวม 9,754.25 ม2 
และอาคารศรีจุฬาลักษณ (7 ชั้น) จํานวน 1 หลัง แบงเปนหองเรียน หองประชุม และหองพักอาจารยผูมา
บรรยาย และรถยนตของทางราชการ จํานวน 3 คัน ดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งสาธารณูปโภค แบง
ออกเปน 3 หมวด ไดแก (1) หมวดอาคารสถานท่ี (2) หมวดยานพาหนะ และ (3) หมวดซอมบํารุง 
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     1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการพิมพหนังสือราชการภายนอก–ภายใน แบบฟอรมตาง ๆ 
รายงานการประชุม เอกสารประกอบการประชุม คําสั่งแตงต้ังกรรมการชุดตาง ๆ และงานวิชาการอ่ืน ๆ การ
จัดรูปแบบหนังสือราชการใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การตรวจทาน แกไขงานพิมพ ดูแลรักษาวัสดุ
อุปกรณท่ีเก่ียวของในการผลิตเอกสาร เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องอัดสําเนา และเครื่องถายเอกสาร     
แบงงานออกเปน 2 หมวด ดังนี้ (1) หมวดผลิตและบริการ และ (2) หมวดอุปกรณการผลิต 
    1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
     1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานตามงบประมาณ และการจัดทําบัญชี การใชจาย
ตามงบประมาณประจําป ท้ังงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย งบประมาณจาก
เงินทุนคณะมนุษยศาสตร และงบประมาณจากแหลงอ่ืน ตลอดจนการเบิก–จายคาใชจาย และคาตอบแทน         
ทุกประเภท แบงออกเปน 2 หมวด ดังนี ้(1) หมวดงบประมาณและวางแผน และ (2) หมวดตรวจสอบและเบิกจาย 
     1.2.2 หนวยพัสดุ  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง การเก็บรักษา การควบคุม ดูแล    
การจัดทําบัญชีวัสดุ และการจัดทําทะเบียนครุภัณฑ ตลอดจนการเบิก–จายพัสดุ ท้ังนี้ โดยดําเนินการตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ โดยแบงออกเปน 2 หมวด ดังนี้ (1) หมวดจัดซ้ือจัดจาง และ (2) 
หมวดคลังพัสดุ 
    1.3 งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
     1.3.1 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการประกาศผลสอบของนักศึกษาท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
การจัดเก็บและจัดสงผลการสอบสําหรับนักศึกษาตางคณะ การแกไขผลการสอบ การรับรองผลการสอบ โดย
ประสานงานกับคณาจารยในภาควิชาตาง ๆ การออกใบรับรองตาง ๆ เชน ใบรับรองครบหลักสูตร ใบรับรองผลการ
สอบเพ่ือขอผอนผันทหาร ใบรับรองผลกลุมวิชาของผูสําเร็จการศึกษาเพ่ือการสมัครสอบครูผูชวย เปนตน          
การตรวจสอบผลการเรียนครบหลักสูตร การเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติปริญญาแกผูสําเร็จการศึกษา        
การประสานงานการพิมพขอสอบ การแจก ม.ร. 30 การขอลงทะเบียนเรียนลาชากรณีพิเศษ การขอสอบซํ้าซอน 
การเปด-ปด-เปลี่ยนแปลงกระบวนวิชา การเทียบโอนหนวยกิตทุกประเภท ตลอดจนการเก็บรักษารายงานผลการ
สอบและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับทางทะเบียนและผลการศึกษา โดยแบงออกเปน 2 หมวด ดังนี้ (1) หมวดทะเบียน 
และ (2) หมวดประเมินผล 
     1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการใหคําแนะนํา ปรึกษาในดานหลักสูตร แนะแนวการศึกษา
และอาชีพ ดําเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษา การฝกงาน การจัดกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือการพัฒนานักศึกษา และ
งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมนักศึกษา โดยแบงออกเปน 3 หมวด ดังนี้ (1) หมวดบริการใหคําปรึกษา (2) 
หมวดแนะแนวการศึกษาและอาชีพ และ (3) หมวดสงเสริมการศึกษา 
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     1.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการใหบริการดานหองสมุด การปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร 
ประสานงานและใหความรวมมือเก่ียวกับการจัดขอรับทุนสนับสนุนการวิจัย ติดตาม และเผยแพรผลงานการ
วิจัย การประชาสัมพันธทุนสนับสนุนการวิจัยของหนวยงานภาคนอก การประสานงานเก่ียวกับการขออนุมัติ
จัดพิมพตาง ๆ การแจงยอดตําราคงเหลือ การสงรายชื่อผูแตงตําราและผูสอน การจัดประชุมสัมมนาทาง
วิชาการ การจัดทําวารสารรามคําแหง ฉบับมนุษยศาสตร และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการสงเสริมพัฒนาทาง
วิชาการ โดยแบงออกเปน 2 หมวด ดังนี้ (1) หมวดหองสมุด และ (2) หมวดประสานงานการบริการและ
พัฒนาทางวิชาการ 
     1.3.4 หนวยโสตทัศนศึกษา  
       มีหนาท่ีเก่ียวกับการดูแล บํารุงรักษา และการใหบริการอุปกรณตาง ๆ ท่ี
เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณท่ีใชประกอบการเรียนการสอน ตลอดจนการใหบริการการใชหองปฏิบัติการทางภาษา
และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการใชโสตทัศนูปกรณ โดยแบงออกเปน 2 หมวด ดังนี้ (1) หมวดอุปกรณและ
บํารุงรักษา และ (2) หมวดผลิตสื่อและบริการอุปกรณทางการเรียนการสอน 
    1.4 งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
     1.4.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  
       มีหนาท่ีวิเคราะหการจัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ ของคณะ การจัดทําแผน
ท้ังระยะสั้นและระยะยาว การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
การประเมิน วิเคราะหกรอบอัตรากําลัง การจัดทําแผนและติดตามการใชจายเงิน การจัดทํางบประมาณ
ประจําปท้ังงบประมาณแผนดิน และงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัยฯ ตลอดจนการรายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผนงานตาง ๆ และประสานงานดานการวางผังแมบท อีกท้ังปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย โดยแบงหนาท่ีออกเปน 3 ดาน คือ (1) ดานแผนงานโครงการและโครงสราง (2) ดานงบประมาณ
รายจายประจําป และ    (3) ดานอัตรากําลังและประเมินผล 
     1.4.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  
       มีหนาท่ีจัดเก็บรวบรวม วิเคราะหขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงาน 
และการเรียนการสอน เชน ขอมูลทางดานนักศึกษา บุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ การเงิน งบประมาณ ฯลฯ 
ตลอดจนการประสานงานดานสารสนเทศ การรายงานขอมูลการพัฒนาบุคลากร และการจัดทํารายงาน
ประจําป อีกท้ังปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงหนาท่ีรับผิดชอบออกเปน 3 ดาน คือ (1) 
ดานขอมูล (2) ดานวิจัยสถาบัน และ (3) ดานสารสนเทศ 
     1.4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ  
       มีหนาท่ีติดตอกับบุคคล สถาบันหรือองคกรตาง ๆ ในการแสวงหาความรวมมือ
ทางดานการเงิน ทุนการศึกษา การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม ประชุม สัมมนา การวิจัย ดูงาน โดย
ประสานความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงหนาท่ี
รับผิดชอบออกเปน 3 ดาน คือ (1) ดานพิธีการและสารสนเทศ (2) ดานทุนและความรวมมือระหวางประเทศ 
และ (3) ดานความสัมพันธกับตางประเทศ  
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    1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
     1.5.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
       มีหนาท่ีจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา ดําเนินการประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการแจงเวียน ประกาศขาวสารการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําและบริหาร
งบประมาณท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
และประสานงานดานการจัดการฝกอบรม 
     1.5.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
       มีหนาท่ีประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดานการประกันคุณภาพ
การศึกษาท้ังภายในและภายนอก รวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ เพ่ือการวิเคราะหตามมาตรฐาน 5 
องคประกอบ 17 ตัวบงชี้ ประสานงานดานการจัดทําและรวบรวมแบบประเมินผลการเรียนการสอน จัดทํา 
รายงานการวิเคราะหตนเอง (SSR) และรายงานการศึกษาตนเอง (SAR) โดยประสานงานกับคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงานและเตรียมความพรอม เพ่ือรองรับการประเมินจากภายในและภายนอก 
 2. ภาควิชา มีจํานวน 7 ภาควิชา ไดแก 
    2.1 ภาควิชาบรรณารักษศาสตร  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาสารสนเทศศาสตรและบรรณารักษศาสตร วิชาโทสารสนเทศศาสตรและ
บรรณารักษศาสตร และวิชาศึกษาท่ัวไป กลุมวิชาบรรณารักษศาสตร  
     ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนในสาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและ
สารสนเทศศาสตร  
     นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานสารสนเทศศาสตรและ
บรรณารักษศาสตร โดยการนําเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชในการเรียนการสอน โดยมุงเนนเพ่ือผลิตบัณฑิต
ทางดานบรรณารักษศาสตร ให มีความสามารถปฏิบัติงานในหองสมุดและศูนยสารสนเทศไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
    2.2 ภาควิชาประวัติศาสตร  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาประวัติศาสตร สาขาวิชาประวัติศาสตรเพ่ือการทองเท่ียว วิชาโทประวัติศาสตร 
วิชาโทประวัติศาสตรเพ่ือการทองเท่ียว และวิชาศึกษาท่ัวไป กลุมวิชาประวัติศาสตร  
     ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนวิชาพ้ืนฐานทางดานประวัติศาสตร
ของสาขาวิชาไทยศึกษา  
     นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานประวัติศาสตร ความ
เปนมาในอดีต ความสัมพันธระหวางอดีตกับปจจุบันและอนาคต โดยมีเนื้อหาประวัติศาสตรของนานาประเทศ 
ประวัติศาสตรการเมือง ประวัติศาสตรเศรษฐกิจและสังคม โดยมุงเนนใหบัณฑิตเขาใจถองแทในสถานการณ
แทจริงโดยรอบ และสามารถปรับตนเองใหเขากับสิ่งแวดลอมไดอยางเหมาะสม 
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    2.3 ภาควิชาปรัชญา  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียน การสอน ระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตางๆ คือ สาขาวิชาปรัชญา วิชาโทปรัชญา วิชาโทวัฒนธรรมเพ่ือการทองเท่ียว สาขาวิชาวัฒนธรรม
เพ่ือการทองเท่ียว (โครงการพิเศษระดับปริญญาตรี) และวิชาศึกษาท่ัวไป ซ่ึงเปนกลุมวิชาทางปรัชญา และ
วัฒนธรรมเพ่ือการทองเท่ียว 
                    ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนวิชาพ้ืนฐานทางดานปรัชญาและ
ศาสนาของสาขาวิชาไทยศึกษา 
                    นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานปรัชญาและศาสนา โดย
มุงเนนใหบัณฑิตสามารถนําแนวคิดทางปรัชญาเพ่ือคิดหาเหตุผลในปญหาตางๆ ซ่ึงเปนหลักสําคัญในการ
ดํารงชีวิต อีกท้ังเพ่ือไดตระหนักในคุณธรรม และนําคุณธรรมมาใชเปนหลักดําเนินชีวิต รวมท้ังศึกษา คนควา 
เขียนตํารา และวิจัยทางดานวัฒนธรรมเพ่ือการทองเท่ียวใหไดความรูมาสนับสนุนการสอน และเปนประโยชน
ในการพัฒนาดานวัฒนธรรมเพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวอันเปนประโยชนอยางยิ่งในการประกอบอาชีพของ
บัณฑิตและการทองเท่ียวของประเทศ 
     2.3.1 ศูนยเรียนรูศาสตรพระราชา มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดนิทรรศการ
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 9 และใหความรูเก่ียวกับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
เทิดพระเกียรติรัชกาลท่ี 9 โดยอยูในความรับผิดชอบของสาขาวิชาปรัชญา ภาควิชาปรัชญา 
 
    2.4 ภาควิชาภาษาตะวันตก  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส สาขาวิชาภาษาเยอรมัน สาขาวิชาภาษาสเปน สาขาวิชาภาษา
รัสเซีย วิชาโทภาษาฝรั่งเศส วิชาโทภาษาเยอรมัน วิชาโทภาษาสเปน วิชาโทภาษารัสเซีย วิชาโทภาษากรีก และ
วิชาศึกษาท่ัวไป กลุมวิชาภาษาตะวันตก 
     ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนในสาขาวิชาภาษาเยอรมันในฐานะ
ภาษาตางประเทศ  
     นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานภาษา วรรณคดี และ
ภาษาศาสตรของประเทศทางตะวันตก ยกเวนประเทศอังกฤษ เชน ภาษาฝรั่งเศส ภาษาเยอรมัน ภาษารัสเซีย 
ภาษาสเปน ภาษากรีก ภาษาโปรตุเกส เพ่ือใหบัณฑิตไดรูภาษาและวัฒนธรรมของประเทศนั้น ๆ  
     2.4.1 ศูนยกรีกศึกษา มีหนาท่ีเขียนบทความลงพิมพในหนังสือพิมพ วารสารทาง
วิชาการ และหนังสือ สรางความสัมพันธระหวางศูนยกรีกศึกษา คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
กับศูนยกรีกศึกษาในประเทศตาง ๆ และกับมหาวิทยาลัยในประเทศกรีซ ในการแลกเปลี่ยนวิชาการและ
แลกเปลี่ยนอาจารย นักศึกษา สงนักศึกษาไปแลกเปลี่ยนกับสถาบันการศึกษาในประเทศกรีซ วิจัย แปล 
เก่ียวกับประวัติศาสตร ศิลปวัฒนธรรมกรีก โดยอยูในความรับผิดชอบของสาขาภาษากรีก ภาควิชาภาษา
ตะวันตก 
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    2.5 ภาควิชาภาษาไทยและภาษาตะวันออก  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาภาษาจีน วิชาโทภาษาไทย วิชาโทภาษาบาลี-สันสกฤตและฮินดี วิชาโทคติชน
วิทยา วิชาโทภาษามลายู วิชาโทภาษาญ่ีปุน วิชาโทภาษาจีน และวิชาศึกษาท่ัวไปกลุมวิชาภาษาไทยและ
ตะวันออก เชน ภาษาจีน ภาษาญี่ปุน ภาษาบาลี ภาษาสันสกฤต ภาษามลายู ภาษาเกาหลี ภาษาฮินดี ภาษา
อาหรับ ภาษาเมียนมา และภาษาเพ่ือนบานอ่ืน ๆ เชน ภาษาลาว ภาษาเขมร ภาษาเวียดนาม ภาษาเมียนมา 

    ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนในสาขาวิชาภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร 
สาขาวิชาไทยศึกษา และสาขาวิชาการแปล จีน-ไทย 

    นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานภาษาไทย การใช
ภาษาไทย และวรรณคดีไทย โดยตระหนักในคุณคาของภาษาไทยในฐานะท่ีเปนมรดกวัฒนธรรมประจําชาติ 
     2.5.1 ศูนยจีนศึกษา มีหนาท่ีเขียนบทความลงพิมพในหนังสือพิมพ วารสารทาง
วิชาการ และหนังสือ สรางความสัมพันธระหวางศูนยจีนศึกษา คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง กับ
มหาวิทยาลัยในประเทศจีน ในการแลกเปลี่ยนวิชาการและแลกเปลี่ยนอาจารย นักศึกษา สงนักศึกษาไป
แลกเปลี่ยนกับสถาบันการศึกษาในประเทศจีน วิจัยเรื่องสังคมและศิลปวัฒนธรรมของจีน จัดกิจกรรมเผยแพร
ความรูทางรายการโทรทัศน รายการสารคดีของมหาวิทยาลัยรามคําแหง และรายการโทรทัศนชองอ่ืน ๆ 
รวมท้ังสถานีวิทยุในเรื่องราวความเปนมาของประเทศจีน โดยอยูในความรับผิดชอบของสาขาวิชาภาษาจีน 
ภาควิชาภาษาไทยและภาษาตะวันออก 
    2.6 ภาควิชาภาษาอังกฤษและภาษาศาสตร  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ วิชาโทภาษาอังกฤษ วิชาโทวรรณคดีอังกฤษ วิชาโทภาษาศาสตร และ
วิชาศึกษาท่ัวไป กลุมวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน 

 
     ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนสาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 
และวิชาพ้ืนฐานทางดานภาษาอังกฤษของสาขาวิชาไทยศึกษา และสาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศ
ศาสตร นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานภาษาอังกฤษ วรรณคดีอังกฤษ และ
วรรณคดีอเมริกัน และภาษาศาสตร โดยศึกษาตามแนวทางวิทยาศาสตร เพ่ือกอใหเกิดความรูความเขาใจใน
รูปลักษณ และโครงสรางของภาษาอังกฤษ  
    2.7 ภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา  
     รับมอบหมายภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรีใน
สาขาวิชาตาง ๆ คือ สาขาวิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา วิชาโทสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา และวิชา
ศึกษาท่ัวไป กลุมวิชาทางสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา  
     ระดับบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการเรียนการสอนวิชาพ้ืนฐานทางดานสังคมวิทยาของ
สาขาวิชาไทยศึกษา  
 
 
 

/ นอกจากภาระหนาท่ีหลัก… 
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     นอกจากภาระหนาท่ีหลักแลวยังศึกษา คนควา วิจัย ทางดานสังคมวิทยาและ
มานุษยวิทยา โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีคุณภาพ มีความรู มีความเขาใจ ระบบความสัมพันธระหวางเพ่ือนมนุษย
และวัฒนธรรม รวมท้ังเสริมสรางคุณธรรม คานิยม และสาธารณประโยชนจิตแกสังคม 
     2.7.1 ศูนยเกาหลีศึกษา มีหนาท่ีศึกษาวิจัยในแงมุมตาง ๆ ของเกาหลี เผยแพร
ความรูและงานวิจัยแกผูสนใจ ติดตอและแลกเปลี่ยนนักวิชาการและผลงานกับสถาบันท้ังภายในและ
ตางประเทศ จัดงาน “วันเกาหลี” และจัดนิทรรศการเก่ียวกับเกาหลี เตรียมบทเรียนและเอกสารประกอบการ
สอนในวิชาสังคมและวัฒนธรรมเกาหลีใหทันสมัยอยูเสมอ โดยอยูในความรับผิดชอบของภาควิชาสังคมวิทยา
และมานุษยวิทยา 
     2.7.2 ศูนยศึกษาการพัฒนา มีหนาท่ีในการศึกษาวิจัยขอมูลพ้ืนฐานในดานสังคม
วัฒนธรรม เศรษฐกิจ และการเมืองของสังคมไทยและสังคมอ่ืน เปนศูนยปฏิบัติการในการบริการแกชุมชน 
ติดตอและแลกเปลี่ยนนักวิชาการและผลงานกับสถาบันท้ังในและตางประเทศ เผยแพรความรูและงานวิจัยแก
ผูสนใจ เตรียมบทเรียนและเอกสารประกอบการสอนในกระบวนวิชาการพัฒนาตาง ๆ และจัดสัมมนา อภิปราย 
และปาฐกถาทางวิชาการ โดยอยูในความรับผิดชอบของภาควิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 
  3.  สํานักงานบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการปฏิบัติงานดานบัณฑิตศึกษา ไดแก สาขาวิชาไทยศึกษา 
สาขาวิชาการแปล ภาษาอังกฤษ–ไทย จีน–ไทย สาขาวิชาภาษาเยอรมันในฐานะภาษาตางประเทศ โดยมีหนาท่ี
พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตร เพ่ือเสนอตอบัณฑิตวิทยาลัย กําหนดเง่ือนไข การ
ลงทะเบียนเรียนและจัดการสอบไลเสนอตอบัณฑิตวิทยาลัย ประสานงานดานบริหารและวิชาการเก่ียวกับการรับ
สมัครนักศึกษาใหม การสอน การวิจัย การจัดตารางสอน การจัดตารางสอบและการพิจารณาผลการสอบไลใน
ระดับบัณฑิตศึกษาเสนอตอบัณฑิตวิทยาลัย ประเมินผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเสนอตอบัณฑิตวิทยาลัย 
จัดทําโครงการใชจายเงินประจําปสําหรับบัณฑิตศึกษาของคณะ เพ่ือนําเสนอบัณฑิตวิทยาลัยพิจารณา 
   4.  มูลนิธิการศึกษา จัดตั้งข้ึนเพ่ือใหทุนการศึกษาวิชาสาขาตาง ๆ ท่ีเปดสอนในคณะมนุษยศาสตร 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง และรวมมือกับองคการการกุศลอ่ืน ๆ เพ่ือสาธารณะประโยชน โดยไมดําเนินการ
เก่ียวของกับการเมืองแตประการใด 
   5.  ศูนยสงเสริมการแปล มีหนาท่ีสงเสริมการผลิตงานแปลท่ีมีคุณภาพ สงเสริมการผลิตผลงาน
แปลท่ีจะนําไปสูความรูความเขาใจในศิลปวัฒนธรรมระหวางชาติยิ่งข้ึน ผลิตงานแปลดานมนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร จัดหาและรวบรวมผลงานแปลดานตาง ๆ ท่ีจัดพิมพแพรหลายแลว เพ่ือประโยชนในการคนควา
อางอิง และแปลงานดานตาง ๆ ใหแกหนวยงานและบุคคลโดยท่ัวไป 
   6.  ศูนยศิลปวัฒนธรรม มีหนาท่ีจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา ดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
พัฒนาวิชาการท่ีเก่ียวของกับศิลปวัฒนธรรม เปนศูนยกลางในการอนุรักษ สงเสริม และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม
ของชาติ เปนแหลงปฏิบัติการของนักศึกษาระดับปริญญาตรีและปริญญาโท สาขาวิชาไทยศึกษา สงเสริม
งานวิจัยดานศิลปวัฒนธรรม จัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริมศิลปวัฒนธรรม และเปนแหลงศึกษาคนควาวิชาการดาน
ศิลปวัฒนธรรมของนักศึกษาและประชาชน  
   

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

คณะศึกษาศาสตร  

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

ภาควิชาการประเมินและการวิจัย 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

ภาควิชาจิตวิทยา 

 
 
 
 

ภาควิชาเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 
 

ภาควิชาภูมิศาสตร  

 
 
 
 

 ภาควิชาคหกรรมศาสตร 

  
 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ของคณะศึกษาศาสตร วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92  
                  ตอนที่ 159 วันที่ 14 สิงหาคม 2518 
              2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2539 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 113 
                  ตอนที่ 15ง วันที่ 20 กุมภาพันธ 2539                  
              3.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
              4.   แบงสวนราชการเปนการภายใน               

 
 
 

 

ภาควิชาพลานามยั 

 
 
 
 

 ภาควิชาบริหารการศึกษาและอุดมศึกษา 
 

  
 
 
 

ภาควิชาพ้ืนฐานการศึกษา 
 
 
 
 

ภาควิชาหลักสูตรและการสอน 

 
 
 
 

 สาํนักงานบัณฑิตศึกษา 
 

  
 
 
 

 หนวยสงเสรมิวิจัย 

  
 
 
 

 หนวยฝก
ประสบการณวิชาชีพ 

  
 
 
 

 ภาควิชาการศึกษาตอเน่ืองและอาชีวศึกษา 
 

  
 
 
 

โรงเรียนสาธติมหาวทิยาลยัรามคําแหง (ฝายมัธยม) 

  
 
 
 

 โรงเรียนสาธติมหาวทิยาลยัรามคําแหง (ฝายประถม) 

  
 
 
 

 โรงเรียนสาธติมหาวทิยาลยัรามคําแหง 
วิทยาเขตบางนา 
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คณะศึกษาศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 คณะศึกษาศาสตร เป น 4 คณะแรกท่ี ได จัดตั้ งข้ึนพรอมกับมหาวิทยาลัยรามคําแหงตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2514 เม่ือวันท่ี 26 กุมภาพันธ พ.ศ. 2514 อาคารท่ีทําการ
ชั่วคราวของคณะศึกษาศาสตร ในครั้งแรกนั้นเปนตึกรูปทรงกลม ซ่ึงจัดสรางข้ึนเพ่ือใชเปนงานแสดงสินคานานาชาติ
มีรองศาสตราจารย ดร.อภิรมย ณ นคร เปนคณบดีคนแรก ตอมาในป พ.ศ. 2516 คณะศึกษาศาสตรไดยายท่ีทํา
การชั่วคราวไปอยูท่ีอาคารศรีชุม (ปจจุบันไดทําการสรางใหมโดยใชชื่อวาอาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ) 
 

 จนกระท่ัง ป พ.ศ.2518 จึงมีท่ีทําการถาวรท่ีอาคารคณะศึกษาศาสตร เปนอาคาร 5 ชั้น ในปจจุบัน
และไดดําเนินการจัดสรางอาคารท่ีทําการคณะอีกหลังหนึ่งมีชื่อเรียกวา “อาคารนครชมุ” 

 

  คณะศึกษาศาสตร ผลิตบัณฑิตในระดับปรญิญาตรี ซ่ึงดําเนินการเปดสอน 4 สาขาวิชา คือ สาขาวิชา
ศึกษาศาสตร สาขาวิชาจิตวิทยา สาขาวิชาภูมิศาสตร และสาขาวิชาวิทยาศาสตรการกีฬา 
  ในป พ.ศ.2514  คณะศึกษาศาสตรไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงใหจัดตั้งโรงเรียน
มัธยมสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยเปดรับนักเรียนตั้งแตปการศึกษา 2516 เปนตนมา และในป พ.ศ.2529 
ไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนชื่อเปนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง(ฝายมัธยม) เพ่ือเปนสถานปฏิบัติการทางดาน
การศึกษาและฝกอบรมวิชาการแกเยาวชน เปดสอนในลักษณะสหศึกษา รับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 
และมัธยมศึกษาปท่ี 4 ปจจุบันเปดสอนจนถึงระดับมัธยมศึกษาปท่ี 6 
 

 ป พ.ศ.2532 คณะศึกษาศาสตรไดรับอนุมัติใหเปดสอนระดับปริญญาโท ในหลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาภูมิศาสตร และปตอ ๆ มาไดรับอนุมัติใหเปดสอนระดับปริญญาโทหลักสูตรศึกษาศาสตร
มหาบัณฑิต โดยสอนท้ังหมด 13 สาขาวิชา และดําเนินการเปดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู    
อีกหนึ่งหลักสูตร 
 

 ป พ.ศ.2543 ไดดําเนินการสอนระดับปริญญาเอก หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร 
เปดสอน ท้ังหมด 5 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการวิจัยการศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีการศึกษา สาขาวิชาจิตวิทยา
อุตสาหกรรมและองคการ สาขาวิชาจิตวิทยาการใหคําปรึกษา และสาขาวิชาการบริหารการศึกษา (โดยหลักสูตร
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยรามคําแหง โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทาง
สังคมศาสตรเปนผูรับผิดชอบจัดการหลักสูตร) 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 คณะศึกษาศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน สํานักงานเลขานุการ ภาควิชา 10 
ภาควิชา สํานักงานบัณฑิตศึกษา และโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายมัธยม) ดังนี้ 
 1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 

1.1  งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวยงาน คือ 
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 1.1.1  หนวยสารบรรณ   
  มีหนาท่ีรับ สงหนังสือ รางโตตอบหนังสือ จัดระเบียบและควบคุมการจัดเก็บ
หนังสือ จัดแยกหนังสือหรือเอกสารตาง ๆ เสนอผูบังคับบัญชา เวียนและปดประกาศ ลงทะเบียน รับ-สง
จดหมายและพัสดุไปรษณีย และทําลายหนังสือราชการ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 1.1.2  หนวยการเจาหนาท่ี   
  มีหนาท่ีควบคุมทะเบียนประวัติ และรวบรวมขอมูลขาราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย การสรรหาบุคคล ขออนุมัติสอบบรรจุ แตงตั้ง เลื่อนข้ัน ปรับวุฒิ ปรับ
ตําแหนงควบคุม และรวบรวมขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ วินัยขาราชการ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.1.3  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
  มีหนาท่ีดูแลดานความสะอาดสถานท่ีท้ังภายในและภายนอกอาคาร เตรียม

สถานท่ีหองบรรยาย ลิฟต รถยนต ควบคุมดูแลการเบิกจายน้ํามัน การปฏิบัติงานพนักงานขับรถยนต พนักงาน
ทําความสะอาด และซอมบํารุงระบบประปา ไฟฟา และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 1.1.4  หนวยผลิตเอกสาร   
  มีหนาท่ีดานการจัดพิมพเอกสาร ขอสอบ และตํารา 

    1.2  งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
 1.2.1  หนวยการเงินและบัญชี   
  มีหนาท่ีรับผิดชอบดานการเงินของคณะฯ เก่ียวกับการเบิกจายเงินทุกประเภท

ตามงบประมาณท่ีไดรับ การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทํารายงานแสดงฐานะทางการเงิน และการบัญชี 
ใหคําปรึกษาดานการเงินและบัญชี  

 1.2.2  หนวยพัสดุ   
  มีหนาท่ีดําเนินการจัดซ้ือ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ควบคุม รักษาพัสดุภัณฑ 

รายงานขอแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด ลงทะเบียนครุภัณฑ ควบคุมทะเบียนประวัติครุภัณฑ ใหคําปรึกษาดาน
วิชาการพัสดุ รวบรวม สรุปและวิเคราะหเปรียบเทียบขอมูลการใชจายเงินและการจัดซ้ือจัดจางของคณะฯเปน
รายเดือน รายไตรมาส และรายป  

    1.3 งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 5 หนวย คือ 
 1.3.1  หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
  มีหนาท่ีจัดทําและรักษาทะเบียนประวัตินักศึกษา ตรวจสอบแกไขหลักฐาน

ทางทะเบียน บันทึกประวัติและผลการสอบ ตรวจสอบรับรองผลการศึกษา ประกาศผลการสอบไล และออก
หนังสือรับรองประเภทตาง ๆ ใหนักศึกษา 
 1.3.2  หนวยกิจการนักศึกษา   
  มีหนาท่ีใหคําแนะนํา ปรึกษาดานหลักสูตร แนะแนวการศึกษา แนะแนวทาง
การประกอบอาชีพ บริการจัดหางานท้ังนักศึกษาและบัณฑิต ดําเนินการจัดหาทุนการศึกษา และตอบปญหา
เก่ียวกับการสอบซํ้าซอน การลงทะเบียนเรียน การเทียบโอนหนวยกิต และดําเนินการเตรียมการและฝกซอม
บัณฑิตคณะศึกษาศาสตรเพ่ือเขารับพระราชทานปริญญาบัตร  
 

/1.3.3 หนวยสงเสริม... 
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 1.3.3  หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ   
  มีหนาท่ีดําเนินการและประสานงานเก่ียวกับการตําราของคณะศึกษาศาสตร 
เชน การจัดพิมพ การเบิกจายคาตอบแทนรางวัลตํารา แจงยอดตําราคงเหลือ ดําเนินการและประสานงาน
เกี่ยวกับการจัดโครงการประชุม อบรม สัมมนา การบรรยาย อภิปรายและสนทนาทางวิชาการ ดําเนินการ
และประสานงานในการปรับปรุงหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน จัดทําภาระงานสอนของอาจารย ประเมิน
ประสิทธิภาพผูสอน และดําเนินการและประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอนโครงการวิทยาลัยพลศึกษาสวน
ภูมิภาค 
 1.3.4  หนวยสงเสริมวิจัย   
  มีหนาท่ีรับผิดชอบการดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตรการวิจัยของคณะฯ 
การดําเนินการเรื่องการขอรับทุนวิจัยคณะฯ การพิจารณารับทุนวิจัยโดยคณะกรรมการสงเสริมวิจัย การทํา
ฐานขอมูลนักวิจัยประจําคณะฯ การจัดโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนานักวิจัยของคณะฯ ตามแผน
ยุทธศาสตร การจัดทํารายงานสรุปผลการทําวิจัยของคณาจารยคณะฯ เพ่ือเปนขอมูลสําหรับการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ การจัดทําวารสารคณะฯ  
 1.3.5  หนวยฝกประสบการณวิชาชีพ   
  มีหน า ท่ีรับผิดชอบการดํ าเนินการรวบรวมขอมูลนักศึกษาในการฝก
ประสบการณวิชาชีพของทุกภาควิชา ประสานงานทุกภาควิชาเพ่ือเปนศูนยกลางในการประกาศเก่ียวกับ
ข้ันตอนและเกณฑการฝกประสบการณวิชาชีพ การดําเนินการในการออกจดหมายท่ีเก่ียวของกับการออกฝก
ประสบการณวิชาชีพ การประสานงานกับงานหนวยทะเบียนและประเมินผลในกรณีท่ีตอง ออกเกรดเรงดวน
ของการฝกประสบการณวิชาชีพ การจัดโครงการนําเสนอผลงานของนักศึกษาท่ีฝกประสบการณวิชาชีพ  

    1.4   งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ  
 1.4.1  หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบวิเคราะห รวบรวมและประสานการจัดทําแผนโครงการ 
แผนระยะสั้น ระยะกลางและระยะยาวสูแผนปฏิบัติราชการ จัดทํางบประมาณประจําป ตลอดจนการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะหและจัดทําระบบงานของหนวยงานตาง ๆ ใหสอดคลองกับแผนการ
พัฒนาการศึกษา  
  1.4.2  หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บขอมูลและเสนอขอมูลเก่ียวกับสถานภาพและ
ศักยภาพของคณะศึกษาศาสตร ดานตาง ๆ ไดแก ดานนักศึกษา โปรแกรมการศึกษา บุคลากรงบประมาณ การเงิน 
อาคารสถานท่ี ครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง และดานอ่ืน ๆ เพ่ือเปนคลังขอมูลของคณะศึกษาศาสตรดําเนิน
การศึกษาวิเคราะหวิจัยขอมูลพ้ืนฐานในสวนท่ีเก่ียวของกับวิจัยสถาบันและเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร
คณะฯ รวมท้ังการจัดทําเอกสารรายงานและแผนภูมิเก่ียวกับขอมูล ทุกดานของคณะฯ   
  1.4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ   
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยวิเทศสัมพันธ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือแสวงหาความรวมมือในการพัฒนาทางวิชาการ สงเสริมการวิจัย การพัฒนาบุคลากรในรูปของ
ทุนสนับสนุนการศึกษา การฝกอบรม การวิจัย การดูงาน และการประชุมสัมมนาท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  
 

/ตลอดจนการแลกเปลี่ยน... 
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ตลอดจนการแลกเปลี่ยนผลงานทางวิชาการศึกษา วิเคราะหและประเมินโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับความชวยเหลือจาก
ภายในประเทศและตางประเทศ ประสานงานการจัดประชุมสัมมนาระดับในประเทศและนานาชาติท่ีมหาวิทยาลัย
หรือคณะศึกษาศาสตรเปนเจาภาพ  
     1.5   งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน  2 หนวย คือ 
  1.5.1  หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
   หนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 
ดําเนินงานประสานงานระดับนโยบายดานการประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอก จัดทําและบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษาและแนะนํา
เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ีและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
   1.5.2  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  
    หนาท่ีความรับผิดชอบ ในการดําเนินการประสานงานระดับปฏิบัติการกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของดานการประกันคุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอก จัดสงและรวบรวมแบบ
ประเมินผลการเรียนการสอนในภาควิชา นําแบบประเมินผลไปประมวลผลและจัดสงผลการประเมินคืน
ภาควิชา จัดทําการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะศึกษาศาสตรรวมกับคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

2. ภาควิชา ประกอบดวย 10 ภาควิชา ไดแก 
    2.1 ภาควิชาการประเมินและการวิจัย  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ มีคุณธรรม มีความรู ความสามารถมีความเปนผูนํา มี

คุณธรรมและจริยธรรม รูจักตนเอง มีทักษะในการสื่อสารและสรางความสัมพันธกับผูอ่ืนเพ่ือพัฒนาสังคม 
ชุมชนและประเทศชาติ พัฒนาวิชาการในรูปแบบท่ีหลากหลายสมดุลระหวางทฤษฎีและปฏิบัติ อันเปนการ
ตอบสนองความตองการกําลังคนระดับสูงในสถาบันการศึกษาทุกระดับ และหนวยงานอ่ืน ๆ ท้ังภาครัฐบาล
และ ภาคเอกชน ท้ังในปจจุบันและแนวโนมอนาคต ผลิตบัณฑิตท่ีเปนผูนําทางการวัดและประเมินผลการศึกษา 
ท่ีมีความสามารถในการประยุกต ออกแบบ พัฒนา และเผยแพรวิธีการทดสอบ การวัดและประเมินผล
การศึกษา 

    2.2  ภาควิชาจิตวิทยา  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตทางจิตวิทยาใหมีคุณภาพทางดานวิชาการและวิชาชีพ มีความรูคู

คุณธรรมมีจิตสํานึกท่ีดีตอการประกอบวิชาชีพนักจิตวิทยา มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีความม่ันคงทางอารมณ 
มีความเปนผูนํา มีความรู ทักษะและความสามารถในงานดานจิตวิทยาท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาชุมชน 
สังคมและประเทศ พัฒนาวิชาการทางจิตวิทยาในรูปแบบท่ีหลากหลาย และเผยแพรองคความรูแกสังคมและ
ชุมชน เพ่ือการพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนในชาติ พัฒนาประสิทธิภาพการวิจัยสนับสนุนใหบุคลากรของ
ภาควิชาใหเปนผูท่ีใฝรู สามารถสรางองคความรูใหม ๆ ใหทันตอความกาวหนาทางวิชาการและเผยแพรผลงาน
ไปสูสังคม ปรับปรุงระบบบริหารจัดการท้ังดานวิชาการและการบริหารของภาควิชาฯ ใหมีประสิทธิภาพในการ
ทํางานเปนทีม จัดการศึกษาใหมีมาตรฐานและมีความเปนเลิศทางวิชาการ สงเสริมสนับสนุนใหนักศึกษาไดเห็น 
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คุณคาและรวมกันสรางสรรค วัฒนธรรมไทย ภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือคุณภาพชีวิตท่ีดีกวาของคนไทย           
โดยคํานึงถึงปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง พัฒนาและสนับสนุนการนําเทคโนโลยีมาใชในการเรียนการสอน 

    2.3  ภาควิชาเทคโนโลยีการศึกษา 
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตทางเทคโนโลยีการศึกษาใหมีคุณภาพท้ังทางดานวิชาการและ

วิชาชีพ เปนนักเทคโนโลยีการศึกษาท่ีมีความรูคูคุณธรรม มีจิตสํานึกท่ีดี มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีความเปน
ผูนําและผูตามท่ีดี มีทักษะในวิชาชีพอันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาเทคโนโลยีการศึกษาของประเทศ ชุมชน 
และทองถ่ิน 

     2.4  ภาควิชาพลานามัย  
   มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตทางดานสุขภาพ สวัสดิภาพ พลศึกษา กีฬา วิทยาศาสตรการกีฬา 

และสาขาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของใหมีคุณภาพท้ังดานวิชาการ และทักษะในวิชาชีพ มีความรู คูคุณธรรม จริยธรรม มี
ความคิดสรางสรรค มีทักษะในการเปนผูนําและผูตาม มีจิตสํานึกท่ีดีและมีความรับผิดชอบตอสังคมและ
ประเทศชาติ พัฒนาวิชาการใหมีรูปแบบท่ีหลากหลายและสรางเครือขายการเรียนรูสูสังคมและชุมชนเพ่ือเปน
การกระจายโอกาสทางการศึกษาแกประชาชนโดยท่ัวถึง พัฒนาประสิทธิภาพทางการวิจัย สนับสนุนใหบุคลากร
เปนผูใฝรูสามารถสรางองคความรูใหเจริญกาวหนาเปนผูนําทางดานวิชาการและเผยแพรผลงานสูสังคม และ
ชุมชน ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการท้ังทางดานการบริหารและวิชาการใหมีความคลองตัว มีประสิทธิภาพ
และคุณภาพในการจัดการการศึกษา มีความเปนเลิศทางวิชาการ รวมท้ังมีระบบการตรวจสอบประเมินผลท่ี
เปนรูปธรรมและมีความโปรงใสทุกข้ันตอนเพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหเห็นคุณคาและการสรางสรรควัฒนธรรมไทย 
ภูมิปญญาทองถ่ิน รวมท้ังสืบสานวัฒนธรรมไทยท่ีดีงามใหยั่งยืนตลอดไป พัฒนาและสนับสนุนการนําเทคโนโลยี
มาใชในการจัดการเรียนการสอน รวมท้ังสามารถประยุกตใชไดเหมาะกับลักษณะวิชาและทองถ่ิน 

    2.5  ภาควิชาพ้ืนฐานการศึกษา  
  มีหนาท่ีจัดการศึกษาใหผู เรียนมีความรู พ้ืนฐานดานการศึกษาและจัดสอนวิชาโท

สาขาวิชาการศึกษาและการศึกษาพิเศษในระดับปริญญาตรี จัดการศึกษาและพัฒนาวิชาการในระดับปริญญา
โทในสาขาวิชาพ้ืนฐานการศึกษาและสาขาวิชาการศึกษาพิเศษ (จิตวิทยาครูการศึกษาพิเศษ และ การบริหาร
การศึกษาพิเศษ) และนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในสังคม ดําเนินการคนควาวิจัยดานพ้ืนฐานการศึกษา
พิเศษ (จิตวิทยาครูการศึกษาพิเศษและการบริหารการศึกษาพิเศษ) ซ่ึงจะกอเกิดองคความรูใหม ๆ ท่ีสามารถ
นําไปใชใหเกิดประโยชนแกสังคมและชุมชน สงเสริม เผยแพร ความรูทางวิชาการและวิชาชีพดานพ้ืนฐานดาน
การศึกษา การศึกษาพิเศษ (จิตวิทยาครูการศึกษาพิเศษ และการบริหารการศึกษาพิเศษ) ไปสูสังคม ปลูกฝง
คุณธรรม จริยธรรมแกนักศึกษา และสงเสริมการอนุรักษศิลปวัฒนธรรม 

    2.6  ภาควิชาภูมิศาสตร  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพดานวิชาการ วิชาชีพ ความรูคูคุณธรรม จิตสํานึกท่ีดี

ตอการประกอบอาชีพ ความคิดริเริ่มสรางสรรค ความม่ันคงทางอารมณ  ความเปนผูนํา ทักษะ และ
ความสามารถท่ีเปนประโยชน เพ่ือพัฒนาสังคม ชุมชนและประเทศชาติได พัฒนาวิชาในรูปแบบท่ีหลากหลาย 
และสรางเครือขายการเรียนรูไปสูสังคมและชุมชน เปนการกระจายโอกาสทางการศึกษา ความเสมอภาค และ
ความเทาเทียมกันทางการศึกษา พัฒนาประสิทธิภาพทางการวิจัย สนับสนุนใหบุคลากรของภาควิชาภูมิศาสตร
เปนผูใฝรู สามารถสรางองคความรูใหทันตอความกาวหนาทางวิชาการ และสามารถเผยแพรผลงานไปสู 
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สังคมได ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการท้ังดานการบริหารและวิชาการ ใหมีความคลองตัว ประสิทธิภาพ 
คุณภาพในการจัดการศึกษา ใหมีความเปนเลิศทางวิชาการ รวมท้ังมีระบบตรวจสอบประเมินผลท่ีเปนรูปธรรม
และโปรงใส สงเสริม สนับสนุนใหนักศึกษาตระหนักถึงคุณคาของประเพณี วัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ินและ
ภูมิปญญาไทยท่ีดีงาม รวมท้ังสืบสานใหยั่งยืนตลอดไป สนับสนุนการนําเทคโนโลยีมาใชในการจัดการเรียนการ
สอน 

    2.7  ภาควิชาหลักสูตรและการสอน  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพท้ังดานวิชาการและวิชาชีพ มีความรูคู คุณธรรม              

มีจิตสํานึกท่ีดีตอการประกอบวิชาชีพครู มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีความม่ันคงทางอารมณ มีความเปนผูนํา          
มีความรู ทักษะและความสามารถท่ีเปนประโยชน เพ่ือการพัฒนาสังคม ชุมชนและประเทศชาติได พัฒนา
วิชาการทางการศึกษาในรูปแบบท่ีหลากหลาย และสรางเครือขายการเรียนรูไปสูสังคมและชุมชน  

 
การกระจายโอกาสทางการศึกษา ความเสมอภาค และความเทาเทียมกันทางการศึกษา พัฒนาประสิทธิภาพ
ทางการวิจัย สนับสนุนใหบุคลากรของภาควิชาหลักสูตรและการสอนเปนผูท่ีใฝรู สามารถสรางองคความรูให
ทันตอความกาวหนาทางวิชาการและสามารถเผยแพรผลงานไปสูสากลได ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการท้ัง
ทางดานการบริหารและวิชาการใหมีความคลองตัว มีประสิทธิภาพและคุณภาพในการจัดการศึกษา มีมาตรฐาน
การศึกษา มีความเปนเลิศทางวิชาการ รวมท้ังมีระบบตรวจสอบประเมินผลท่ีเปนรูปธรรมและมีความโปรงใส 
สงเสริมสนับสนุนใหเห็นคุณคาและสรางสรรควัฒนธรรมไทย ภูมิปญญาทองถ่ิน รวมท้ังสืบสานวัฒนธรรมไทยท่ี
ดีงามใหยั่งยืนตลอดไป พัฒนาและสนับสนุนการนําเทคโนโลยีมาใชในการจัดการเรียนการสอน รวมท้ังสามารถ
นํามาประยุกตและดัดแปลงใหเหมาะสมกับลักษณะของวิชาและทองถ่ิน 

    2.8  ภาควิชาคหกรรมศาสตร  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตสาขาวิชาคหกรรมศาสตรท่ีมีคุณภาพท้ังดานวิชาการและวิชาชีพมี

คุณธรรมจริยธรรมในการดําเนินชีวิตและการประกอบอาชีพ พัฒนาวิชาการดานคหกรรมศาสตร ใหทันสมัย
และเกิดประโยชนตอการพัฒนาชุมชนและสังคม พัฒนาประสิทธิภาพการวิจัยทางดานคหกรรมศาสตรใหเกิด
องคความรูใหมๆ ท่ีสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนในสังคมและชุมชน สงเสริม เผยแพร ความรูทางวิชาการ
และวิชาชีพดานคหกรรมศาสตร ไปสูสังคม อนุรักษศิลปวัฒนธรรมและพัฒนา ภูมิปญญาไทยสูสากล 

    2.9  ภาควิชาบริหารการศึกษาและอุดมศึกษา  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตสนองตอหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังดานวิชาการและวิชาชีพ ผลิต

บัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม มีศักยภาพ สามารถนําความรูไปพัฒนาสรางสรรค มีจิตสํานึกท่ีมีความรับผิดชอบ
ตอสังคม 

    2.10 ภาควิชาการศึกษาตอเนื่องและอาชีวศึกษา  
  มีหนาท่ีผลิตบัณฑิตให มี คุณภาพท้ังดานวิชาการและวิชาชีพ มีความรู คู คุณธรรม            

มีจิตสํานึกท่ีดีตอการประกอบอาชีพ ความคิดริเริ่มสรางสรรค ความม่ันคงทางอารมณ ความเปนผูนํา ทักษะ และ
ความสามารถท่ีเปนประโยชน เพ่ือพัฒนาสังคม ชุมชน และประเทศชาติได พัฒนาวิชาการในรูปแบบท่ีหลากหลาย
และสรางเครือขายการเรียนรูไปสูสังคมและชุมชน เปนการกระจายโอกาสทางการศึกษา ความเสมอภาคและความ
เทาเทียมกันทางการศึกษา เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพทางการวิจัย สนับสนุนใหบุคลากรของคณะศึกษาศาสตรเปน 
 
 

/ผูท่ีใฝรู... 
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ผูท่ีใฝรูใหทันตอความกาวหนาทางวิชาการ และสามารถเผยแพรผลงานไปสูสากลไดปรับปรุงระบบการบริหาร
จัดการท้ังดานการบริหารและวิชาการใหมีความคลองตัว ประสิทธิภาพ คุณภาพในการจัดการศึกษาใหมีความเปน
เลิศทางวิชาการ รวมท้ังมีระบบตรวจสอบ ประเมินผลท่ีเปนรูปธรรมและโปรงใส เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหนักศึกษา
ตระหนักถึงคุณคาของประเพณี วัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และภูมิปญญาไทยท่ีดีงาม รวมท้ังสืบสานใหยั่งยืน
ตลอดไป และสนับสนุนการนําเทคโนโลยีมาใชในการจัดการเรียนการสอน 

 3. สํานักงานบัณฑิตศึกษา  
  มีหนาท่ีพิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตรเพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัยกําหนด

เง่ือนไขลงทะเบียนเรียนและการจัดการสอบไล ประสานงานดานบริหารและวิชาการเก่ียวกับการรับสมัคร
นักศึกษาใหม การสอนการวิจัย การจัดตารางสอน ตรวจสอบและพิจารณาผลการสอบไลในระดับบัณฑิตศึกษา 
ประเมินผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของคณะฯ และจัดทําโครงการใชจายเงินประจําปสําหรับบัณฑิตศึกษา
ของคณะเพ่ือนําเสนอบัณฑิตวิทยาลัยพิจารณา 
 4. โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายมัธยม)  
  มีฐานะเปนแหลงศึกษาวิจัยคนควาในสาขาศึกษาศาสตรและจิตวิทยา จัดการศึกษาระดับ
มัธยมศึกษา(ม.1 - ม.6) ตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงมีหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบเปนหนวยปฏิบัติการของคณะศึกษาศาสตร เปนสถานศึกษา วิจัย ทดลอง คนควาเพ่ือเปนแนวทาง
ในการปรับปรุงการศึกษา ตลอดจนเปนแหลงสาธิตการเรียน  การสอนและการบริหารโรงเรียนในระดับมัธยมศึกษา
โดยการจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล ใชระเบียบปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตามนโยบายของคณบดีคณะศึกษาศาสตรมี รองคณบดีฝายโรงเรียนสาธิตเปนผูบริหารโดยใชอํานาจการ
บริหารงานตามคณะกรรมการโรงเรียน 
 5. โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) และวิทยาเขตบางนา  
  มีฐานะเปนหนวยงานรวมผลิตบัณฑิต สาขาศึกษาศาสตร เปนแหลงฝกสอน ฝกงาน
ประสบการณวิชาชีพครู และทดลองปฏิบัติการสอน การใชนวัตกรรม และเทคนิควิธีการสอนแบบใหม ๆ     
การวิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษา โรงเรียนจะเปนตนแบบในการจัดการศึกษา การบริหารจัดการ และการจัดการ
เรียนการสอนเพ่ือพัฒนานักเรียน ในระดับปฐมวัย และประถมศึกษา ใหเติบโตและมีพัฒนาการเต็มตาม
ศักยภาพแหงตน เปนเยาวชนท่ีมีคุณภาพของสังคม 
 
 

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

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

ภาษาไทย 

  
 
 
 

คณิตศาสตร 

  
 
 
 

เทคโนโลย ี

  
 
 
 

ภาษาตางประเทศ 

  
 
 
 

สุขศึกษา และพลศึกษา 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

ศิลปะ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียน 

  
 
 
 

การงานพ้ืนฐานอาชีพ 

  
 
 
 

โครงการพัฒนาศักยภาพ  
เด็กที่มีความตองการพิเศษ

เรียนรวม 

  
 
 
 

 หนวยธุรการกิจการนักเรียน 

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยโสตทัศนศึกษา 

  
 
 
 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา  กลุมสาระการเรียนรู 

วิทยาศาสตร  

  
 
 
 

คณะศึกษาศาสตร  

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายมัธยม) 

สังคมศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

  
 
 
 

 งานกิจการนักเรียน  

 หนวยแหลงศึกษา นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู  

 
 

แนะแนวและใหคําปรึกษา 

  
 
 
 

กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

  
 
 
 

โครงการหลักสูตร  
ภาคภาษาอังกฤษ  

(English Program) 

  
 
 
 

หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมและพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยนิเทศและการสอน 
 
 

 หนวยปกครองนักเรียน 

  
 
 
  หนวยพยาบาล 

  
 
 
 

 หนวยดูแลและชวยเหลือนักเรียน 

  
 
 
  หนวยพัฒนาองคกรนักเรียน 
 
 

 หนวยสวัสดิการ 
 
 
 

 หนวยประชาสัมพันธ 
 
 
 

 หนวยวัดและประเมินผลการศึกษา  
 
  หนวยวิจัยและพัฒนาการศึกษา  
 
  หนวยหองสมุด 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในสํานักงานเลขานุการคณะ วันที่ 29 กรกฎาคม 2532 ใหแบงสวน 
    ฝายธุรการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง ออกเปน 3 งาน 

 2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. 2539 เม่ือวันที่  
    5 กุมภาพันธ 2539 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 113 ตอนที่ 15 ง วันที่ 20 กุมภาพันธ 2539 ใหมีโรงเรียนสาธิต 
    มหาวิทยาลัยรามคําแหงในคณะศึกษาศาสตร 
3.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 15/2562 วาระที่ 4.31 เม่ือ 
     วันที่ 19 ธันวาคม 2562 เรื่อง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
     (ฝายมัธยม) 
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โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายมัธยม) 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 คณะศึกษาศาสตรไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยรามคําแหง ใหจัดตั้งโรงเรียนสาธิต ข้ึนเพ่ือเปน
สถานปฏิบัติการทางดานศึกษาศาสตร และเปนท่ีฝกอบรมทางวิชาการแกเยาวชน โดยสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
ไดออกขอบังคับของมหาวิทยาลัย วาดวยโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงข้ึน รศ.ดร.อภิรมย ณ นคร 
รักษาการคณบดีคณะศึกษาศาสตรในขณะนั้นเปนประธาน  
 ประกาศ ณ วันท่ี ๘ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๔ และแตงตั้งกรรมการเตรียมการเปดโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยรามคําแหง โดยมี รศ.ดร.อภิรมย ณ นคร รักษาการคณบดีคณะศึกษาศาสตร  ในขณะนั้น 
เปนประธาน วันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๑๔ ไดอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงใหจัดตั้งโรงเรียนเปดการ
เรียนการสอนครั้งแรกในปการศึกษา ๒๕๑๖ เปนโรงเรียนลักษณะสหศึกษา มีวัตถุประสงคเม่ือแรกกอตั้ง คือ 

 ๑. เพ่ือเปนสถานปฏิบัติการในสาขาวิชาศึกษาศาสตร 
 ๒. เพ่ือเปนสถานศึกษา วิจัย ทดลอง และคนควาทางดานศึกษาศาสตร 
 ๓. เพ่ือสาธิตการเรียนการสอน และการบริหารโรงเรียนแกนักศึกษาในทางศึกษาศาสตร ครู และ
ผูบริหารการศึกษา 
 ๔. เพ่ือเปนสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา อบรมกุลบุตรกุลธดิาใหมีความรู ทักษะ และเจตคติอัน
ดีงามเพ่ือเปนพลเมืองดีของชาติในอนาคต ดังนั้น วันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน ของทุกปจึงกําหนดเปนวันสถาปนา
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง 

 ปการศึกษา ๒๕๑๖ เริ่มการเรียนการสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๕ 
(หลักสูตรมัธยมศึกษา ๕ ป) ตอมากระทรวงศึกษาธิการไดปรับปรุงหลักสูตรใหม กําหนดให มีการเรียนใน
ระดับชั้นมัธยมศึกษาเปน ๖ ป เริ่มตนดวยมัธยมศึกษาปท่ี ๑ (ประถม ๖ เดิม) ถึงมัธยมศึกษาปท่ี ๖ 

ปการศึกษา ๒๕๓๐ โรงเรียนสาธิตโดยอาจารยอํานวย ทองโปรง เปนผูอํานวยการขณะนั้น  
ไดเตรียมการสงโรงเรียนเขาประกวดเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ภายใตความรวมมือของบุคลากรทุกฝาย  
ลวงถึงปการศึกษา ๒๕๓๓ โดยผูชวยศาสตราจารยพอตา บุตรสุทธิวงศ เปนผูอํานวยการ โรงเรียนจึงไดรับการ
คัดเลือกจากกระทรวงศึกษาธิการให เปนโรงเรียนท่ีไดรับรางวัลพระราชทาน ระดับมัธยมศึกษาดาน 
การจัดการเรียนการสอนไดมาตรฐานดีเดน และผูชวยศาสตราจารยพอตา บุตรสุทธิวงศ พรอมตัวแทนนักเรียน  
เขารับพระราชทานรางวัลจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ณ ศาลาดุสิตดาลัยใน        
วันจันทรท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๓๔ 
 ปการศึกษา ๒๕๓๖ คณะศึกษาศาสตรไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการทบวงมหาวิทยาลัย
ใหแบงสวนราชการในคณะศึกษาศาสตรเปน ๗ ภาควิชา และโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงมีฐานะ
เทียบเทาภาควิชาตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๙ ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา หนา ๓๕ เลม 
๑๑๓ ตอนท่ี ๑๕ ง ลงวันท่ี ๒๐ กุมภาพันธ ๒๕๓๙ 

 ปการศึกษา ๒๕๔๙ โรงเรียนไดเปดหลักสูตรภาคภาษาอังกฤษ (English Program) เปนปแรก
ภายใตการบริหารจัดการโดย อาจารยทิพย หาสาสนศรีรองคณบดีและผูอํานวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
รามคําแหง 

/หนาท่ีและความรับผิดชอบ... 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายมัธยม) แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปนฝาย
ธุรการ และกลุมสาระการเรียนรู ดังนี้ 
   1. ฝายธุรการ แบงออกเปน 3 งาน คือ 

  1.1 งานบริหารและธุรการ 
   งานบริหารและธุรการมีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการทํางานดานสารบรรณ 

การจัดเก็บและคนหาเอกสาร ผลิตเอกสาร วิเคราะหแผนและงบประมาณ วิจัยสถาบันและสารสนเทศ การจัดเตรียม
การประชุม การติดตอประสานงานการใหบริการ ดูแลดานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีไดรับ ตามลําดับหนาท่ีและความรับผิดชอบลักษณะงานโดยแบงออกเปน 7 หนวย คือ 
    ๑.๑.1 หนวยสารบรรณ  
     มีหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร ไดแก การรับ-สง จัดทําทะเบียนหนังสือ
ราชการ การออกเลขท่ีหนังสือ แยกประเภทหนังสือ เก็บรวบรวม คนหา เวียนหนังสือ และปดประกาศ  
รางโตตอบหนังสือราชการภายนอก-ภายในทุกประเภท ทําบันทึก จัดทําคําสั่ง ประกาศ การประชาสัมพันธ 
การจัดเก็บเอกสารราชการตามประเภทและหมวดหมู ลงทะเบียนรับ-สงจดหมายและพัสดุไปรษณียแยกหรือ
ทําลายหนังสือราชการ การติดตอนัดหมายและการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม รวมถึงระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส การสงรายชื่อบุคลากรเปนกรรมการคุมสอบหรือกรรมการในงานอ่ืน ๆ และปฏิบัติงาน  
อ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
    1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี  
      มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดําเนินการดานงานบุคคล ตรวจสอบ ประสานงานให
คําปรึกษา แนะนํา เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติงาน ดานบริหารงาน
บุคคล เชน ควบคุมทะเบียนประวัติ การสรรหาบุคคล ขออนุมัติสอบบรรจุ แตงตั้ง เลื่อนข้ัน ปรับวุฒิ ปรับตําแหนง
ควบคุมและรวบรวมขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาออกจากราชการ ใหบริการอํานวยความสะดวกแก
บุคลากรในระหวางรับราชการ เชน การตรวจสอบประวัติ การขอหนังสือรับรอง การขอทําบัตรประจําตัว การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การขอลาอุปสมบท ฯลฯ การดําเนินการเก่ียวกับการขออนุมัติใหขาราชการลา
ศึกษาตอ ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน วิจัย การขอรับทุนประเภทตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และดําเนินการ
ดานพัฒนาบุคลากร เก่ียวกับการจัดทําโครงการฝกอบรมตาง ๆ ใหแกบุคลากรของโรงเรียน 
  ๑.1.๓ หนวยผลิตเอกสาร  
   มีหนาท่ีเก่ียวกับการพิมพสําเนาหนังสือราชการทุกประเภท ประกอบเอกสาร
ประกอบการประชุม รายงานการประชุมสัมมนา การถายเอกสาร อัดสําเนา ตลอดจนการผลิตหนังสือราชการ 
ผลิตเอกสารการเรียนการสอน ขอสอบ เย็บและเขาเลมเอกสารงานพิมพทุกประเภทและปฏิบัติงานตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๑.1.๔ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  
      แบงหนาท่ีออกเปน  ๓ ดาน คือ 
     1) แผนงานโครงการและโครงสรางการศึกษา มีหนาท่ีในการศึกษาวิเคราะห
ขอมูลในการพิจารณาจัดทําแผนปฏิบัติราชการเพ่ือพิจารณาปรับแผนรวมกับมหาวิทยาลัย วิเคราะหขอมูลและ
ประสานงานการเสนอขอจัดตั้ง ขยาย ยุบ รวมหรอืยกเลิก หนวยงานโครงการตาง ๆ ในแผนงานเดิม และโครงการใหม 
 

/ ท่ีไดรับใหบรรจุ... 
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ท่ีไดรับใหบรรจุอยูในแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย การจัดวางแผนงานในระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว 
และแผนการปฏิบัติงานประจําป ใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย รวบรวมขอมูลรายละเอียดท่ีเปน
ปจจัยภายในของโรงเรียน และปจจัยภายนอก เพ่ือนํามาเปนองคประกอบในการจัดทําแผนงาน/โครงการ 
ดําเนินการจัดทําแผนงาน/โครงการของโรงเรียนใหสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาอุดมศึกษา 

   ๒) งบประมาณรายจายประจําป มีหนาท่ีรวบรวมขอมูล วิเคราะห วางแผน
และประเมินผล งบประมาณรายจายประจําป ท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายได
มหาวิทยาลัย จัดทํารายงานวิเคราะหงบประมาณรายจายประจําป ท้ังงบประมาณแผนดิน และงบประมาณ
รายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ประสานใหคําแนะนํารวมมือและแกไขปญหา เพ่ือวางแผนในการจัดทํา  
คําของบประมาณ จัดทํารายงานคําขอตั้งงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย
ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรู และหนวยงานเก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณ  
     ๓) อัตรากําลังและประเมินผลการวิเคราะหอัตรากําลัง มีหนาท่ีในการจัดทํา
แผนอัตรากําลังเปนแผนระยะยาว สูแผนการจัดอัตรากําลังแตละป จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของ 
คณะศึกษาศาสตร โดยรวมกับภาควิชาและหนวยงานภายในคณะศึกษาศาสตร วิเคราะหอัตรากําลัง เก่ียวกับ
การกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหม และวิเคราะหกรอบอัตรากําลังตามแผนท่ีกําหนดไว ติดตามและประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการ ท้ังแผนระยะสั้น และระยะยาว ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรู และหนวยงาน 
ในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป จัดทํารายงานการติดกํากับและประเมินผลตามแผนงาน/โครงการตาง ๆ 
   ๑.1.5 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
     มีหนาท่ีจัดเก็บขอมูลและเสนอขอมูลเก่ียวกับสถานภาพและศักยภาพของ
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง ดานตาง ๆ ไดแก ขอมูลทางดานนักเรียน หลักสูตรการศึกษา บุคลากร 
งบประมาณ พัสดุ การเงิน งบประมาณ รายงานประจําปอาคารสถานท่ี ครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง และดาน
อ่ืน ๆ เพ่ือเปนคลังขอมูลของโรงเรียน ดําเนินการศึกษาวิเคราะหวิจัยขอมูลพ้ืนฐานในสวนท่ีเก่ียวของกับวิจัย
สถาบันและเรื่องท่ีไดรับ รวมท้ังการจัดทําเอกสารรายงานและแผนภูมิเก่ียวกับขอมูลทุกดานของคณะฯ       
โดยแบงหนาท่ีออกเปน ๒ ดาน 
     1) ดานวิจัยสถาบัน มีหนาท่ีสนับสนุนการในสถาบันประสานงานกับหนวย
วิจัยและพัฒนาหลักสูตรทําวิจัย ตามนโยบายของโรงเรียน เก็บรวบรวมผลงานวิจัย รายงานและเผยแพรสู
สาธารณะและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
     2) ดานสารสนเทศ มีหนาท่ีประสานงานกับหนวยงานภายนอกและภายใน
ดานสารสนเทศ รับผิดชอบงานสารสนเทศ จัดทําเอกสารสารสนเทศจัดเก็บ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลท่ี
เก่ียวของกับการบริหารจัดการ ขอมูลการเรียนการสอน ขอมูลนักเรียน บุคลากร งบประมาณ อาคารสถานท่ี 
ครุภัณฑ จัดทํารายงานประจําปการจัดทําสารสนเทศโรงเรียน รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบฐานขอมูล
โรงเรียน ออกแบบและพัฒนา Website ออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศ ใหคําแนะนําการใชตลอดจน
จัดทําคูมือการใชงานระบบสารสนเทศ คูมือการใชเว็บไซต ปรับปรุง แกไขขอมูลเว็บไซตใหเปนปจจุบัน และ
ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 

/ ๑.1.6 หนวยงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ... 
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   ๑.1.6 หนวยงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
     มีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมการเบิกจายน้ํามัน การปฏิบัติงานพนักงานขับ
รถยนต  ดูแล ซอมแซม รักษาความสะอาดและความปลอดภัยของอาคารสถานท่ี และทรัพยสินของทาง
ราชการ ตลอดจนบริเวณสนาม สาธารณูปโภคตาง ๆ ดําเนินการจัดตกแตง และอํานวยความสะดวกเก่ียวกับ
สถานท่ีเพ่ือใชในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน ควบคุม ดูแล บํารุงรักษายานพาหนะ และการใหบริการ
ยานพาหนะแกบุคลากร ควบคุม ดูแลดานการประหยัดพลังงาน และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
    ๑.1.7 หนวยโสตทัศนศึกษา  
     มีหนาท่ีเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล การจัดเตรียม บํารุงรักษา และการใหบริการ
อุปกรณตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับโสตทัศนูปกรณท่ีใชประกอบการเรียนการสอน การประชุม สัมมนา หรือกิจกรรม    
ตาง ๆ ตรวจสอบและจัดทําทะเบียนโสตทัศนูปกรณ อํานวยความสะดวกหรือใหคําแนะนําเก่ียวกับการใช
โสตทัศนูปกรณ รวมท้ังใหบริการการผลิตสื่อการสอน และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
    ๑.1.8 หนวยสวัสดิการ 
     มีหนาท่ีเก่ียวกับงานสวัสดิการนักเรียน รานสหกรณโรงเรียน จัดและควบคุมดูแล
สวัสดิการ ประสานความรวมมือ แสวงหาแหลงทุนเพ่ือเปนทุนการศึกษา จัดอุปกรณการเรียนและเครื่องแบบ
นักเรียน การใหบริการดานตาง ๆ ภายในสถานศึกษา เชน รานอาหาร น้ําดื่ม วางแผนสนับสนุน และบริการ
อาหารและเครื่องดื่ม กิจกรรมและการประชุมการฝกอบรม จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและ
การใหการบริการแกนักเรียนตามหลักโภชนาการท่ีดี และปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
     ๑.1.9 หนวยประชาสัมพันธ 
      มีหนาท่ี เก่ียวกับการประชาสัมพันธโรงเรียน ทําขาวประชาสัมพันธ         
ถายภาพนิ่ง ประชุมเพ่ือประเมินสถานการณขาว และสํารวจประชามติ เพ่ือนําขอมูลมาพัฒนา วางแผน
ดําเนินงานของโรงเรียน ใหขอมูลติดตอสอบถามท้ังทางโทรศัพทและมาพบเอง ทํางานปฏิคมเม่ือโรงเรียนจัด
กิจกรรม เปนมัคคุเทศกพาชมโรงเรียน แจงขาวสารทางเสียงตามสาย ทําหนาท่ีพิธีกร โฆษก ผูดําเนินรายการใน
งานกิจกรรมตาง ๆ ประสานงานกับหนวยโสตทัศนศึกษาในเรื่องการใชโสตทัศนูปกรณ งานปายนิเทศ ปายผา 
ตกแตงเวที จัดพิมพสารประชาสัมพันธโรงเรียน ออกแบบและจัดทําตนฉบับสิ่งพิมพ จัดพิมพขอความ
ประชาสัมพันธผานโปรแกรม VMS ARM7 บนปาย Bill Board หนาโรงเรียน สงขอความสั้น (SMS) 
ประชาสัมพันธ จัดพิมพขอความลงเกียรติบัตรของโรงเรียน จัดประดับภาพและขาวในบอรดขาวประชาสัมพันธ
ขางอาคาร DS1 จัดของท่ีระลึกใหแกประธานในพิธี ผูมาเยี่ยมชมโรงเรียน สงขาวโรงเรียนไปยังสื่อภายนอก 
ประสานงานการจัดกิจกรรมกับทุกกลุมสาระการเรียนรู และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒. งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน ๒ หนวย คือ 
  ๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี  
   มีหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานตามงบประมาณประจําป การจัดทําแผนการใชจายเงิน 
การเบิก-จายเงินคาตอบแทนทุกประเภท การเบิก-จายเงิน ท่ีเก่ียวของ การจัดทําและลงบัญชีควบคุม        
การใชจายเงินทุกหมวด การควบคุมดูแลใบสําคัญการจายเงิน การขอกันเงินไวจายเหลื่อมปในสวนท่ีเก่ียวของ 
การยืมเงินทดรองจาย การจัดทําบัญชีสรุปรายรับ-จายโครงการตาง ๆ ควบคุมดูแลจัดทําบัญชีและรายงาน 
 

/ ฐานะการเงิน... 



36 
สธ. 6 

 
ฐานะการเงินท่ีใชหมุนเวียน รับคาธรรมเนียมการศึกษาและคาบํารุงการศึกษาตลอดจนเงินทุนโรงเรียน และ
ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ๒.๒ หนวยพัสดุ 
   มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนการซ้ือการจาง และการจัดหาวัสดุครุภัณฑ ควบคุม รักษา

พัสดุภัณฑ รายงานขอแทงจําหนายพัสดุท่ีชํารุด ลงทะเบียนครุภัณฑ ควบคุมทะเบียนประวัติครุภัณฑ          
ใหคําปรึกษาดานวิชาการพัสดุ รวบรวม สรุปและวิเคราะหเปรียบเทียบขอมูล การใชจายเงินและการจัดซ้ือจัดจาง
เปนรายเดือน รายไตรมาส และรายป ไดแก การจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง การเก็บรักษา การควบคุมดูแล        
การจัดทําบัญชีวัสดุ และการจัดทําทะเบียนครุภัณฑ ตลอดจนการเบิก-จายพัสดุ การเบิก-จายเงินเก่ียวกับการ
จัดซ้ือจัดจาง การยืมพัสดุ การติดตอประสานงานเก่ียวกับการตรวจรับพัสดุ การสํารวจตรวจสอบและรายงาน
พัสดุคงเหลือ รวมท้ังการบันทึกและรวบรวมประวัติการซอมแซมครุภัณฑตาง ๆ และดําเนินการเก่ียวกับการ
จําหนายพัสดุ โดยดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ และระเบียบมหาวิทยาลัย
รามคําแหงวาดวยการพัสดุ และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
  ๓. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 5 หนวย คือ 

 ๓.๑ หนวยทะเบียน  
  มีภาระหนาท่ีในการดําเนินการจัดใหมีการลงทะเบียนประวัติพรอมท้ังออกเลขรหัส

ประจําตัวของนักเรียน หองสอบ จัดตารางสอบ ผานระบบสารสนเทศของโรงเรียน ท้ังนักเรียนท่ีมีความ
ประสงคจะสมัครเขาศึกษาตอในระดับมัธยมศึกษา และนักเรียนท่ีผานการคัดเลือกใหเปนนักเรียนโรงเรียน
สาธิต มีหนาท่ีใหบริการดานการศึกษาแกบุคลากรฝายตาง ๆ นักเรียน ผูปกครองดําเนินการเก่ียวกับการ
ลงทะเบียนเรียน การสอบ ผลการสอบของนักเรียน การประกาศผลสอบ ตรวจสอบวุฒิการศึกษา ตรวจสอบ
การเรียนครบหลักสูตร การจัดทําสถิติดานการเรียนการสอน ดําเนินการเก่ียวกับเอกสารการรับรองผล
การศึกษา การรับรองความประพฤติและอ่ืน ๆ รวมท้ังปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

๓.๒ หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ  
  มีหนาท่ีเก่ียวกับการรับสมัครนักเรียนใหม การจัดทําขอมูลการรับสมัครนักเรียนใหม   

การจัดทําปฏิทินการศึกษา การจัดประชุม-สัมมนาทางวิชาการ ใหบริการงานหองสมุด การประสานงาน
เก่ียวกับการประกันคุณภาพทางการศึกษา การประชาสัมพันธโรงเรียน สวัสดิการ พยาบาล ท้ังการประกาศ
แจงเวียนขาวสารดานวิชาการสนับสนุนและประสานงานกับกลุมสาระฯ ดานการเรียนการสอน และปฏิบัติงาน
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
  ๓.๓ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
    มีหนาท่ีในการจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา ดําเนินงานประสานงานระดับ
นโยบายดานการประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกจัดทําและบริหาร
งบประมาณ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ีและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาประสานงานและจัดทํา
เอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพของโรงเรียน จัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา รายการประเมิน
ตนเองของโรงเรียน (SAR) รวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ เพ่ือการตรวจประเมินภายใน จัดทําเอกสาร 
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รายงานการศึกษาตนเอง (SSR) เพ่ือการตรวจประเมินภายนอก แจงเวียนขาวสารใหหนวยงานทราบ รวมท้ัง
ประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก จัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษาดําเนินการ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการแจงเวียน ประกาศขาวสารการประกันคุณภาพ จัดทําและบริหาร
งบประมาณท่ีเก่ียวของกับการประเมินคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานดานการจัดฝกอบรมใหความรูเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และปฏิบัติงาน 
อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๓.๔ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการดําเนินการประสานงานกับหนวยแผนและพัฒนา

คุณภาพการศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ กับดานการประกันคุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอก 
รวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ เพ่ือการวิเคราะหมาตรฐานและตัวบงชี ้ ติดตามและประเมินผล
คุณภาพการศึกษา ประสานงานดานการจัด ทําและรวบรวมแบบประเมินผลการเรียนการสอน
ประสานงานและเตรียมความพรอม เพ่ือรองรับการประเมินจากภายในและภายนอก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓.5 หนวยนิเทศและการสอน  
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริการ การนิเทศและการสอนการจัดใหมีระบบ

การนิเทศการเรียนการสอนท้ังภายในและภายนอก การนิเทศอาจารยประจํากลุมสาระฯ และนักศึกษา       
ฝกประสบการณ การพัฒนาปรับปรุงวิธีสอน และการประเมินผลการสอน การสรรหาอาจารยนิเทศ การจัดทํา
รายงานการนิเทศและการสอน การสนับสนุนสงเสริมดานการนิเทศ การประสานความรวมมือระหวางเครือขาย
การนิเทศและแหลงวิทยาการในการบริการชวยเหลืองานวิชาการของโรงเรียน หารูปแบบและวิธีการสอนท่ีมี
ความหลากหลายตามความเหมาะสมของเนื้อหาของผูเรียนและบริบทของผูสอน เผยแพรและถายทอดรูปแบบ
และเทคนิคการสอนแบบตาง ๆ และการปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓.6 หนวยวัดและประเมินผลการศึกษา 
  มีหนาท่ีประเมินผลการเรียนรูตามสภาพจริง เลือกวิธีการและเครื่องมือวัดและ

ประเมินผล สรางเครื่องมือและประเมินผลการเรียนรูเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหเปนมาตรฐาน สงเสริมสนับสนุนครู
และผูสอน ใหมีความรูความเขาใจและปฏิบัติติตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล กํากับ ดูแล จัดการเรียน
การสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ ดําเนินการวิเคราะหขอสอบและจัดทํา
ขอสอบมาตรฐาน เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเก่ียวกับงาน
วัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายใน
และภายนอกสถานศึกษา จัดทําปฏิทินการปฏิบัติติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติติงาน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓.7 หนวยวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
  มีหนาท่ีสรางนวัตกรรมทางการศึกษา กําหนดและวางแผนพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดฝกอบรมพัฒนาศักยภาพครู 
การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา สงเสริมใหครูศึกษา วิเคราะห 
วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูอยางหลากหลายในทุก กลุมสาระการเรียนรู จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือ 
 

/ สงเสริมการทําผลงาน… 



38 
สธ. 9 

 
สงเสริมการทําผลงานทางวิชาการของครู ใหคําปรึกษาและอํานวยความสะดวกแกครูในการทําวิจัยในชั้นเรียน
และวิจัยการศึกษา ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย ตลอดจนการเผยแพรผลงานวิจัยของครู
ท้ังภายในและภายนอกประเทศ รวบรวมผลการดําเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทํา
ทําเนียบงานวิจัย เพ่ือเผยแพรผลงาน ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานวิจัยทางการศึกษา
เพ่ือปรับปรุงพัฒนาใหดี ยิ่งข้ึน ประสานงานหนวยงานวิจัยท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือความ
รวมมือในการวางแผนและพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓.8 หนวยหองสมุด 
  มีหนาท่ีจัดซ้ือและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ วิเคราะห
ทรัพยากรสารสนเทศ จัดทําทรัพยากรสารสนเทศ บริการจัดทํารายการทรัพยากรสารสนเทศใหม เผยแพรการ
บํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ บริการสืบคนระบบออนไลนบริการ ยืม – คืน ดวยตนเอง บริการชวยการ
คนควาบริการการอานบริการวารสารและหนังสือพิมพ บริการการแสดงหนังสือใหม รับผิดชอบจัดทํา       
แหลงเรียนรู ทะเบียนแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอก พัฒนางานระบบหองสมุดอัตโนมัติใหไดมาตรฐาน 
พัฒนาอุปกรณเทคโนโลยีใหทันสมัยและสะดวกแกผูใช ตอบคําถามชวยการคนควา แนะนําการใชหองสมุด 
แนะแนวและสงเสริมการอาน บริการการอานโดยเสรี บริการการจัดทําบรรณานุกรม บรรณนิทัศนหนังสือ 
บริการยืมระหวางหองสมุด บริการความรูแกชุมชน บริการสืบคนขอมูลสารสนเทศในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
การคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ และโสตทัศนวัสดุหองสมุด จัดเตรียมและลงทะเบียนวัสดุหองสมุด วิเคราะห
หมวดหมูหนังสือและทําบัตรรายการ การระวังรักษา ซอมแซม และเย็บเลมหนังสือและวารสาร การสํารวจและ
จําหนายหนังสือออกจากหองสมุด และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓.8 หนวยแหลงศึกษา นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู 
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ๓ เรื่อง ดังนี้ 
 1) พัฒนาใหโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนแหลงศึกษาเรียนรูเชิงบูรณาการ 
ศึกษาดูงานและรวบรวมขอมูลเพ่ือพัฒนาแหลงศึกษาเรียนรูภายในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงให
เปนรูปธรรม ศึกษาดูงานยังสถานท่ีท่ีมีแหลงการเรียนรูท่ีเอ้ือตอการเรียนรูของนักเรียน อาทิ หนวยงานของ
ภาครัฐและเอกชน มหาวิทยาลัย โรงเรียน ชุมชน ฯลฯ เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลสําหรับนํามาพัฒนาตอยอดและ
เปนแนวทางสําหรับการพัฒนาใหโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนแหลงศึกษาเรียนรูเชิงบูรณาการ 
ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูและวางแผนปฏิบัติงาน ระหวางคณะผูบริหาร คณาจารย บุคลากรทางการศึกษา 
เจาหนาท่ี ผูปกครอง ชุมชน และนักเรียนอยางตอเนื่อง เพ่ือกําหนดทิศทางการพัฒนาใหโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนแหลงศึกษาเรียนรูเชิงบูรณาการท่ีมีประสิทธิภาพ ออกแบบและพัฒนา
สภาพแวดลอม ทรัพยากร กิจกรรมการเรียนรู นิทรรศการ ภายในโรงเรียนใหเปนแหลงศึกษาเรียนรู ท่ี
เพียบพรอม ท้ังนี้ไดกําหนดวิธีการพัฒนาแหลงศึกษาเรียนรูใหมีความสอดคลองกับหลักการจัดการเรียนรูใน
ศตวรรษท่ี ๒๑ การเรียนรูไทยแลนด ๔.๐ มีความทันสมัย รองรับตอการเปลี่ยนแปลงของโลกในอนาคต 
  2) สงเสริมการเรียนรูใหผูเรียนไดเรียนรูจากแหลงการเรียนรูท้ังภายในและภายนอก
กําหนดหัวขอและรูปแบบการเรียนรู (Theme) ประจําระดับชั้น ประชุมวางแผนเพ่ือกําหนดหัวขอและรูปแบบเพ่ือ
การเรียนรูของนักเรียนแตละระดับชั้น วางแผนใหผูเรียนไดฝกทักษะการเรียนรูท่ีสําคัญอันจะสงผลใหนักเรียน
สามารถปรับตัวเขากับความเปลี่ยนแปลงของโลกในอนาคตไดอยางชาญฉลาด นอกจากนี้ยังเปนการสงเสริมให 
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ผูเรียนไดพัฒนาตนเองจนเปนพลเมืองและพลโลกท่ีมีคุณภาพ ทําใหผูสอนสามารถบูรณาการการเรียนรูใหเขากับ
หัวขอและรูปแบบการเรียนรูไดอยางมีทิศทางและตรงประเด็น ท้ังยังสามารถกําหนดใหผูเรียนไดศึกษาคนควาจาก
แหลงการเรียนรูท่ีตรงตามจุดมุงหมายของหัวขอและรูปแบบการเรียนรูดังกลาว ท้ังนี้ไดกําหนดหัวขอและรูปแบบ
เพ่ือเปนแนวทางสําหรับนักเรียนแตละระดับชั้น ศึกษาจากแหลงเรียนรูภายในแหลงเรียนรูภายนอก ซ่ึงจะสงผลให
ผูเรียนเกิดองคความรูและทักษะท่ีจําเปนตอการดาเนินชีวิตในอนาคตไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 3) ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการและใหความรูเกี่ยวกับแหลงศึกษา นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอนสาหรับคณาจารยและบุคลากรทางการศึกษา การจัดฝกอบรมและ
ใหความรูในลักษณะการแลกเปลี่ยนเรียนรู โดยสงเสริมใหคณาจารยและบุคลากรทางการศึกษาไดมีโอกาสได
นําความรู ความสามารถ เก่ียวกับแหลงศึกษา การผลิตสื่อเพ่ือการเรียนรู การใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การเรียนการสอน มาถายทอดใหคณาจารยและบุคลากรของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหงเพ่ือใชเปน
แนวทางสําหรับการออกแบบ การสราง และใชในการจัดการเรียนรูสําหรับผูเรียน สงผลใหผูเรียนมีความรู มี
ทักษะความสามารถ และมีคุณลักษณะท่ีเปนไปตามนโยบายการศึกษาชาติในปจจุบันและอนาคต การจัด
ฝกอบรมและใหความรูโดยผูเชี่ยวชาญภายนอก จัดเตรียมโครงการและเชิญวิทยากรท่ีมีความรูความสามารถ
เฉพาะดาน เพ่ือใหความรูแกคณาจารยและบุคลากรทางการศึกษา ในเรื่องแหลงศึกษา นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู  
 

 ๔. งานกิจการนักเรียน แบงออกเปน ๕ หนวย คือ 
๔.๑ หนวยธุรการกิจการนักเรียน 

  มีหนาท่ีดูแลสํานักงานและงานธุรการของฝายกิจการนักเรียน กําหนดบทบาทและหนาท่ี
ความรับผิดชอบของบุคคลากรในหนวยงาน จัดทําแผนภูมิงานฝายกิจการนักเรียน จัดทําคําสั่งปฏิบัติราชการ
ตาง ๆ ของฝายกิจการนักเรียน จัดพิมพหนังสือราชการทุกประเภท ควบคุม หนังสือราชการ เขา-ออก จัดเก็บ
ขอมูลนักเรียน(จัดทําแฟมประวัติ) ดูแลระบบฐานขอมูลนักเรียน วางแผนการทํางานของหนวยตางในฝาย
กิจการนักเรียน เชน การกําหนดปฏิทินการตรวจเครื่องแบบ การจัดเตรียมงานดูแลนักเรียน จัดทําแบบฟอรม
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายกิจการนักเรียน จัดทําโครงการตาง ๆ ท่ีฝายกิจการนักเรียนเปน
ผูรับผิดชอบ จัดทําใบรับรองความประพฤตินักเรียน จัดทําแฟมเก็บขอมูลวิเคราะหผลการดําเนินงานของ    
ฝายกิจการนักเรียน จัดทําขอมูลนักเรียนมาสาย งานทําบัตรนักเรียน งานดูและเรื่องคํารอง และการขออนุญาต 
เรื่องตาง ๆ ของนักเรียน งานดูแลรับผิดชอบทรัพยสินนักเรียนท่ีสูญหาย งานพัสดุและครุภัณฑของฝายกิจการ
นักเรียน จัดทําระเบียบขอบังคับของโรงเรียนฯ ใหเหมาะสมกับกับสภาพปจจุบัน เผยแพรและประชาสัมพันธ
ระเบียบขอบังคับของโรงเรียนฯ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานใหคําปรึกษา คําแนะนําดานการวางตัว 
ความประพฤติ และเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีนักเรียนมาขอคําปรึกษา ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงเรียน 
ระหวางโรงเรียน เครือขายผูปกครอง หนวยงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับเด็กและเยาวชน และงานอ่ืน ๆ ตามท่ี
ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๔.2 หนวยปกครองนักเรียน 
  มีหนาท่ีควบคุมดูแลใหนักเรียนปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของโรงเรียนฯ ตรวจ
เครื่องแบบนักเรียนใหเปนไปตามระเบยีบ งานเวรประจําวัน งานตรวจพ้ืนท่ีบริเวณในและรอบนอกโรงเรียนเพ่ือ 
 

/ ปองกันเหตุตาง ๆ... 
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ปองกันเหตุตาง ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนกับนักเรียน งานตรวจอาคารเรียนตามชวงเวลาตาง ๆ เพ่ือดูแลความ
เรียบรอย ควบคุมดูแลนักเรียนใหเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน ดูแลเอาใจใส ควบคุม แกไข สอบสวน  
ติดตาม และประเมินผลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมเหมาะสมหรือกระทําผิดระเบียบขอบังคับโรงเรียนฯรวมกับ
หนวยดูแลและชวยเหลือนักเรียน ตรวจคนหาสารเสพติด บุหรี่ และสิ่งผิดกฎหมายอ่ืน ๆ ในตัวนักเรียน กระเปา
นักเรียน หองเรียน ดูแลรักษาความปลอดภัยและทรัพยสินของนักเรียนผานระบบกลองวงจรปด ดูแลรักษา
กลองวงจรปดใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ใหคําปรึกษา คําแนะนําดานการวางตัว ความประพฤติ และเรื่อง   
อ่ืน ๆ ท่ีนักเรียนมาขอคําปรึกษา ประสานงานกับอาจารย ผูปกครอง หนวยแนะแนว หนวยงานราชการอ่ืน ๆ 
และชุมชน เพ่ือชวยแกไขปญหานักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมเหมาะสม งานจัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติ
ไมเหมาะสมคัดกรองเพ่ือสงตอใหกับหนวยดูแลและชวยเหลือนักเรียน 

๔.3 หนวยดูแลและชวยเหลือนักเรียน 
  ชวยเหลือเพ่ือใหนักเรียนไดแกไขพฤติกรรมไปในทางท่ีดี ข้ึน จัดทําการประเมินผล
นักเรียนเปนรายบุคคล และสงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป โดยดําเนินการดังนี้ นักเรียนท่ีตอง
ติดตามความประพฤติอยางตอเนื่องการเยี่ยมบาน หนวยดูแลและชวยเหลือนักเรียนตองจัดทํานัดหมาย     
เยี่ยมบานเพ่ือตรวจสภาพแวดลอมในชุมชนท่ีอยูอาศัยเพ่ือนบาน เพ่ือนสนิท โดยประสานงานกับอาจารย       
ท่ีปรึกษา และผูปกครอง เพ่ือหาแนวทางการแกไขปญหารวมกัน จัดทํารายงานและติดตามผล นักเรียนท่ีมีสวน
เก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตาง ๆ ประสานงานกับสถาบันธัญญารักษเพ่ือสงนักเรียนไปบําบัดตามกระบวนการ 
และติดตามพฤติกรรมอยางตอเนื่องหลังการบําบัดรวมกัน ปรึกษาหาแนวทางแกไขกับผูปกครองนักเรียน 
รวมกันตรวจสิ่งของเครื่องใช และสังเกตพฤติกรรมตาง ๆ การจัดทํารายงานและติดตามผล นักเรียนท่ีตองไดรับ
ความชวยเหลือดานจิตวิทยาจะประสานงานกับภาคจิตวิทยา คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
เพ่ือใหคําแนะนําในการแกไขปญหาโดยตรงกับนักเรียนและผูปกครอง จัดทํารายงาน ติดตาม และประเมินผล 
เพ่ือปรับพฤติกรรมนักเรียนท่ีกระทําผิดขอบังคับของโรงเรียน นักเรียนท่ีวางตัวไมเหมาะสมกับเพศตรงขาม 
นักเรียนท่ีมาโรงเรียนสายตอเนื่อง นักเรียนท่ีมีปญหาดานการเรียน นักเรียนท่ีไมมาเรียนอยางตอเนื่อง และ
เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีนักเรียนมาขอคําปรึกษา 

๔.4 หนวยพยาบาล 
 มีหนาท่ีดานใหบริการทางดานสุขภาพของนักเรียนโดยมุงเนนใหนักเรียนทุกคนมีสุขภาพ

ดี สมบูรณท้ังดานรางกาย จิตใจ อารมณ เปดบริการใหกับนักเรียนดานการปฐมพยาบาลเบื้องตน การดูแล
ผูปวยท่ีมีอาการเจ็บไขเล็กนอย การอํานวยความสะดวกเก่ียวกับการใหภูมิคุมกันโรคติดตอโดยประสานงานกับ
หนวยงานสาธารณสุข และโรงพยาบาลใกลเคียงกับโรงเรียน ตลอดจนการทําบัตรประกันสุขภาพ การทํา
ประกัน อุบัติเหตุ การตรวจสุขภาพประจําปและจัดหาเครื่องมือและเวชภัณฑ เพ่ือปฐมพยาบาลและการ
ใหบริการสุขภาพแกนักเรียน 

๔.5 หนวยพัฒนาองคกรนักเรียน 
  มีหนาท่ีดานกิจกรรมนักเรียน เพ่ือใหนักเรียนไดฝกตนเอง เรียนรูวิธีการทํางานผานการ
ทํากิจกรรมตาง ๆ สามารถคิดเปน ทําเปน แกปญหาได สามารถใชชีวิตรวมกันกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 
ทํางานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภาพ และสงเสริมใหนักเรียนเปนพลเมืองดีในสังคมประชาธิปไตย เพ่ือให
นักเรียนไดมีประสบการณในดานการบริหารจัดการ โดยแบงภาระงานออกเปน ๓ ดาน ดังนี้ 
 

/ 1) ดานคณะกรรมการนักเรียน... 
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 1) ดานคณะกรรมการนักเรียน มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบ วางแผน ประสานงาน กํากับ 
ดูแล ดําเนินกิจกรรม ใหเปนไปตามนโยบายแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน ในแตละปการศึกษา และดําเนิน
กิจกรรมตาง ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
  2) ดานสภานักเรียน มีภาระหนาท่ีในการเปนตัวแทนนักเรียนในแตละหองเรียนเพ่ือ
เสนอความคิดเห็น พรอมท้ังความตองการ ในการพัฒนาผูเรียนและองคกร พรอมท้ังรักษาผลประโยชนตาง ๆ 
ของนักเรียน โดยคํานึงถึงความถูกตองและปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน ดําเนินการตรวจสอบการ
ดําเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
  3) ดานคายพัฒนาทักษะชีวิต นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ไดแก  

- คายเพ่ือพัฒนาความรัก ความสามัคคี พรอมท้ังดูแลและหวงแหนสิ่งแวดลอม  
- คายเพ่ือสงเสริมประสิทธิภาพการทํางานรวมกัน  
- คายเพ่ือศึกษาเก่ียวกับศิลปวัฒนธรรมไทย เพ่ือใหนักเรียนเกิดความหวงแหนในศิลปวัฒนธรรมไทย  

 - คายเพ่ือสงเสริมทักษะความเปนผูนําและการทํางานของนักเรียน 
 

  5. กลุมสาระการเรียนรู แบงออกเปน ๑๒ กลุมสาระ คือ 
 5.๑ ภาษาไทย 

ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาภาษาไทย 
สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัด
กิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแล
ชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน ทํานุบํารุง 
สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย ประเมินพัฒนาการของผูเรียน เพ่ือนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.๒ คณิตศาสตร 
 ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาคณิตศาสตร 
สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัด
กิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแล
ชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน ทํานุบํารุง 
สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย ประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.๓ วิทยาศาสตร 
 ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาวิทยาศาสตร 
สงเสริมการเรียนรูของผู เรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและ 
จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการ
ดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผู เรียน       
ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของ
ผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  5.๔ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาสังคมศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของ
สถานศึกษา จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน 
เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และ
ประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.๕ สุขศึกษา และพลศึกษา  
 ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาสุขศึกษา และ
พลศึกษา สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและ
จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการ
ดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผู เรียน        
ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของ
ผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.๖ ศิลปะ 
 ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาศิลปะ สงเสริม
การเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแลชวยเหลือ
ผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน ทํานุบํารุง สงเสริม
ศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5.๗ การงานอาชีพพ้ืนฐานอาชีพ  
ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาการงานอาชีพ

พ้ืนฐานอาชีพ สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอน
และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบ
การดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน   
ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของ
ผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.๘ เทคโนโลยี 
ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนวิชาเทคโนโลยีและ

คอมพิวเตอร สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอน
และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษาจัดระบบการ
ดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผู เรียน       
ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของ 
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ผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ปฏิบัติงานดานเทคโนโลยี ดานคอมพิวเตอร
และระบบเน็ตเวิรคและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.๙ ภาษาตางประเทศ 
ภาระหน า ท่ี และความรับผิ ดชอบ เก่ียว กับการจัดการเรียนการสอนวิช า

ภาษาตางประเทศ สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่ง
สอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนา
ผูเรียน ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการ
ของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.๑๐ หนวยแนะแนวและใหคําปรึกษา 
ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนแนะแนวและใหคําปรึกษาเพ่ือสงเสริมการ
เรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผู เรียน ทํานุบํารุง สงเสริม
ศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการขอผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน เปนหนวยงานท่ีสงเสริมการทํางานรวมกับ หนวยกิจการ
นักเรียนใหคําปรึกษาสงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหรูจักตนเอง รูรักษสิ่งแวดลอม สามารถคิดตัดสินใจ คิด
แกปญหา กําหนดเปาหมาย วางแผนชีวิตท้ังดานการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนไดอยางดี ท้ังยังเปน
กิจกรรมท่ีชวยเหลือและใหคําปรึกษาแกผูปกครองในการมีสวนรวมพัฒนาผูเรียนยิ่งข้ึน และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.๑๑ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนา

ผูเรียน วิชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด บําเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร พัฒนาผูเรียนสงเสริมการ
เรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
ผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผู เรียน ทํานุบํารุง สงเสริม
ศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนมุงใหผูเรียนไดพัฒนาตนเองตามศักยภาพ มีระเบยีบวินัย ความ
เปนผูนําผูตามท่ีดี ความรับผิดชอบ การทํางานรวมกัน การรูจักแกปญหา การตัดสินใจท่ีเหมาะสม ความมีเหตุผล 
การชวยเหลือแบงปนกัน เอ้ืออาทร และสมานฉันท  โดยจัดใหสอดคลองกับความสามารถ ความถนัดและความ
สนใจของผูเรียน สงเสริมใหผูเรียนบําเพ็ญตนใหเปนประโยชนตอสังคม ชุมชน และทองถ่ินตามความสนใจใน
ลักษณะอาสาสมัคร เพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบ ความดีงาม ความเสียสละตอสังคม มีจิตสาธารณะ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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5.๑๒ โครงการหลักสูตรภาคภาษาอังกฤษ (English Program)   

ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนโครงการ
หลักสูตรภาคภาษาอังกฤษ (English Program) สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนน
ผู เรียนเปนสําคัญ จัดอบรมสั่ งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู เรียนให มี คุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน ประสานความรวมมือกับผูปกครองและ
บุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู ศึกษา คนควา 
วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
วัตถุประสงคของวิชาใชหลักสูตรเดียวกับการเรียนการสอนภาคปกติ แตใชภาษาอังกฤษเปนสื่อในการเรียนการ
สอน ซ่ึงจะชวยใหนักเรียนท่ีจบการศึกษามีศักยภาพทางภาษาอังกฤษและเปนกําลังสําคัญของประเทศ โดย
นักเรียนเหลานี้มีความสามารถในการสื่อสารภาษาอังกฤษไดเปนอยางดี ไมวาจะอยูในวิชาชีพสายวิทยาศาสตร 
คณิตศาสตร หรือสาขาวิชาชีพอ่ืน ๆ โดยโครงการนี้ไดใชวิสัยทัศนหลักของโรงเรียนสาธิต มุงม่ันจัดการศึกษา
อยางดีท่ีสุดเพ่ือเปนเลิศดานวิทยาศาสตร คณิตศาสตร และ ทักษะ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.๑๓ โครงการพัฒนาศักยภาพเด็กท่ีมีความตองการพิเศษเรียนรวม 
ภาระหนาท่ีเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนโครงการพัฒนาศักยภาพเด็กท่ีมีความ

ตองการพิเศษเรียนรวม สงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัด
อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอนใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน สงเสริม สนับสนุนใหโรงเรียนท่ีจัดการเรียนรวมจัดตั้งคณะกรรมการจัดการเรียนรวมของ
สถานศึกษา จัดการเรียนการสอนใหบุคคลท่ีมีความบกพรองทางการศึกษา โดยการจัดทําแผนการจัดการศึกษา
เฉพาะบุคคลใหสอดคลองกับความตองการจําเปนของแตละบุคคล ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
สําหรับบุคคลท่ีมีความบกพรองทางการศึกษาอยางใกลชิดและตอเนื่อง พรอมท้ังดําเนินการสงเสริม แกไข
ปญหาอุปสรรคตาง ๆ เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรวมใหดียิ่งข้ึนการเรียนของเด็กท้ังในหองเรียนและใน
ชีวิตประจําวัน ฯลฯ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

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

 



  

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 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 ขออนุมัติโครงสรางการแบงสวนงานพรอมหนาที่ความรับผิดชอบ 
 3.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 10/2562 
                  วาระที่ 4.6 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2562 เร่ือง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการ      
                  ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) 
  
  

 หนวยการเงินและ
บัญชี 

  
 
 
 

 หนวยทะเบียน 

  
 
 
 

 หนวยวัดและประเมินผล 

  
 
 
 

 หนวยวินัยนักเรยีน 

  
 
 
 

 หนวยสวสัดิการทั่วไป 

  
 
 
 

 หนวยโภชนาการ 

  
 
 
 

 หนวยอนามยั 

  
 
 
 

 โครงการภาคปกติ 

  
 
 
 

 โครงการภาคภาษาอังกฤษ 

  
 
 
 

 งานคลังและพัสดุ  งานบริการการศึกษา   งานกิจการนักเรียน 
  
 
 
 

 งานสวัสดิการนักเรียน 
  
 
 
 

 งานจัดการศึกษา 
  
 
 
 

 งานบริหารและธุรการ 

คณะศึกษาศาสตร  

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) 

 หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

 หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
  หนวยอาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ 

  
 
 
 

 หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 หนวยวเิคราะหแผนและ 

งบประมาณ 
 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบันและ 
สารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

 หนวยสงเสริมและพัฒนาทาง
วิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยบรหิารการเรยีนการสอน 

  
 
 
 

 หนวยติดตามความ
ประพฤติ 

  
 
 
 

 หนวยแนะแนว 

  
 
 
 

 หนวยพัฒนาองคกร
นักเรียน 

  
 
 
 

 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยโสตทัศนศึกษาและ 
ศูนยสื่อการเรียนรู 

 
 
 

 โครงการเด็กพิเศษ 
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โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) 
 

ประวัติความเปนมา 
 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) ไดกอตั้งข้ึนโดย ศาสตราจารยประจํา รังสรรค แสงสุข 
อดีตอธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคําแหง ซ่ึงตระหนักถึงความสําคัญของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนอยางยิ่ง จึงได
มอบนโยบายใหรองศาสตราจารยนพคุณ คุณาชีวะ รองอธิการบดีฝายสวัสดิการสมัยนั้น จัดตั้งโครงการพัฒนา
เด็กเล็กข้ึนในระยะแรก เพ่ือลดปญหาผูปกครองท่ีไมสามารถนําบุตรหลานไปฝากเรียนในโรงเรียนอนุบาลหรือ
สถานรับเลี้ยงเด็กในบริเวณใกลเคียงท่ีพักได และเพ่ือเปนสวัสดิการแกบุคลากรมหาวิทยาลัยรามคําแหงในป 
พ.ศ. 2537 จึงไดเปดรับนักเรียนในชั้นบริบาล 2 หอง อนุบาล 1 หอง 

โรงเรียนไดพัฒนาดานวิชาการและดานบุคลากรตลอดเวลาจนประสบผลสําเร็จ โครงการพัฒนา     
เด็กเล็กจึงไดเปลี่ยนรูปเปนโรงเรียนอนุบาลรามคําแหงในป พ.ศ. 2538 หลังจากนั้นเปนตนมา โรงเรียนไดรับ
การสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ีมาโดยตลอดและพัฒนาทุกดานอยางรวดเร็วจนถึงชั้นอนุบาล 3    
ซ่ึงเปนชั้นสูงสุดของโรงเรียน ผูปกครองท่ีเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยก็ประสบปญหาในการหาโรงเรียน       
ใหบุตร จึงไดเรียกรองใหโรงเรียนเปดสอนชั้นประถมศึกษาตอไป โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง     
(ฝายประถม) จึงไดจัดต้ังข้ึนโดยไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงเม่ือวันท่ี 15 ธันวาคม            
พ.ศ. 2540 และเปดรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ในปการศึกษา 2541 เปนตนมา และไดขยายชั้นเรียน
ถึงชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 ในปการศึกษา 2546 

ในปการศึกษา 2544 โรงเรียนไดเปดสอนโครงการภาคภาษาอังกฤษชั้นอนุบาล 1 โดยจัด
ประสบการณแบบบูรณาการ (Integration) แบบ 2 ภาษา (Bilingual) เนนภาษาอังกฤษเปนสําคัญ ในป
การศึกษา 2547 โรงเรียนไดขยายชั้นเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี 1 และปการศึกษา 2552 ขยายชั้นเรียน
ถึงชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 เพ่ือพัฒนาทักษะการเปนผูนํา มีความเปนสากล ภายใตบริบทของสังคมและ
วัฒนธรรมไทย ในปการศึกษา 2548 โรงเรียนไดเปดสอนโครงการศูนยการศึกษาสําหรับเด็กพิเศษ ซ่ึงเปนการ
จัดการศึกษาใหสําหรับบุคคลท่ีมีความตองการพิเศษ ไดแก เด็กท่ีมีความบกพรองทางสติปญญาและเด็กท่ีมี
ปญหาความบกพรองทางดานการเรียนรู โดยทางโรงเรียนจัดใหนักเรียนไดมีโอกาสในการเขาเรียนรวมในชั้น
เรียนปกติ ท้ังนี้เพ่ือใหเด็กมีพัฒนาการท้ังทางดานรางกาย สติปญญา อารมณ และสังคมไดสมวัย หรือสามารถ
พัฒนาไดสูงสุดตามศักยภาพ 

ในดานวิชาการ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) จะเปนตนแบบของการจัดการ
เรียนการสอนแบบเตรียมความพรอมจะเอ้ือประโยชนใหกับอาจารย ขาราชการ และ นักศึกษาในสาขาวิชาตาง 
ๆ ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาเด็กใหใชเปนแหลงคนควาวิจัยและทดลองปฏิบัติการสอน เพ่ือพัฒนางานวิชาการ    
ใหกวางขวางออกไป ตลอดจนเปดโอกาสใหบุคลากรภายนอกท่ีสนใจงานวิชาการดานนี้ไดเขามาศึกษาดูงาน 
เพ่ือนําความรูไปใชในการพัฒนาเยาวชนใหเติบโตเปนประชากรท่ีมีคุณภาพของสังคม โรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) ไดทําหนาท่ีตามเจตนารมณของมหาวิทยาลัยรามคําแหงท่ีใหบริการ   
ท้ังดานสวัสดิการและวิชาการไดอยางครบถวน คณาจารยทุกคนมีความมุงม่ันพยายามจัดกิจกรรมตาง ๆ ให
นักเรียนอยางสมํ่าเสมอ ภายใตวิสัยทัศนและนโยบายของโรงเรียน ผูบริหาร คณาจารย นักเรียน และบุคลากร
ทุกคน ชวยกันระดมความคิดวิเคราะหจุดเดน จุดดอย อุปสรรค ปญหา โอกาส เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการ
พัฒนาโรงเรียนตอไป 

/ หนาท่ีและความรับผิดชอบ… 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน 6 
งาน ดังนี้ 

๑. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
๑.๑ หนวยสารบรรณ 

มีหนาท่ีเปนหนวยกลางในการรับ – สงหนังสือท้ังภายในและภายนอก ลงทะเบียนหนังสือ 
ออกเลขหนังสือ เสนอเรื่อง บันทึกยอเรื่อง รางหนังสือโตตอบ ตรวจทานหนังสือ จัดเก็บและคนหนังสือ 
รวบรวมขอมูล เวียนคําสั่ง ประกาศ ปดประกาศ การทําลายหนังสือใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ      
สงหนังสือ เอกสารวิชาการ ติดตอและอํานวยความสะดวกตาง ๆ ประชาสัมพันธและประสานงานกับหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี 
มีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล รับสมัคร สอบคัดเลือก/คัดเลือกบุคลากร  

เขาทํางาน ประกาศผลสอบ ขออนุมัติบรรจุและแตงตั้งการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนระดับ เปลี่ยน
ตําแหนง ปรับวุฒิ เลื่อนข้ันเงินเดือน โอนยาย ลงโทษ ลาออก รักษาวินัย ลาศึกษาตอและการลาทุกประเภท 
ควบคุมและตรวจสอบบัญชีการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจาง ทําสัญญาจางตลอดจนจัดทําและ
จัดเก็บทะเบียนประวัติของพนักงานและลูกจาง ออกหนังสือรับรองในกรณีตาง ๆ ใหแกพนักงานโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) 

๑.๓ หนวยผลิตเอกสาร 
มีหนาท่ีเก่ียวกับการพิมพเอกสาร หนังสือ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ผลิตเอกสาร

ประกอบการเรียนตามท่ีอาจารยประจําวิชามอบหมาย รับผิดชอบเก่ียวกับการใชและบํารุงรักษาเครื่องถาย
เอกสาร 

๑.๔ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
  ๑.๔.๑ กลุมอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีควบคุมดูแลการจัดอาคารเรียน สถานท่ีสอบ ดูแลรักษา
ความสะอาด ดูแลระบบความปลอดภัยของอาคาร ตกแตงอาคารสถานท่ี บํารุงจัดสวนไมดอกไมประดับบริเวณ
โรงเรียน จัดสถานท่ีนั่งพักผอนใหแกนักเรียนและผูปกครอง 
  ๑.๔.๒ กลุมยานพาหนะ มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานการใหบริการรับ-สงบุคลากรของโรงเรียน 
ดูแลรักษายานพาหนะใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
  ๑ .๔ .๓  กลุ มสาธารณู ป โภค มีหน า ท่ี รับผิดชอบ ดูแลระบบสาธารณู ป โภค ไฟฟ า  
เครื่องปรับอากาศ ประปา และโทรศัพท 

๑.๕ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
มีหนาท่ีวิเคราะหเก่ียวกับรายได รายจาย วางแผนการใชจายเงินงบประมาณตามแผนงาน 

โครงการ จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากรายไดของโรงเรียนประจําป มีภาระงานท่ีปฏิบัติ
ดังนี้ 
  - ประสานงานหนวยงานภายใน จัดทําแผนกลยุทธและการควบคุมภายในของโรงเรียน 
  - ประสานงานการแบงสวนงานการปรับปรุง เพ่ิมเติม หนวยงานในโครงสรางการแบงสวนงาน 
   

/ - วางแผนกรอบอัตรากําลัง… 
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  - วางแผนกรอบอัตรากําลัง การขออัตราเพ่ิมใหสอดคลองกับปริมาณงานของทุกหนวยงาน 

- ประสานงานหนวยงานในโรงเรียนเพ่ือจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากรายได
ประจําป 

- ดําเนินการขออนุมัติเงินงบประมาณเสนอ ก.บ.ม.ร. 
  - ขอโอนยายเงินงบประมาณในหมวดคาใชจาย 
  - ติดตามและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณประจําป 
  - รายงานขอมูลและรายงานผลตามแผนการใชจายเงินงบประมาณใหกองแผนงาน 
  - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

๑.๖ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
  ๑.๖.๑ กลุมวิจัยสถาบัน มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
   - ศึกษา วิจัย วิเคราะห เพ่ือการพัฒนาระดับหนวยงานและสถาบัน 
   - ติดตามสถานภาพของขอมูลดานตาง ๆ อยางตอเนื่อง 
   - พัฒนาฐานขอมูลของโรงเรียน 
   - จัดทําเอกสารเผยแพร 
   - จัดทํารายงานประจําป 
   - เปนศูนยกลางการเผยแพรขอมูลขาวสารอยางเปนทางการ 
   - ใหบริการขอมูลเก่ียวกับบุคลากร นิสิต หลักสูตร แผน งบประมาณ 
   - พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
   - ติดตามและตรวจสอบขอมูลเพ่ือประกอบการประเมินความคืบหนาและรายงานผล 
   - ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เนนการประสานงานภายใน 
  ๑.๖.๒ กลุมสารสนเทศ   
   1.6.2.1 กลุมขอมูลสารสนเทศ มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
    - ดูแลเว็บไซตของโรงเรียน 
    - วางแผนจัดระบบการสํารวจและประสานการจัดเก็บขอมูลของหนวยงาน 
ตลอดจนการเชื่อมโยงเครือขายเพ่ือการใชประโยชนรวมกันระหวางโรงเรียนกับหนวยงานตาง ๆ  
    - ควบคุม กํากับ ดูแล และสนับสนุนการจัดหาระบบเครือขายและ
คอมพิวเตอรใหเปนไปตามแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงเรียนและมหาวิทยาลัย 
    - เปนศูนยขอมูลของโรงเรียนในการเผยแพรขอมูลสารสนเทศในสวนท่ี
เก่ียวของกับโรงเรียน 
    - ถายทอดความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   1.6.2.2 กลุมจัดระบบบริหารสารสนเทศ มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
    - สํารวจขอมูลดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
    - วางแผน กําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 
    - พัฒนาและปรับปรุงฐานขอมูลของโรงเรยีน 
 

/ - จัดทําและพัฒนา... 
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    - จัดทําและพัฒนาเว็บไซตของโรงเรียน 
    - ใหบริการดาน Hardware และ SOFTWARE 
    - พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาเครือขายการศึกษา 

- บูรณาการ ICT เขาไปสูกระบวนการเรียนการสอนโดยจัดใหมีระบบการ
ประสานงานและเครือขายการศึกษา 
    - ควบคุมดูแลรักษาและปรับปรุงระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี
สารสนเทศภายในโรงเรียนรวมกับงานผลิตสื่อนวัตกรรมและ ICT เพ่ือการเรียนรู 
    - ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความรวมมือความ
ชวยเหลือสงเสริม 
    - สนับสนุนงานการศึกษาของโรงเรียนและเพ่ือการพัฒนาศักยภาพดาน
เทคโนโลยีและระบบเครือขายอินเตอรเน็ตภายในโรงเรียน 
    - ปรึกษาและชวยแกปญหาเบื้องตนในการใชงานของเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณควบคุมในหนวยงานตาง ๆ ของโรงเรียน 
    - เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในโรงเรียนและผูเก่ียวของ
ทราบ  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขายการศึกษาท่ีเก่ียวของกับ
โรงเรียน 
    - ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของ
โรงเรียนและเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอยางตอเนื่อง 
 

๒. งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี 

  ๒.๑.๑ กลุมการเงิน มีหนาท่ีประสานงานกับหนวยนโยบายและแผน จัดทําแผนและ
งบประมาณประจําป โดยดําเนินการเก่ียวกับ 
   - การรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษา และรายไดอ่ืน ๆ 
   - การเบิกจายเงินทุกประเภทแยกตามหมวดรายจายงบประมาณ 
   - จัดทําบัญชีเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนใชสอยและพัสดุ 
   - จัดทํารายงานการเงิน 
   - ตรวจสอบการลงบัญชีของหนวยบัญชี 
   - ดําเนินการเก่ียวกับการกันเงิน และขยายเงินกัน 
   - จัดเก็บและรวบรวมระเบียบตาง ๆ ทางการเงิน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  ๒.๑.๒ กลุมบัญชี มีหนาท่ีรับผิดชอบการบันทึกของโรงเรียน ดังตอไปนี้ 
   - บัญชีแยกประเภทตามหมวดรายจายตามแผนงานและโครงการ 
   - บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   - ทํารายงานการเงิน รายไดของโรงเรียน 
 

/ ทํารายงานการเงิน... 
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   - ทํารายงานการเงิน รายจายตามแผนงานและโครงการ 
   - ทํารายงานฐานะการเงินงบประมาณตามงวดบัญชีเปนรายเดือน ราย ๓  เดือน และรายป 
   - จัดเก็บเอกสารใหผูตรวจสอบภายในตรวจทุกเดือน 
   - บันทึกบัญชีการเงินสวัสดิการและกิจกรรมพิเศษตาง ๆ ของโรงเรียน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๒.๒ หนวยพัสดุ 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลงานดานพัสดุของโรงเรียน ดังตอไปนี้ 
  - การกําหนดความตองการจัดหาพัสดุ 
  - ควบคุมการเบิก - จายพัสดุ 
  - ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือ จัดจาง ของโรงเรียนทุกโครงการ 
  - การบํารุงรักษาครุภัณฑ ทําทะเบียนครุภัณฑ กําหนดหมายเลขครุภัณฑ 
  - การทําสัญญาซ้ือ ขาย สัญญาจาง การบอกเลิกสัญญา ออกใบสั่งซ้ือ / ขาย จําหนายพัสดุ 
  - ประสานงานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - จัดทําบัญชีรายงานพัสดุคงเหลือใหคณะกรรมการตรวจสอบประจําป 
  - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

๓. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
๓.๑ หนวยทะเบียน 

  - จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษา เอกสารหลักฐานตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียน 
และการประเมินผลนักเรียนใหอยูในท่ีปลอดภัย 
  - จัดทําทะเบียนนักเรียน ทําหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุลของนักเรียน และแจงใหทุกฝาย
ท่ีเก่ียวของทราบ 
  - ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 
  - ตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและหนวยงานภายนอกรองขอ 
  - จัดทําแบบฟอรมเก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียนและแบบฟอรมคําขอรองนักเรียน ท่ีเก่ียวของ
กับใบรับรองและผลการเรียน และดําเนินการใหเปนไปตามการรองขอของนักเรียน 
  - รับผลการเรียนจากอาจารยผูสอนเพ่ือดําเนินการ 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการและรองผูอํานวยการทุกฝาย 

๓.๒ หนวยวัดและประเมินผล 
มีหนาท่ีเปนหนวยงานสนับสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียน ทําหนาท่ีหลักในการรวบรวม

ผลการประเมินของนักเรียน ดังนี้ 
   การประเมินผล 
  - การประเมินผลการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู ๘ กลุม 
  - การประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 
 

/ - การประเมินผล... 
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  - การประเมินผลคุณลักษณะอันพึงประสงค 
  - การประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียนสื่อความ 
   ภาระงาน 
  - งานสงเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนดานตาง ๆ แกครู  
และบุคลากรของโรงเรียน 
  - ใหคําปรึกษา ติดตาม กํากับการวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
  - ตรวจสอบกลั่นกรอง และปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดและประเมินผลของ
โรงเรียน 

- รวมกับหนวยทะเบียนรวบรวมตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผูเรียน 
- วิเคราะหขอสอบ และจัดทําคลังขอสอบมาตรฐาน 

  - จัดทําคูมือวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
๓.๓ หนวยบริหารการเรียนการสอน 

  - พัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
  - วางแผนงานดานวิชาการ 
  - จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  - พัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
  - พัฒนากระบวนการเรียนรู 
  - วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
  - การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงการเรียนรู 
  - สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
  - ประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
  - สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
  - จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
  - คัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพ่ือใชในสถานศึกษา 
  - พัฒนาและใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๓.๔ หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 
  ๓.๔.๑ การสงเสริมวิจัยการเรียนการสอน 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหวิจัยปญหาของหนวยงานในลักษณะ
ของการวิจัยสถาบัน โดยประสานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงเรียน จัดทําความเห็นและขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงและพัฒนาโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง (ฝายประถม) ไดแก 
   -  ดําเนินการวิจัยเก่ียวกับนักเรียน จํานวนสถิติผูเรียน ผูจบการศึกษา คุณลักษณะ
ความสามารถพิเศษ  ตลอดจนทัศนคติและความพึงพอใจของนักเรียนตอการบริการของโรงเรียน 
 
 
 

/ -  บุคลากรฝายวิชาการ... 
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   -  บุคลากรฝายวิชาการ ฝายสนับสนุน การปฏิบัติงาน การใหบริการการศึกษา 
   -  ดานการใชอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ บริการสื่อการศึกษา 
   -  ประสานงานเก่ียวกับข้ันตอนการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยของบุคลากรใน
โรงเรียน 
   -  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๔.๒ การพัฒนาและประเมินหลักสูตร 
   การพัฒนาหลักสูตร 
   ประสานงานและดําเนินการตรวจสอบขอมูลการเสนอขอเปดดําเนินการหลักสูตร  
การปรับปรุงหลักสูตรให เปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร จัดทําระเบียบวาระเสนอการประชุม
คณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามลําดับ ประสานงานแกไขหลักสูตรจนไดรับอนุมัติ ประชาสัมพันธหลักสูตรท่ีไดรับ
อนุมัติและจัดทําฐานขอมูลหลักสูตร 

การประเมินหลักสูตร 
   จัดอบรมใหความรูเรื่องของการวิจัยประเมินหลักสูตร ประสานงานใหหัวหนาหมวด
จัดทําโครงการวิจัยประเมินหลักสูตร ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเบิกจายงบประมาณวิจัยประเมิน
หลักสูตร รวบรวมขอมูลทางวิชาการงานวิจัยดานการประเมินหลักสูตร รวบรวมสรุปผลการวิจัยประเมิน
หลักสูตรตอผูบริหาร จัดทําฐานขอมูลประเมินหลักสูตร 
  ๓.๔.๓ การบริการวิชาการ 

เปนงานประสานงานกลางในการใหบริการทางวิชาการของโรงเรียนในรูปแบบของ
การสรางเครือขายกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังของโรงเรียน มหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยท้ัง
ภาครัฐและเอกชน ท่ีมีการดําเนินภารกิจในดานการใหบริการวิชาการท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางของ
หนวยงาน ซ่ึงปฏิบัติงานดังนี้ 
   -  โครงการบริการวิชาการ 
   -  งานใหคําปรึกษา 
   -  งานฝกอบรม 
   -  งานถายทอดเทคโนโลยี 
  ๓.๔.๔  การฝกสอน/ฝกงาน 
   -  ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกสอน 
   -  จัดเนื้อหาวิชาและตารางเวลาในการฝกสอน 
   -  ตรวจเอกสารแผนการสอนรวมกับวิชาการ 
   -  วางระเบียนขอบังคับของนักศึกษาฝกสอน 
   -  ติดตามและประเมินผลการฝกสอนรายบุคคล 
   -  รวบรวมผลการฝกสอนเสนอตอคณะศึกษาศาสตร 
   -  งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 

/ ๓.๕ หนวยประเมินคุณภาพ... 
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๓.๕ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

  ๓.๕.๑ การจัดทําแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   -  จัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 
   -  ดําเนินการประสานงานระดับนโยบายดานการประกันคุณภาพการศึกษากับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 
   -  จัดทําและบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   -  ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   -  จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ีและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
   -  งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  ๓.๕.๒ การประเมินคุณภาพการศึกษา 

มีหนาท่ีประสานและรวบรวมขอมูลการดําเนินงานทางการศึกษาของโรงเรียน เปน
งานสนับสนุนการศึกษาใหสอดคลองกับภารกิจหลักเพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการรักษาและดํารงไวซ่ึง
คุณภาพและมาตรฐานทางการศึกษา มีระบบและกลไกการดําเนินงานตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและพรอมท่ี
จะรับการตรวจสอบจากองคกรภายนอก เปนการแสดงผลการพัฒนาอยางตอเนื่องจะทําใหผูเรียนและ
ผูปกครองเกิดความม่ันใจในมาตรฐานการศึกษาซ่ึงดําเนินการเก่ียวกับ 
   - การดําเนินงานปฏิบัติงานธุรการทางดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทํารายงานการ
ประเมินตนเอง 
   - ติดตามและดําเนินงานตามแผนประกันคุณภาพการศึกษา 
   - วิเคราะหและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - เก็บรวบรวมขอมูลเอกสารท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ดําเนินการทําการประเมินอาจารยผูสอนท้ังภายในและภายนอก 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๖ หนวยโสตทัศนศึกษาและศูนยส่ือการเรียนรู   
  ๓.๖.๑ กลุมโสตทัศนศึกษา 

- ใหบริการโสตทัศนูปกรณแกครู อาจารย นักเรียน และผูปกครอง 
   - ดําเนินการถายภาพในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 
   - ชวยแนะนําการใชโสตทัศนูปกรณแกครู อาจารย นักเรียน และผูปกครอง 
   - ใหบริการอํานวยความสะดวก ติดตั้งระบบเสียงเพ่ือกิจกรรมตาง ๆ ในโรงเรียน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   - บันทึกภาพเคลื่อนไหว ภาพนิ่ง ในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนเพ่ือเก็บรวบรวม
ขอมูลอยางเปนระบบ พรอมเสนอหรือสืบคน 
   - งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 

/ ๓.๖.๒ ศูนยสื่อการเรียนรู... 
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  ๓.๖.๒ ศูนยสื่อการเรียนรู 
   - จัดหาหนังสือเขาหองสมุด 
   - จัดหมวดหมูหนังสือในหองสมุด 
   - บริการยืม-คืน และคนหนังสือ 
   - ดูแลและจัดหาโสตทัศนูปกรณทางการศึกษา 
   - ซอมแซมหนังสือท่ีชํารุด 
   - จัดทําโครงการสนับสนุนวิชาการ 
 

๔. งานกิจการนักเรียน แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
๔.๑ หนวยวินัยนักเรียน  

  ๔.๑.๑ วางแผนงานปกครองนักเรียน 
   - การรวบรวมและจัดทําระเบียบขอบังคับเก่ียวกับงานปกครอง 
   - การจัดทําแผนการปกครอง 
  ๔.๑.๒ บริหารงานปกครอง 
   - การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - การประสานงานปกครอง 
  ๔.๑.๓ สงเสริมพัฒนาใหนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
   - การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
   - การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
   - จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานความรับผิดชอบ 

- จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
   - การยกยองใหกําลังใจแกนักเรียน 
  ๔.๑.๔ ปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
   - การปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
   - การดําเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในโรงเรียน 
  ๔.๑.๕ ดําเนินการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   - มีแผน/โครงการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   - ปรากฏบรรยากาศสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 
  ๔.๑.๖ ประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
   - มีหลักฐานการประเมินผลงานปกครอง 
   - มีการวิเคราะหผลการประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
   - นําผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงงานปกครองนักเรียน 
 
 
 
 

/ ๔.๒ หนวยติดตามความ... 
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๔.๒ หนวยติดตามความประพฤต ิ

  ๔.๒.๑ จัดทําเอกสารหลักฐาน ทะเบียนความประพฤตินักเรียน 
  ๔.๒.๒ รวบรวมพฤติกรรมนักเรียน เพ่ือลงบันทึกในทะเบียนความประพฤติ 
  ๔.๒.๓ บันทึกขอมูล สถิติ สรุปเก่ียวกับความประพฤติเพ่ิมและการตัดคะแนนความประพฤติ
ของนักเรียน 
  ๔.๒.๔ บริการขอมูลเก่ียวกับความประพฤตินักเรียนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๒.๕ ดําเนินการออกใบรับรองความประพฤติแกนักเรียนท่ียื่นคํารองขอ 
  ๔.๒.๖ จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในสายงานปกครอง ดูแลพฤติกรรมนักเรียน 
  ๔.๒.๗ รวบรวมและบันทึกความประพฤติและเหตุการณของนักเรียนท่ีไดรับแจง 
  ๔.๒.๘ รวบรวมขอมูลสถิติเก่ียวกับพฤติกรรมนักเรียน เพ่ือใชพัฒนางานพฤติกรรมนักเรียน 
  ๔.๒.๙ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔.๓ หนวยแนะแนว 
  ๔.๓.๑ บริการศึกษาเด็กรายบุคคล 

เปนการรวบรวมขอมูลของนักเรียนเปนรายบุคคล ดวยวิธีการตาง ๆ เพ่ือการรูจัก
นักเรียนเปนรายบคุคล นําไปสูการชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ 
  ๔.๒.๒ บริการสนเทศ 

เปนบริการท่ีใหขอมูลขาวสารตาง ๆ ดานการศึกษา อาชีพ สวนตัวและสังคม โดยวิธีการ
ตาง ๆ ท้ังในรูปแบบบริการปกติและโครงการตาง ๆ ทําใหนักเรียนมีขอมูลท่ีทันสมัยใชในการตัดสินใจในเรื่องตาง ๆ 
  ๔.๒.๓ บริการใหการปรึกษา 

เปนการใหความชวยเหลือท้ังรายบุคคลและรายกลุม ดวยคณาจารยงานแนะแนว
และทีมวิทยากรผูเชี่ยวชาญ เชน พยาบาล นักจิตวิทยาและจิตแพทย 
  ๔.๒.๔ บริการจัดวางตัวบุคคล 

เปนการชวยเหลือ ปองกัน  แกไข และสงเสริมใหนักเรียนไดพัฒนาตนเองในดานตาง ๆ 
ใหเต็มตามศักยภาพของแตละบุคคล และใหความชวยเหลือในกรณีขีดสนตาง ๆ เชน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
  ๔.๒.๕ บริการติดตามผลและประเมินผล 

เปนการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน ท่ี ทําไว เพ่ือคนหาขอสรุป  
ขอบกพรอง เพ่ือนํามาปรับปรุงงานบริการตอไป 

นอกจากนี้งานแนะแนวยังรวมกับคณะกรรมการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในการชวยเหลือ  
ปองกัน แกไข  พัฒนาและสงเสริมนักเรียนไดเต็มศักยภาพ สงผลใหนักเรียนเกง ดี มีสุข ตามเปาหมายของ
การศึกษาและอยูรวมกันอยางมีความสุข เปนพลเมืองดีของประเทศชาติสืบไป 

๔.๔  หนวยพัฒนาองคกรนักเรียน 
  ๔.๔.๑ เปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในดานการใหขอมูล และขอเสนอแนะ เพ่ือกําหนด
นโยบายในการปองกัน แกไข และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
 
 
 

/๔.๔.๒ ใหขอมูลเพ่ือ... 
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  ๔.๔.๒ ใหขอมูลเพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารโรงเรียน 
  ๔.๔.๓ วางแผน ปองกัน แกไข และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน ใหเปนผูมีวินัย คุณธรรม และ
จริยธรรม 
  ๔.๔.๔ จัดทําแผนงาน โครงการของกลุมบริหารกิจการนักเรียน จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน
แผนภาพ แผนภูมิ ขอมูลสถิติ เพ่ือเผยแพร 
  ๔.๔.๕ จัดทําระเบียบขอบังคับ เผยแพร และดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับ 
 ๔.๔.๖ จัดรวบรวมขอมูลสถิติของกลุมบริหารกิจการนักเรียน เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียน 
  ๔.๔.๗ ดูแลสวัสดิภาพของนักเรียน 
  ๔.๔.๘ ติดตาม แกไข ปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีลักษณะเบี่ยงเบนไปในทางท่ีไมถูกตอง 
  ๔.๔.๙ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๕. งานสวัสดิการนักเรียน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
๕.๑ หนวยสวัสดิการท่ัวไป 

  - จัดกิจกรรมรวมกับกลุมงานตาง ๆ ท่ีเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกบุคลากรในโรงเรียน
เพ่ือรวมการตอนรับ และจัดเลี้ยง 
  - จัดสวัสดิการของเยี่ยมกรณีเจ็บปวยหรือเสียชีวิต ใหขวัญกําลังใจแกบุคลากร คูสมรส บิดา
มารดา บุตร ของบุคลากรในโรงเรียน 

๕.๒ หนวยโภชนาการ 
  ๕.๒.๑ กลุมประกอบอาหาร 
   - จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑของหนวยโภชนาการ 
   - จัดซ้ืออาหารสด - อาหารแหง 
   - จัดทํารายการอาหารของโรงเรียน 
   - จัดเตรียมวัตถุดิบในการประกอบอาหาร 
   - ประกอบอาหารตามรายการประจําวัน 
  ๕.๒.๒ กลุมตรวจสอบคุณภาพ 
   - ตรวจสอบคุณภาพอาหาร รสชาติ ความสะอาด 
   - คํานวณปริมาณสารอาหารและราคาอาหารตอวัน 

๕.๓ หนวยอนามัย 
  - ดูแลนักเรียนเบื้องตนเม่ือมีอาการเจ็บปวย หรือไดรับอุบัติเหตุ 
  - ดําเนินงานปองกันและแกไขปญหาโรคติดตอในโรงเรียน 
  - จัดตรวจสุขภาพนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 

- จัดซ้ือยาและเวชภัณฑ 
  - จัดทําสถิติขอมูลสุขภาพนักเรียน 
  - งานบริการดานสุขภาพ 
  - รวบรวมขอมูลสุขภาพนักเรียน 
 

/๖. งานจัดการศึกษา... 
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๖. งานจัดการศึกษา แบงออกเปน 3 โครงการ คือ 

๖.๑ โครงการภาคปกติ 
  - ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครผูเรียนเขาโครงการ 
  - จัดทําหลักสูตรโครงการภาคปกติ 
  - จัดกิจกรรมโครงการเสริมหลักสูตร 
  - วัดและประเมินผลผูเรียน 
  - รวบรวมและรายงานผลการดําเนินโครงการประจําป 

๖.๒ โครงการภาคภาษาอังกฤษ 
  - ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครผูเรียนเขาโครงการ 
  - จัดทําหลักสูตรโครงการภาคภาษาอังกฤษ 
  - จัดกิจกรรมโครงการเสริมหลักสูตร 
  - วัดและประเมินผลผูเรียน 
  - รวบรวมและรายงานผลการดําเนินโครงการประจําป 

๖.๓ โครงการเด็กพิเศษ 
  - ดูแลนักเรียนในโครงการการศึกษาสําหรับเด็กพิเศษ 
  - จัดทําหลักสูตรสําหรับนักเรียนในโครงการการศึกษาสําหรับเด็กพิเศษ 
  - ติดตามพฤติกรรม แกไข บันทึกขอมูลเปนรายบุคคล 
  - ประเมินผลการเรียนนักเรียนในโครงการการศึกษาสําหรับเด็กพิเศษ 
  - ติดตอประสานงานกับบุคคลท่ีมีสวนรวมในโครงการ 
  - รวบรวมและรายงานผลการดําเนินโครงการประจําป 
 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 งานคลังและพัสดุ  งานบริการการศึกษา  

 หนวยการเงินและ
บัญชี 

  
 
 
 

 หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

 หนวยทะเบียน 

  
 
 
 

 หนวยสงเสริมและพัฒนาทาง
วิชาการ 

  
 
 
 

 งานกิจการนักเรียน 
  
 
 
 

 งานสวัสดิการนักเรียน 
  
 
 
  หนวยวัดและประเมินผล 

  
 
 
 

 หนวยบรหิารการเรยีนการสอน 

  
 
 
 

 หนวยวินัยนักเรยีน 

  
 
 
 

 หนวยติดตามความ
ประพฤติ 

  
 
 
 

 หนวยแนะแนว 

  
 
 
 

 หนวยพัฒนาองคกร
นักเรียน 

  
 
 
 

 หนวยสวสัดิการทั่วไป 

  
 
 
 

 หนวยโภชนาการ 

  
 
 
 

 หนวยอนามยั 

  
 
 
 

 งานจัดการศึกษา 
  
 
 
 

 โครงการภาคปกติ 

  
 
 
 

 โครงการภาคภาษาอังกฤษ 

  
 
 
 

 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยโสตทัศนศึกษาและ 
ศูนยสื่อการเรียนรู 

 
 
 

หมายเหตุ  1. อนุมัติขอมูลการจัดต้ังสวนงานภายในมหาวิทยาลัยรามคําแหง (โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                  วิทยาเขตบางนา) ตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 11/2559 วาระที่ 4.15 เมื่อวันที่ 
                  16 พฤศจิกายน 2559 
 2.  ปรับโครงสรางการแบงสวนราชการตามมติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 10/2562 
                  วาระที่ 4.7 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2562 เร่ือง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการ      
                  ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา 
  
 
 

 

 งานบริหารและธุรการ 

คณะศึกษาศาสตร  

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา 

 หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

 หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
  หนวยอาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ 

  
 
 
 

 หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 หนวยวเิคราะหแผนและ 

งบประมาณ 
 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบันและ 
สารสนเทศ 

  
 
 
 

สาธิต (บางนา) 1 
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โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา 
 

ประวัติความเปนมา 
 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (Basic Education)  เปนการศึกษาท่ีมุงตอบสนองความตองการทางการเรียนรู
ข้ันพ้ืนฐาน รวมถึงการจัดการเรียนการสอนในระดับตนซ่ึงเปนพ้ืนฐานใหแกการเรียนรูในข้ันตอไป เชน  
การศึกษาสําหรับเด็กปฐมวัย การศึกษาระดับประถมศึกษา และการศึกษาในระดับมัธยมศึกษา การสอนใหมี
ทักษะความรูท่ัวไป ทักษะเพ่ือการดํารงชีวิต ทักษะในการสื่อสาร คิดคํานวณ และเขาสังคม สามารถคนควา    
หาความรูตอไปได ดังนั้น สถานศึกษาจึงเปนจุดเริ่มตนของการจัดการศึกษาใหเปนไปตามวัตถุประสงคใน     
การจัดการศึกษา 
 ท้ังนี้ มหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา ตั้งอยูในศูนยกลางชุมชนท่ีกําลังพัฒนาสภาพแวดลอม  
มีหมูบานใหม ๆ เกิดข้ึนเปนจํานวนมาก มีประชากรในพ้ืนท่ีเพ่ิมข้ึนอยางรวดเร็ว รวมถึงประชากรในกลุมอาย ุ  
ท่ีอยูในชวงกอนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน อายุ ๓-๕ ป และชวงการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คือ อายุ ๖-๑๘  ป โดยมีการ
สํารวจความคิดเห็นของประชากรในชุมชนถึงความตองการสถานศึกษาในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมี
คุณภาพ เอ้ือตอสภาพการดําเนินชีวิตในยุคปจจุบัน ลดภาระคาใชจายและระยะเวลาในการเดินทาง ประกอบ
กับประเด็นยุทธศาสตรหนึ่งของมหาวิทยาลัยท่ีไดรับการมุงเนน คือ สรางศักยภาพการแขงขัน โดยสรางความ
เสมอภาคและความเปนธรรมในการศึกษา มหาวิทยาลัยรามคําแหงตระหนักถึงความสําคัญของการขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรดังกลาว และเปนการขยายโอกาสทางการศึกษา จึงจัดตั้งโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง  
วิทยาเขตบางนา เพ่ือตอบสนองความตองการของชุมชน ซ่ึงประกอบดวยหลักสูตรโครงการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ๓ หลักสูตร คือ 
  ๑.  หลักสูตรโครงการภาคปกติ 
  ๒.  หลักสูตรโครงการภาคภาษาอังกฤษ 
  ๓.  หลักสูตรโครงการศูนยการศึกษาสําหรับเด็กพิเศษ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน  
6 งาน ดังนี้ 

๑. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
๑.๑ หนวยสารบรรณ 

เปนหนวยกลางในการรับ-สงหนังสือท้ังภายในและภายนอก ลงทะเบียนหนังสือ ออกเลข
หนังสือ เสนอเรื่อง บันทึกยอเรื่อง รางหนังสือโตตอบ  ตรวจทานหนังสือ จัดเก็บและคนหนังสือ รวบรวมขอมูล 
เวียนคําสั่ง ประกาศ ปดประกาศ ทําลายหนังสือใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ สงหนังสือ เอกสาร
วิชาการ ติดตอและอํานวยความสะดวกตาง ๆ ประชาสัมพันธและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

/๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี... 
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๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี 

ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล การรับสมัคร การสอบคัดเลือก/คัดเลือกบุคลากรเขาทํางาน ประกาศ
ผลสอบ ขออนุมัติบรรจุและแตงตั้ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนระดับ การเปลี่ยนตําแหนง การ 
ปรับวุฒิ การเลื่อนข้ันเงินเดือน การโอนยาย การลงโทษ การลาออก การรักษาวินัย การลาศึกษาตอ การลา 
ทุกประเภท ควบคุมและตรวจสอบบัญชีการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจาง การทําสัญญาจาง 
ตลอดจนการจัดทําและจัดเก็บทะเบียนประวัติของพนักงานและลูกจาง ออกหนังสือรับรองในกรณีตาง ๆ ใหแก
พนักงานโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา 

๑.๓ หนวยผลิตเอกสาร 
มีหนาท่ีเก่ียวกับการพิมพเอกสาร หนังสือ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย ผลิตเอกสาร

ประกอบการเรียนตามท่ีอาจารยประจําวิชามอบหมายรับผิดชอบเก่ียวกับการใชและบํารุงรักษาเครื่องถาย
เอกสาร 

๑.๔ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
  ๑.๔.๑ กลุมอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีควบคุมดูแลการจัดอาคารเรียน สถานท่ีสอบ ดูแลรักษา
ความสะอาด ดูแลระบบความปลอดภัยของอาคาร ตกแตงอาคารสถานท่ี บํารุงจัดสวนไมดอกไมประดับบริเวณ
โรงเรียน จัดสถานท่ีนั่งพักผอนใหแกนักเรียนและผูปกครอง 
  ๑.๔.๒ กลุมยานพาหนะ มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานการใหบริการรับ-สงบุคลากรของ
โรงเรียน ดูแลรักษายานพาหนะใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
  ๑.4.3 กลุมสาธารณูปโภค มีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลระบบสาธารณูปโภค ไฟฟา เครื่องปรับอากาศ  
ประปา  และโทรศัพท 

๑.๕ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
วิเคราะหเก่ียวกับรายได รายจาย การวางแผนการใชจายเงินงบประมาณตามแผนงาน 

โครงการ จัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากรายไดของโรงเรียนประจําป มีภาระงานท่ีปฏิบัติ
ดังนี้ 
  - ประสานงานหนวยงานภายใน จัดทําแผนกลยุทธและการควบคุมภายในของโรงเรียน 
  - ประสานงานการแบงสวนงานการปรับปรุง เพ่ิมเติม หนวยงานในโครงสรางการแบงสวนงาน 
  - วางแผนกรอบอัตรากําลัง การขออัตราเพ่ิม กับปริมาณงานของทุกหนวยงาน 
  - ประสานงานหนวยงานในโรงเรียนเพ่ือจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากรายไดประจําป 
  - ดําเนินการขออนุมัติเงินงบประมาณ เสนอ ก.บ.ม.ร. 
  - ขอโอนยายเงินงบประมาณในหมวดคาใชจาย 
  - ติดตามและควบคุมการใชจายเงินงบประมาณประจําป 
  - รายงานขอมูลและรายงานผลตามแผนการใชจายเงินงบประมาณใหกองแผนงาน 
  - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

๑.๖ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
  ๑.๖.๑ วิจัยสถาบัน  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
   - ศึกษา วิจัย วิเคราะห เพ่ือการพัฒนาระดับหนวยงานและสถาบัน 
 

/- ติดตาม... 
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   - ติดตาม สถานภาพของขอมูลดานตาง ๆ อยางตอเนื่อง 
   - พัฒนาฐานขอมูลของโรงเรียน 
   - จัดทําเอกสารเผยแพร 
   - จัดทํารายงานประจําป 
   - เปนศูนยกลางการเผยแพรขอมูลขาวสารอยางเปนทางการ 
   - ใหบริการขอมูลเก่ียวกับบุคลากร นิสิต หลักสูตร แผน งบประมาณ 
   - พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 
   - ติดตามและตรวจสอบขอมูล เพ่ือประกอบการประเมินความคืบหนาและรายงานผล 
   - ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เนนการประสานงานภายใน 
  ๑.๖.๒ สารสนเทศ 

1.6.2.1 กลุมขอมูลสารสนเทศ มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
    - ดูแลเว็บไซตของโรงเรียน 
    - วางแผนจัดระบบการสํารวจและประสานการจัดเก็บขอมูลของหนวยงาน
ตลอดจนการเชื่อมโยงเครือขายเพ่ือการใชประโยชนรวมกันระหวางโรงเรียนกับหนวยงานตาง ๆ  
    - ควบคุม กํากับ ดูแล และสนับสนุนการจัดหาระบบเครือขายและ
คอมพิวเตอรใหเปนไปตามแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงเรียนและมหาวิทยาลัย 
    - เปนศูนยขอมูลของโรงเรียนในการเผยแพรขอมูลสารสนเทศในสวนท่ี
เก่ียวของกับโรงเรียน 
    - ถายทอดความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   1.6.2.2 การจดัระบบบริหารสารสนเทศ มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
    - สํารวจขอมูลดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
    - วางแผน กําหนดนโยบายและแนวทางการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 
    - พัฒนาและปรับปรุงฐานขอมูลของโรงเรียน 
    - จัดทําและพัฒนาเว็บไซตของโรงเรียน 
    - ใหบริการดาน Hardware และ SOFTWARE 
    - พัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาเครือขายการศึกษา 
    - บูรณาการ ICT เขาไปสูกระบวนการเรียนการสอนโดยจัดใหมีระบบ     
การประสานงานและเครือขายการศึกษา 

- ควบคุมดูแลรักษาและปรับปรุงระบบเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี
สารสนเทศภายในโรงเรียน รวมกับงานผลิตสื่อนวัตกรรมและ ICT เพ่ือการเรียนรู 
    - ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความรวมมือความ
ชวยเหลือสงเสริม 
    - สนับสนุนงานการศึกษาของโรงเรียนและเพ่ือการพัฒนาศักยภาพ  ดาน
เทคโนโลยีและระบบเครือขายอินเตอรเน็ตภายในโรงเรียน 
 

/- ปรึกษาและ... 
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    - ปรึกษาและชวยแกปญหาเบื้องตนในการใชงานของเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณควบคุมในหนวยงานตาง ๆ ของโรงเรียน 
    - เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในโรงเรียนและผูเก่ียวของ
ทราบ  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขายการศึกษาท่ีเก่ียวของกับ
โรงเรียน 
    - ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของ
โรงเรียนและเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอยางตอเนื่อง 

๒. งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี 

  ๒.๑.๑ กลุมการเงิน มีหนาท่ีประสานงานกับหนวยนโยบายและแผน จัดทําแผนและ
งบประมาณประจําป โดยดําเนินการเก่ียวกับ 
   - การรับเงินคาธรรมเนียมการศึกษา และรายไดอ่ืน ๆ 
   - การเบิกจายเงินทุกประเภทแยกตามหมวดรายจายงบประมาณ 
   - จัดทําบัญชีเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนใชสอยและพัสดุ 
   - จัดทํารายงานการเงิน 
   - ตรวจสอบการลงบัญชีของหนวยบัญชี 
   - ดําเนินการเก่ียวกับการกันเงินและขยายเงินกัน 
   - จัดเก็บและรวบรวมระเบียบตาง ๆ ทางการเงิน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  ๒.๑.๒ กลุมบัญชี มีหนาท่ีความรับผิดชอบการบันทึกของโรงเรียน ดังตอไปนี้ 
   - บัญชีแยกประเภทตามหมวดรายจาย ตามแผนงานและโครงการ 
   - บันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   - ทํารายงานการเงิน รายไดของโรงเรียน 
   - ทํารายงานการเงิน รายจายตามแผนงานและโครงการ 
   - ทํารายงานฐานะการเงินงบประมาณตามงวดบัญชีเปนรายเดือน ราย ๓ เดือน และรายป 
   - จัดเก็บเอกสารใหผูตรวจสอบภายในตรวจทุกเดือน 
   - บันทึกบัญชีการเงินสวัสดิการและกิจกรรมพิเศษตาง ๆ ของโรงเรียน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๒.๒ หนวยพัสดุ 
  - การกําหนดความตองการจัดหาพัสดุ 
  - ควบคุมการเบิก-จายพัสดุ 
  - ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือ จัดจาง ของโรงเรียนทุกโครงการ 
  - การบํารุงรักษาครุภัณฑ ทําทะเบียนครุภัณฑ กําหนดหมายเลขครุภัณฑ 
  - การทําสัญญาซ้ือ ขาย สัญญาจาง การบอกเลิกสัญญา การออกใบสั่งซ้ือ/ขาย การจําหนาย
พัสดุ 
 

/ - การทําสัญญาซ้ือ... 
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  - ประสานงานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - จัดทําบัญชีรายงานพัสดุคงเหลือใหคณะกรรมการตรวจสอบประจําป 
  - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

๓. งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 6 หนวย คือ 
๓.๑ หนวยทะเบียน 

  - จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษา 
  - จัดเก็บเอกสารหลักฐานตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียน และการประเมินผลนกัเรียนให
อยูในท่ีปลอดภัย 

- จัดทําทะเบียนนักเรียน ทําหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุลของนักเรียน และแจงใหทุกฝาย
ท่ีเก่ียวของทราบ 

- ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน 
  - ตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีสถานศึกษาและหนวยงานภายนอกรองขอ 
  - จัดทําแบบฟอรมเก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียน และแบบฟอรมคําขอรองนักเรียนท่ีเก่ียวของ
กับใบรับรองและผลการเรียน และดําเนินการใหเปนไปตามการรองขอของนักเรียน 
  - รับผลการเรียนจากอาจารยผูสอนไปดําเนินการ 
  - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการและรองผูอํานวยการทุกฝาย 

๓.๒ หนวยวัดและประเมินผล  
เปนหนวยงานสนับสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียน ทําหนาท่ีหลักในการรวบรวมผลการ

ประเมินของนักเรียน ดังนี้ 
  การประเมินผล 
  - การประเมินผลการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู ๘ กลุม 
  - การประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
  - การประเมินผลคุณลักษณะอันพึงประสงค 
  - การประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียนสื่อความ 
  ภาระงาน 
  - งานสงเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนดานตาง ๆ แกครู  
และบุคลากรของโรงเรียน 
  - ใหคําปรึกษา ติดตาม กํากับการวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
  - ตรวจสอบกลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
  - รวมกับหนวยทะเบียนรวบรวมตรวจสอบและประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผูเรียน 
  - วิเคราะหขอสอบ และจัดทําคลังขอสอบมาตรฐาน 
  - จัดทําคูมือวัดและประเมินผลของโรงเรียน 
 
 
 

/ ๓.๓ หนวยบริหาร... 
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๓.๓ หนวยบริหารการเรียนการสอน 

  - พัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
  - วางแผนงานดานวิชาการ 
  - จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  - พัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
  - พัฒนากระบวนการเรียนรู 
  - วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
  - การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงการเรียนรู 
  - สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
  - ประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
  - สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
  - จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

- คัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
  - พัฒนาและใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๓.๔ หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 
  ๓.๔.๑ การสงเสริมวิจัยการเรียนการสอน มีหนาท่ี 

รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหวิจัยปญหาของหนวยงานในลักษณะของการวิจัย
สถาบัน โดยประสานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในโรงเรียน จัดทําความเห็นและขอเสนอแนะในการปรบัปรุงและ
พัฒนาโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามคําแหง วิทยาเขตบางนา ไดแก 
   - ดําเนินการวิจัยเก่ียวกับนักเรียน จํานวนสถิติผูเรียน ผูจบการศึกษา คุณลักษณะ
ความสามารถพิเศษ ตลอดจนทัศนคติและความพึงพอใจของนักเรียนตอการบริการของโรงเรียน 
   - บุคลากรฝายวิชาการ ฝายสนับสนุน การปฏิบัติงาน การใหบริการการศึกษา 
   - ดานการใชอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ บริการสื่อการศึกษา 
   - ประสานงานเก่ียวกับข้ันตอนการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัยของบุคลากรใน
โรงเรียน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  ๓.๔.๒ การพัฒนาและประเมินหลักสูตร มีหนาท่ี 
   การพัฒนาหลักสูตร 
   ประสานงานและดําเนินการตรวจสอบขอมูลการเสนอขอเปดดําเนินการหลักสูตร  
การปรับปรุงหลักสูตรให เปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร จัดทําระเบียบวาระเสนอการประชุม
คณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามลําดับ ประสานงานแกไขหลักสูตรจนไดรับอนุมัติ ประชาสัมพันธหลักสูตรท่ีไดรับ
อนุมัติและจัดทําฐานขอมูลหลักสูตร 
 
 
 

/ การประเมินหลักสูตร… 
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   การประเมินหลักสูตร 
   จัดอบรมใหความรูเรื่องของการวิจัยประเมินหลักสูตร ประสานงานใหหัวหนาหมวด
จัดทําโครงการวิจัยประเมินหลักสูตร ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเบิกจายงบประมาณวิจัยประเมิน
หลักสูตร รวบรวมขอมูลทางวิชาการงานวิจัยดานการประเมินหลักสูตร รวบรวมสรุปผลการวิจัยประเมิน
หลักสูตรตอผูบริหาร จัดทําฐานขอมูลประเมินหลักสูตร 

๓.๔.๓ การบริการวิชาการ  
มีหนาท่ีประสานงานกลางในการใหบริการทางวิชาการของโรงเรียนในรูปแบบของการ

สรางเครือขายกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังของโรงเรียนมหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยท้ังภาครัฐ
และเอกชน ท่ีมีการดําเนินภารกิจในดานการใหบริการวิชาการ ท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางของหนวยงานซ่ึง
ปฏิบัติงานดังนี้ 
   - โครงการบริการวิชาการ 
   - งานใหคําปรึกษา 
   - งานฝกอบรม 
   - งานถายทอดเทคโนโลยี 
  ๓.๔.๔  การฝกสอน/ฝกงาน มีหนาท่ี 
   - ปฐมนิเทศนักศึกษาฝกสอน 
   - จัดเนื้อหาวิชาและตารางเวลาในการฝกสอน 

- ตรวจเอกสาร แผนการสอนรวมกับวิชาการ 
   - วางระเบียบขอบังคับของนักศึกษาฝกสอน 
   - ติดตามและประเมินผลการฝกสอนรายบุคคล 
   - รวบรวมผลการฝกสอน เสนอตอคณะศึกษาศาสตร 
   - งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๕ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
  ๓.๕.๑ การจัดทําแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ี 
   - จัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ดําเนินการประสานงานระดับนโยบาย ดานการประกันคุณภาพการศึกษากับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 
   - จัดทําและบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - จัดเตรียมเอกสาร สถานท่ี และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
   - งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  ๓.๕.๒ การประเมินคุณภาพการศึกษา  

มีหนาท่ีประสานและรวบรวมขอมูลการดําเนินงานทางการศึกษาของโรงเรียน เปนงาน
สนับสนุนการศึกษาใหสอดคลองกับภารกิจหลักเพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการรักษาและดํารงไวซ่ึงคุณภาพ 
 
 

/ และมาตรฐานรู... 
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และมาตรฐานทางการศึกษา มีระบบและกลไกการดําเนินงานตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และพรอมท่ีจะรับการ
ตรวจสอบจากองคกรภายนอก เปนการแสดงผลการพัฒนาอยางตอเนื่องจะทําใหผูเรียนและผูปกครองเกิด
ความม่ันใจในมาตรฐานการศึกษาซ่ึงดําเนินการเก่ียวกับ 
   - การดําเนินงานปฏิบัติงานธุรการทางดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
   -  ติดตามและดําเนินงานตามแผนประกันคุณภาพการศึกษา 
   - วิเคราะหและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - เก็บรวบรวมขอมูลเอกสารท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
   - ดําเนินการทําการประเมินอาจารยผูสอนท้ังภายในและภายนอก 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๖ หนวยโสตทัศนศึกษาและศูนยส่ือการเรียนรู   
  ๓.๖.๑ กลุมโสตทัศนศึกษา  มีหนาท่ี 
   - ใหบริการโสตทัศนูปกรณแกครู อาจารย นักเรียน และผูปกครอง 
   - ดําเนินการถายภาพในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 
   - ชวยแนะนําการใชโสตทัศนูปกรณแกครู อาจารย นักเรียน และผูปกครอง 
   - ใหบริการอํานวยความสะดวก ติดตั้งระบบเสียง เพ่ือกิจกรรมตาง ๆ ในโรงเรียน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   - บันทึกภาพเคลื่อนไหว ภาพนิ่ง ในกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนเพ่ือเก็บรวบรวม
ขอมูลอยางเปนระบบ พรอมนําเสนอหรือสืบคน 
   - งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๓.๖.๒ ศูนยสื่อการเรียนรู มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
   - จัดหาหนังสือเขาหองสมุด 
   - จัดหมวดหมูหนังสือในหองสมุด 
   - บริการยืม-คืน และคนหนังสือ 
   - ดูแลและจัดหาโสตทัศนูปกรณทางการศึกษา 
   - ซอมแซมหนังสือท่ีชํารุด 
   - จัดทําโครงการสนับสนุนวิชาการ 
 

๔. งานกิจการนักเรียน แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
๔.๑ หนวยวินัยนักเรียน 

๔.๑.๑ วางแผนงานปกครองนักเรียน 
   - การรวบรวมและจัดทําระเบียบขอบังคับเก่ียวกับงานปกครอง 
   - การจัดทําแผนการปกครอง 
  ๔.๑.๒ บริหารงานปกครอง 
   - การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   - การประสานงานปกครอง 

/ ๔.๑.๓ สงเสริมพัฒนา... 
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  ๔.๑.๓ สงเสริมพัฒนาใหนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
   - การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
   - การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
   - จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานความรับผิดชอบ 
   - จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
   - การยกยองใหกําลังใจแกนักเรียน 
  ๔.๑.๔ ปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
   - การปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
   - การดําเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในโรงเรียน 
  ๔.๑.๕ ดําเนินการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   - มีแผน/โครงการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   - ปรากฏบรรยากาศสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 
  ๔.๑.๖ ประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
   - มีหลักฐานการประเมินผลงานปกครอง 
   - มีการวิเคราะหผลการประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
   - นําผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงงานปกครองนักเรียน 

๔.๒ หนวยติดตามความประพฤต ิ
   - จัดทําเอกสารหลักฐาน ทะเบียนความประพฤตินักเรียน 
   - รวบรวมพฤตกิรรมนักเรียน เพ่ือลงบันทึกในทะเบียนความประพฤติ 
   - บันทึกขอมูล สถิติ สรุปเก่ียวกับความประพฤติเพ่ิมและการตัดคะแนนความ
ประพฤติของนักเรียน 

- บริการขอมูลเก่ียวกับความประพฤตินักเรียนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
   - ดําเนินการออกใบรับรองความประพฤติแกนักเรียนท่ียื่นคํารองขอ 
   - จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในสายงานปกครอง ดูแลพฤติกรรมนักเรียน 
   - รวบรวมและบันทึกความประพฤติและเหตุการณของนักเรียนท่ีไดรับแจง 
   - รวบรวมขอมูลสถิติเก่ียวกับพฤติกรรมนักเรียน เพ่ือใชพัฒนางานพฤติกรรมนักเรียน 
   - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔.๓ หนวยแนะแนว 
  ๔.๓.๑ บริการศึกษาเด็กรายบุคคล 

เปนการรวบรวมขอมูลของนักเรียนเปนรายบุคคล ดวยวิธีการตาง ๆ เพ่ือการรูจัก
นักเรียนเปนรายบคุคล นําไปสูการชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ 

๔.3.๒ บริการสนเทศ 
เปนบริการท่ีใหขอมูลขาวสารตาง ๆ ดานการศึกษา อาชีพ สวนตัวและสังคม โดยวิธีการ

ตาง ๆ ท้ังในรูปแบบบริการปกติและโครงการตาง ๆ ทําใหนักเรียนมีขอมูลท่ีทันสมัยใชในการตัดสินใจในเรื่องตาง ๆ 
 
 

/๔.3.๓ บรกิารใหการปรึกษา… 
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  ๔.3.๓ บรกิารใหการปรึกษา 

เปนการใหความชวยเหลือท้ังรายบุคคลและรายกลุม ดวยคณาจารยงานแนะแนวและ
ทีมวิทยากรผูเชี่ยวชาญ เชน พยาบาล นักจิตวิทยาและจิตแพทย 
  ๔.3.๔ บริการจัดวางตัวบุคคล 

เปนการชวยเหลือ ปองกัน  แกไข และสงเสริมใหนักเรียนไดพัฒนาตนเองในดานตาง ๆ 
ใหเต็มตามศักยภาพของแตละบุคคล และใหความชวยเหลือในกรณีขัดสนตาง ๆ เชน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
  ๔.3.๕ บริการติดตามผลและประเมินผล 

เปนการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานท่ีทําไว เพ่ือคนหาขอสรุป ขอบกพรอง  
เพ่ือนํามาปรับปรุงงานบริการตอไป 

นอกจากนี้หนวยแนะแนว ยังรวมกับคณะกรรมการระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน  
ในการชวยเหลือ ปองกัน แกไข พัฒนาและสงเสริมนักเรียนไดเต็มศักยภาพ สงผลใหนักเรียนเกง ดี มีสุข     
ตามเปาหมายของการศึกษาและอยูรวมกันอยางมีความสุข เปนพลเมืองดีของประเทศชาติสืบไป 

๔.๔ หนวยพัฒนาองคกรนักเรียน 
  - เปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในดานการใหขอมูล และขอเสนอแนะ เพ่ือกําหนด
นโยบายในการปองกัน แกไข และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
  - ใหขอมูลเพ่ือประกอบการวินิจสั่งการของผูบริหารโรงเรียน 
  - วางแผน ปองกัน แกไข และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน ใหเปนผูมีวินัย คุณธรรม และ
จริยธรรม 
  - จัดทําแผนงาน โครงการของกลุมบริหารกิจการนักเรียน จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานแผนภาพ  
แผนภูมิ ขอมูลสถิติ เพ่ือเผยแพร 
  - จัดทําระเบียบขอบังคับ เผยแพร และดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับ  
  - จัดรวบรวมขอมูลสถิติของกลุมบริหารกิจการนักเรียน เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียน 
  - ดูแลสวัสดิภาพของนักเรียน 

- ติดตาม แกไข ปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีลักษณะเบี่ยงเบนไปในทางท่ีไมถูกตอง 
  - ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. งานสวัสดิการนักเรียน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
๕.๑ หนวยสวัสดิการท่ัวไป 

  - จัดกิจกรรมรวมกับกลุมงานตาง ๆ ท่ีเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกบุคลากรในโรงเรียน
เพ่ือรวมการตอนรับและจัดเลี้ยง 
  - จัดสวัสดิการของเยี่ยมกรณีเจ็บปวยหรือเสียชีวิต ใหขวัญกําลังใจแกบุคลากร คูสมรส บิดา
มารดา บุตร ของบุคลากรในโรงเรียน 

๕.๒ หนวยโภชนาการ 
  ๕.๒.๑ กลุมประกอบอาหาร    

- จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑของหนวยโภชนาการ 
   - จัดซ้ืออาหารสด-อาหารแหง 
 

/ - จัดทํารายการ… 



69 
สาธิต (บางนา) 12 

 
   - จัดทํารายการอาหารของโรงเรียน 
   - จัดเตรียมวัตถุดิบในการประกอบอาหาร 
   - ประกอบอาหารตามรายการประจําวัน 
  ๕.๒.๒ กลุมตรวจสอบคุณภาพ 
   - ตรวจสอบคุณภาพอาหาร รสชาติ ความสะอาด 
   - คํานวณปริมาณสารอาหาร และราคาอาหารตอวัน 

๕.๓ หนวยอนามัย 
  - ดูแลนักเรียนเบื้องตนเม่ือมีอาการเจ็บปวย หรือไดรับอุบัติเหตุ 
  - ดําเนินงานปองกันและแกไขปญหาโรคติดตอในโรงเรียน 
  - จัดตรวจสุขภาพนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 
  - จัดซ้ือยาและเวชภัณฑ 
  - จัดทําสถิติขอมูลสุขภาพนักเรียน 
  - งานบริการดานสุขภาพ 
  - รวบรวมขอมูลสุขภาพนักเรียน 

๖. งานจัดการศึกษา แบงออกเปน 2 โครงการ คือ 
  ๖.๑ โครงการภาคปกติ มีหนาท่ี 
   - ประชาสัมพันธโครงการรับสมัครผูเรียนเขาโครงการ 
   - จัดทําหลักสูตรโครงการภาคปกติ 
   - จัดกิจกรรมโครงการเสริมหลักสูตร 
   - วัดและประเมินผลผูเรียน 
   - รวบรวมและรายงานผลการดําเนินโครงการประจําป 
  ๖.๒ โครงการภาคภาษาอังกฤษ มีหนาท่ี 
   - ประชาสัมพันธโครงการ รับสมัครผูเรียนเขาโครงการ 
   - จัดทําหลักสูตรโครงการภาคภาษาอังกฤษ 
   - จัดกิจกรรมโครงการเสริมหลักสูตร 
   - วัดและประเมินผลผูเรียน 
   - รวบรวมและรายงานผลการดําเนินโครงการประจําป 
 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วท. 1 

คณะวิทยาศาสตร 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

สาขาวชิาวิทยาศาสตร 
สิ่งแวดลอม 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 
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2.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
3.   แบงสวนราชการเปนการภายใน 

 4. มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง คร้ังที่ 16/2563 วาระที ่4.21 เมื่อวันที่ 14 ธันวาคม 2563 เร่ือง ขออนุมัติ 
     ยุบเลิกการดําเนินงาน “ศูนยการเรียนรูการเกษตรอินทรียวถิีพอเพยีงตามแนวพระราชดําริ” 
 
  
  
 
 

ภาควิชาคณิตศาสตร 

  
 
 
 

ภาควิชาสถิติ 

  
 
 
 

ภาควิชาเคม ี

  
 
 
 

สาขาวชิาเทคโนโลยี 
อิเล็กทรอนิกส 

  
 
 
 

สาขาวชิาเทคโนโลยี 
ชีวภาพ 

  
 
 
 

ภาควิชาฟสิกส 

  
 
 
 

ภาควิชาชีววิทยา 

  
 
 
 

ภาควิชาวิทยาการ 
คอมพิวเตอร 

  
 
 
 

ภาควิชาเทคโนโลยวีัสดุ 

  
 
 
 

ภาควิชาเทคโนโลยีอาหาร 

  
 
 
 

สาขาวชิาเทคโนโลยี 
การเกษตร 

  
 
 
 

สาขาวชิารังสเีทคนิค 

  
 
 
 

สาขาวิชาการแพทยแผนไทย 

  
 
 
 

 สํานักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 

ศูนยคอมพิวเตอร 

  
 
 
 

ศูนยวิจัยและบริการ 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

สถานพยาบาล 
การแพทยแผนไทย 

  
 
 
 

ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลง
ภูมิอากาศระดับภูมิภาคและ

พลังงานทดแทน 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
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วท. 2 
 

คณะวิทยาศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเริ่มโครงการจัดตั้งคณะวิทยาศาสตรข้ึนครั้งแรกในป พ.ศ. 2515 
โดยไดสังกัดอยูในคณะศึกษาศาสตร เปดทําการสอน 5 ภาควิชา ไดแก คณิตศาสตร สถิติ เคมี ฟสิกส 
และชีววิทยา ตอมาในวันท่ี 2 มกราคม พ.ศ. 2517  คณะรัฐมนตรีไดอนุมัติใหมีการจัดต้ังคณะวิทยาศาสตร
อยางเปนทางการ จึงถือเปน วันสถาปนาคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง เปนตนมา ซ่ึงไดมีการ
พัฒนาปรับปรุงหลักสูตร กระบวนการเรียนการสอนอยางตอเนื่องตลอดมาจนถึงปจจุบัน 
 

 คณะวิทยาศาสตร เปดสอนหลักสูตรตางๆ แบงเปน  2  ประเภท คือ ปริญญาวิทยาศาสตร
บัณฑิตหลักสูตร 4 ป รวมท้ังสิ้น 16 สาขาวิชา ไดแก  คณิตศาสตร  สถิติ  เคมี  ฟสิกส  ชีววิทยา วิทยาการ
คอมพิวเตอร เทคโนโลยีวัสดุ  เทคโนโลยีอาหาร เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส  เทคโนโลยีชีวภาพ วิทยาศาสตร
สิ่งแวดลอม  เทคโนโลยีการเกษตร การวิจัยดําเนินงาน และเทคโนโลยีสารสนเทศ ปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต 
หลักสูตรภาคพิเศษ เปดสอน 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชารังสีเทคนิค และสาขาวิชาการแพทยแผนไทย 
นอกจากนี้คณะวิทยาศาสตรยังไดเปดสอนในหลักสูตรปริญญาวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 7 สาขาวิชาไดแก เคมี
ประยุกต ชีววิทยา คณิตศาสตร ฟสิกส ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ เทคโนโลยีสารสนเทศ และสารสนเทศนิติ
วิทยาศาสตร หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเคมีประยุกตและชีววิทยา  
  

หนาท่ีและความรับผิดชอบของการแบงสวนราชการ 
 คณะวิทยาศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสรางออกเปนสํานักงานเลขานุการ ภาควิชา 8 
ภาควิชา/สาขาวิชา 6 สาขาวิชา สํานักงานบัณฑิตศึกษา สถานพยาบาลการแพทยแผนไทยและศูนย 4 ศูนย 
ดังนี้ 

 1. สํานักงานเลขานุการ 
1.1 งานบริหารและธุรการ โดยจําแนกออกเปน ๔ หนวย ประกอบดวย 

  ๑.๑.1  หนวยสารบรรณ   
   มีหนาท่ี รับ-สงหนังสือ รางโตตอบ ติดตาม การเสนอหนังสือราชการ และการ
เวียนหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก การจัดหมวดหมู การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร  
วาระการประชุมกรรมการประจําคณะ และแจงมติท่ีประชุมใหผูเก่ียวของทราบ 
 ๑.1.๒  หนวยการเจาหนาท่ี   

  มีหนาท่ีทําการรับสมัคร บรรจุ แตงตั้งขาราชการ การรับโอน การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน  การขอตําแหนงทางวิชาการ และรวบรวมรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ  การขอกําหนดตําแหนงตามวุฒิ การ
กําหนดตําแหนงสูงข้ึน การกําหนดกรอบอัตรากําลัง การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การออกหนังสือรับรอง การ
เปลี่ยนชื่อ-สกุล การลาประเภทตาง ๆ ประชุมสัมมนาขาราชการและเจาหนาท่ีภายในประเทศ การลาศึกษา 
อบรมดูงานและสัมมนาในประเทศและตางประเทศ เก็บรักษาประวัติของขาราชการและเจาหนาท่ี จัดสง
รายชื่อเจาหนาท่ี ขาราชการ เพ่ือสงคุมสอบทุกภาคการศึกษา จัดสงรายชื่อกรรมการ เจาหนาท่ีบริการและ
อํานวยความสะดวก และนักการภารโรง ปฏิบัติหนาท่ีในการสอบไลทุกภาคเรียน 

 
 
 

/๑.1.๓ หนวยอาคารสถานท่ี... 
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วท. 3 
 

  ๑.1.๓  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   
  มีหนาท่ีควบคุมดูแลอาคารเรียน หองปฏิบัติการและท่ีทําการในความรับผิดชอบ
ของคณะวิทยาศาสตร ควบคุมและบํารุงรักษาพ้ืนท่ีภายในอาคาร 
 ๑. อาคารคณะวิทยาศาสตร   ๖  ชั้น 
 ๒. อาคารสถิติ  (อาคาร ๒ ชั้น) 
 ๓. อาคารลายสือไท  ชั้น ๕ 
 ๔. อาคารคีรีมาศ  ๕  ชั้น 
 ๕. อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร  ๑๐  ชั้น 
 - ควบคุมการใชหองประชุมของคณะวิทยาศาสตร 
 - ควบคุมการปฏิบัติงานของนักการภารโรง และพนักงานขับรถยนต 
 - ควบคุมและบํารุงรักษาการใชยานพาหนะของคณะ จํานวน ๕ คัน   
  รถจักรยานยนต ๑ คัน และรถไฟฟา ๑ คัน 
 - ควบคุมการใชรถไปราชการในกรุงเทพมหานคร และตางจังหวัด 
 - ควบคุม และดําเนินการเบิก-จายน้ํามันเชื้อเพลิง 
  ๑.1.๔  หนวยผลิตเอกสาร   
  มีหนาท่ีพิมพเอกสารราชการท่ัวไป ถายเอกสารราชการท่ัวไป เก็บและเขาเลม
เอกสาร โรเนียวเอกสารและขอสอบไล ตรวจทานหนังสือราชการท่ัวไป 
   1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน ๒ หนวย คือ 
   1.2.1  หนวยการเงินและบัญชี  
    มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการเบิกจายเงินงบดําเนินงานไดแก คาสอน คาตอบแทน คาใชสอย วัสดุ สาธารณูปโภค งบรายจายอ่ืน งบ
เงินอุดหนุน  ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง และงบกลางไดแก คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร และเงิน
สวัสดิการตางๆของคณะวิทยาศาสตร ปฏิบัติงานดานงบประมาณ การบัญชี  ศึกษา วิเคราะห ติดตามประเมินผล
การใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง 
ตรวจสอบความถูกตองเอกสารการเงินและบัญชี ตรวจสอบการเบิกจายการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ 
การขอยกเวนภาษีอากรกรณีนําเขาครุภัณฑการศึกษาตางประเทศ การจัดทําบัญชี การควบคุมการใชจายเงินของ
คณะวิทยาศาสตรเงินทุนคณะวิทยาศาสตรและบัญชีเงินกองทุนตางๆ ปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบราชการจาก
กระทรวงการคลังและระเบียบมหาวิทยาลยัรามคําแหง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
 1.2.2  หนวยพัสดุ  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบการจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษา คนควา 
รายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคาสึกหรอ ประโยชนใชสอย 
คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทานเพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ วิเคราะหและประเมิน
คุณภาพของพัสดุ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซ้ือพัสดุ การควบคุมการเบิกจายพัสดุ ตรวจสอบ
เอกสารจัดซ้ือจัดจางของภาควิชา สาขาวิชา และสํานักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร การบํารุงรักษา การทํา
ทะเบียนคุมพัสดุ การทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง การบอกเลิกสัญญา การออกใบสั่งซ้ือ - ขาย การจําหนายพัสดุ
และประสานงานกับกรรมการตรวจรับพัสดุ รวมถึงการศึกษา วิเคราะห ระบบบริหารงานพัสดุ เพ่ือปฏิบัติงานเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ พระราชบัญญัติขอบังคับท่ีเก่ียวกับงานพัสดุ 
 
 
 
 

/1.3 งานบริการการศึกษา... 
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วท. 4 
 
 1.3 งานบริการการศึกษา แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 

 1.๓.๑  หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  
  มีหนาท่ีใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร
และนักศึกษาตางคณะรับผิดชอบเก่ียวกับกระบวนการวิชาท่ีเปดสอนในแตละภาคการศึกษา การรับสมัครนักศึกษา
ใหม การลงทะเบียน การบอกเลิก บอกเพ่ิมและการสับเปลี่ยนกระบวนวิชา การสอบซอม การสอบซํ้าซอน และการ
ลงทะเบียนเกินเกณฑท่ีกําหนด รับผิดชอบเก่ียวกับผลการสอบท้ังภายในและตางคณะ รับรองผลการสอบรายบุคคล
จัดทําใบรับรองตาง ๆ ตรวจสอบและประเมินการจบหลักสูตรเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือขออนุมัติปริญญา 
ตรวจสอบปริญญาบัตรของบัณฑิต ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนวิชาท่ีเปดสอน (มร.๓๐) จัดทําสถิตินักศึกษาในดาน
ตาง ๆ ดวยเครื่องคอมพิวเตอร รวมถึงการใหบริการแกนักศึกษามหาวิทยาลัยอ่ืนท่ีมาขอลงทะเบียนท่ีคณะ
วิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง ดําเนินการเทียบโอนหนวยกิจ 
 1.๓.๒  หนวยกิจการนักศึกษา   
  มีหน าท่ีแนะแนวทางการประกอบอาชีพ  ดําเนินการเก่ียวกับนักศึกษา 
ออกฝกงานเผยแพรขาวสารเก่ียวกับการสมัครงานและศึกษาตอ ประสานงานในเรื่องปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศ  
ฝายฝกซอมรับปริญญาบัตร ดําเนินการเรื่องทุนการศึกษาท้ังภายในคณะและภายนอกคณะแจกตารางสอบไล
และจัดเก็บหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืน ๆ ใหมา 
 1.๓.๓  หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  
  มีหนาท่ีเก่ียวกับรวบรวมหลักสูตรท่ีเปดสอนในคณะวิทยาศาสตร ดําเนินการ
เก่ียวกับการเปดหลักสูตรเพ่ิม การเปลี่ยนแปลงปรับปรุงแกไขหลักสูตรเก่ียวกับกระบวนวิชาท่ีเปดใหม 
ประสานงานในเรื่องวิจัยของบุคลากรในคณะ พิมพตําราและแจงยอดคงเหลือตํารา 

 1.๔ งานนโยบายและแผน แบงออกเปน ๓  หนวย  คือ 
 1.๔.๑  หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ   
  มีหนาท่ีรับผิดชอบ วิเคราะห รวบรวมและประสานการจัดทําแผนงาน/โครงการ 
และการจัดทํางบประมาณประจําป ตลอดจนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะห และจัด
ระบบงานของหนวยงานตาง ๆ ใหสอดคลองกับแผนการบริหารราชการแผนดิน โดยแบงหนาท่ีออกเปน 3 ดาน คือ 

ดานแผนงาน/โครงการ และโครงสราง 
- ศึกษา วิเคราะหขอมูลของคณะฯ ในการพิจารณาจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการ ๔ ป แผนปฏิบัติราชการประจําป  แผนการปฏิบัติงาน
ประจําปงบประมาณ  แผนการดําเนินงานประจําปการศึกษา 
แผนการใชจายงบประมาณประจําป  แผนการจางผู มีความรู
ความสามารถพิเศษ (งบคลัง)  แผนการจางนักศึกษาชวยงานโดย
ประสานงานกับภาควิชา/สาขาวิชาและหนวยงานภายในคณะ
วิทยาศาสตร 

- วิเคราะหขอมูลและประสานงานการเสนอขอจัดตั้ง ขยาย ยุบ หรือ
ยกเลิกหนวยงาน/โครงการตาง ๆ ในแผนงานเดิม และโครงการ
ใหม ท่ีไดรับใหบรรจุไวในแผนปฏิบัติราชการของคณะฯ และ
มหาวิทยาลัย 

ดานงบประมาณรายจายประจําป 
- จัดทํา วิเคราะห วางแผนและประเมินผลงบประมาณรายจาย

ประจําป และงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย 
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  - ประสานงาน ใหคําแนะนํา รวมมือและปรับปรุงแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ึนภายในคณะวิทยาศาสตรตลอดจนหนวยงานภายนอกท่ี
เก่ียวของ 

ดานอัตรากําลังและประเมินผล 
  -   จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะวิทยาศาสตร โดย

ประสานงานกับภาควิชา/สาขาวิชาและหนวยงานภายในคณะ
วิทยาศาสตร 

  - ศึกษา วิเคราะหอัตรากําลัง ท่ีเก่ียวกับการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหม 
และการวิเคราะหกรอบอัตรากําลัง 

  - ติดตาม ประเมินผล และรายงานความกาวหนาแผนฯ จัดทําแผน/
รายงานผลการปฏิบัติงานและคาใชจายประจําปงบประมาณของ
คณะวิทยาศาสตร 

 1.๔.๒  หนวยงานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ   
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ จัดเก็บ รวบรวมขอมูล และเสนอขอมูลเก่ียวกับ
สถานภาพและศักยภาพของคณะวิทยาศาสตร ดานตาง ๆ ไดแก ดานการเรียนการสอน นักศึกษา บุคลากร 
งบประมาณ การเงิน อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ตลอดจนครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง และอ่ืน ๆ  
เพ่ือเปนแหลงขอมูล และขาวสารของคณะฯ ดําเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย ขอมูลพ้ืนฐานในสวนท่ีเก่ียวกับ
วิจัยสถาบันและเรื่องท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร รวมท้ังการจัดทํารายงานประจําป และแผนภูมิตาง ๆ ของ
คณะฯ โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ 3 ดาน คือ 

ดานขอมูล 
  -   จัดเก็บรวบรวม จัดระบบฐานขอมูลภายในของคณะฯ และปรับปรงุ 
  ใหทันสมัย     
  - ประมวลขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับดานการเรียนการสอน นักศึกษา 
   บุคลากร   งบประมาณ การเงิน พัสดุ อาคารสถานท่ีและ 
   ยานพาหนะครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง และอ่ืน ๆ   

- จัดทํารายงานประจําป 
ดานวิจัยสถาบัน 

  -   วิเคราะห วิจัย ขอมูล ดานตาง ๆ ของคณะและมหาวิทยาลัย 
  - ดําเนินการและจัดทําวิจัยตามนโยบายของคณะวิทยาศาสตร 
  - รายงานผลการวิจัยในสวนท่ีเก่ียวของ 

ดานสารสนเทศ 
  -   บริการขอมูลภายในคณะและประสานงานกับหนวยงานภายในและ 
   ภายนอกมหาวิทยาลัยในดานสารสนเทศ 
  - รับผิดชอบงานเก่ียวกับสารสนเทศ และขอมูลเครือขาย 
  - จัดทําเอกสารสารสนเทศตาง ๆ 

 1.๔.๓.  หนวยวิเทศสัมพันธ   
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงาน 
วิเทศสัมพันธของมหาวิทยาลัย เพ่ือแสวงหาความรวมมือดานการพัฒนาทางวิชาการ และสงเสริมการวิจัย  
การพัฒนาบุคลากรในรูปของทุนตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการศึกษา การฝกอบรม การวิจัย ดูงาน และการประชุม 
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สัมมนา เสนอผลงานวิจัยท้ังในประเทศและตางประเทศ การแลกเปลี่ยนผลงานทางวิชาการ ศึกษา วิเคราะห 
และประเมินผลโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับความชวยเหลือรวมมือจากตางประเทศ ตลอดจนประสานงานการจัด
ประชุม สัมมนานานาชาติท่ีคณะและมหาวิทยาลัยเปนเจาภาพ โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบเปน ๒ ดาน คือ 

ดานพิธีการและสารสนเทศ 
   -   ตอนรับ และจัดทํากําหนดการเขาพบผูบริหารและนําผูเขาเยี่ยมชม
   คณะและมหาวิทยาลัย 
  - จัดทําระบบฐานขอมูลวิเทศสัมพันธดานตางๆ ของคณะ เชนดาน

ทุนความสัมพันธระหวางสถาบันและใหบริการเผยแพรขอมูลหรือ
เอกสารดานวิเทศสัมพันธ 

ดานทุนและความรวมมือระหวางประเทศ 
  -   ติดตอประสานงานดานทุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ประชุม  

   สัมมนา วิจัย ตลอดจนโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษานานาชาติ 
   องคกรและรัฐบาลตางประเทศ เปนผูเสนอใหทุนผานสํานักงาน 
   คณะกรรมการ อุดมศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 -   ติดตอประสานงานการรับและการใหความชวยเหลือ รวมมือกับ
องคการ และรัฐบาลตางประเทศ  โดยการจัดทําโครงการตางๆ ผาน
สํานักงาน คณะกรรมการการอุดมศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 - เผยแพรขาวสาร ประกาศหรือเอกสารท่ีเก่ียวของกับหลักสูตร
การศึกษา การประชุม อบรมสัมมนา ของหนวยงานและองคการ
ภายในประเทศและตางประเทศ 

1.๕ งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบและมีลักษณะงานจําแนก 
ออกเปน ๒ หนวย คือ    
 1.5.๑  หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา หนาท่ีความรับผิดชอบ มีดังนี้ คือ 
 - จัดทําคูมือการประกันคุณภาพการศึกษา 
 - จัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 

 - ดําเนินการประสานงานระดับนโยบายดานการประกันคุณภาพการศึกษากับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 

 - จัดทําและบริหารงบประมาณท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 - ใหคําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 - จัดเตรียม สถานท่ี และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการตรวจประกันคุณภาพการศึกษา 
 1.5.๒  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบ มีดังนี้ คือ 

 - ดําเนินงานประสานงานระดับปฏิบัติการ กับหนวยงานท่ีเก่ียวของดานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

 - จัดสงและรวบรวมแบบประเมินผลการจัดการเรียนการสอนใหภาควิชา 
 - สรุปผลประเมินการจัดการเรียนการสอน และจัดสงคืนภาควิชา 
 - ดําเนินการและจัดทําการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร   

รวมกับคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา และคณะกรรมการ
ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร 

 - งานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 2. ภาควิชา/สาขาวิชา 
  2.1 ภาควิชาคณิตศาสตร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาคณิตศาสตร มีปรัชญาของภาควิชา คือ มุงเนนผลิตบัณฑิต ใหรูจักแกปญหา
อยางมีเหตุผลและสามารถประยุกตใชกระบวนการทางคณิตศาสตรในสาขาวิชาอ่ืน ไดและเปนประโยชนอยาง
ยิ่งตอการพัฒนาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีของประเทศ ตลอดจนมีจริยธรรม คุณธรรมและมีจิตสํานึกท่ีดี
ในฐานะพลเมืองท่ีดีของสังคม 
  ภาควิชาคณิตศาสตร มีการจัดระบบการเรียนการสอนท้ังหลักสูตรระดับปริญญาตรีและ
หลักสูตรระดับปริญญาโท ในสวนของปริญญาตรีภาควิชาไดเปดสอนกระบวนวิชาพ้ืนฐานสาขาวิชาคณิตศาสตร
และการบริการวิชาการแกทุกภาควิชาในคณะวิทยาศาสตร รวมถึงบางคณะในมหาวิทยาลัย เชน คณะ
บริหารธุรกิจ คณะศึกษาศาสตร คณะมนุษยศาสตร คณะรัฐศาสตรและคณะเศรษฐศาสตร นอกจากนี้ภาควิชา
ได รวม มือ กับหน วยงานราชการอ่ืน  โดย เป ดสอนบางรายวิชาให กับนั ก ศึกษาโครงการหลักสูตร 
วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารังสีเทคนิค หลักสูตรการแพทยแผนไทยของคณะวิทยาศาสตร หลักสูตร
ทัศนมาตรบัณฑิตของคณะทัศนมาตรศาสตร และคณะวิศวกรรมศาสตร และสอนนักศึกษาจากมหาวิทยาลัย
อ่ืนๆท่ีตองนําผลการเรียนไปเทียบกับรายวิชาท่ีมีในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยนั้นๆ 
  ในระดับปริญญาโท สาขาวิชาคณิตศาสตร ไดจัดการศึกษาโดยเนนทางดานคณิตศาสตร
บริสุทธิ์และไดผลิตมหาบัณฑิตท่ีมีคุณภาพเปนท่ียอมรับเปนอยางดี นอกจากนี้ยังมีการสนบัสนุนใหนักศึกษาทํา
ผลงานวิจัยเพ่ือนําเสนอในท่ีประชุมวิชาการระดับชาติและระดับนานาชาติอีกดวย 
  2.2 ภาควิชาสถิติ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาคสถิติ มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชา
สถิติศาสตรและสาขาวิชาการวิจัยดําเนินงาน รวมท้ังการจัดการเรียนการสอนวิชาสถิติพ้ืนฐานแกทุกภาควิชา
และสาขาวิชาของคณะวิทยาศาสตร รวมถึงคณะตางๆในมหาวิทยาลัย นอกจากนี้นักศึกษาตางสถาบัน 
ยังสามารถลงทะเบียนเรียนวิชาตางๆของภาควิชาเพ่ือนําไปเทียบกับรายวิชาท่ีมีในหลักสูตรของสถาบันนั้นได 
 ภาควิชาสถิติ มีจุดประสงคใหผูเรียนไดศึกษาเรียนรูศาสตรทางดานสถิติและการวิจัย
ดําเนินงาน เพ่ือเปนความรูพ้ืนฐานในการศึกษาตอระดับท่ีสูงข้ึนและการทํางานตอไป ท้ังนี้การจัดการเรียนการ
สอนของภาควิชายังสนับสนุนใหนักศึกษาไดทําโครงงาน/ปญหาพิเศษ ตามความสนใจของนักศึกษา 
หลังผานการบูรณาการความรูท่ีนักศึกษาไดเรียนผานมา โดยมีคณาจารยใหคําแนะนําและคําปรึกษา เพ่ือเปน
การเตรียมความพรอมใหกับนักศึกษากอนสําเร็จการศึกษาและนําความรูท่ีไดจากการทําโครงงาน/ปญหาพิเศษ 
ไปใชในการทํางานในอนาคต  
  2.3 ภาควิชาเคมี มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาเคมี มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี/โท/เอก มีหนาท่ีในการผลิต
บัณ ฑิตให เป นผู เรืองปญญา มีความสามารถท้ั งทางด านทฤษฎี และทางด านปฏิบั ติ ในสาขาเค มี  
มีจริยธรรม คุณธรรมท่ีดีงาม มีความสามารถในการเรียนรูและพัฒนาตนเอง สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนได  
มีทักษะและภูมิปญญาในงานอาชีพในฐานะนักวิชาชีพและนักวิจัย วิชาเคมีเปนวิทยาศาสตรพ้ืนฐาน  
ท่ีมีการศึกษาเก่ียวกับองคประกอบภายในของสสาร ในระดับอนุภาคขนาดเล็กจนถึงอนุภาคขนาดใหญ 
 
 

/เคมีเปนวิชาท่ีมี... 
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เคมีเปนวิชาท่ีมีสัมพันธกับศาสตรอ่ืน เชน ฟสิกส ชีววิทยา วิศวกรรมศาสตร และวิทยาศาสตรสุขภาพ  
ซ่ึงสามารถนําไปสูการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมตางๆในภาคอุตสาหกรรมในโลกปจจุบัน ผูสําเร็จ
การศึกษาสาขาเคมีสามารถประกอบอาชีพท้ังในภาครัฐและเอกชน ไดรับการยอมรับวามีความสามารถ 
ทางวิชาการสูง สามารถพัฒนาความกาวหนาใหกับหนวยงานไดเปนอยางดี 
  2.4 ภาควิชาฟสิกส มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาฟสิกส  ไดดํ าเนินการเปดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณ ฑิตและหลักสูตร 
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต ซ่ึงมีกลุมวิชาท่ัวไป กลุมวิชาแกน กลุมวิชาเอก และเปดกระบวนวิชาใหกับภาควิชา
และสาขาวิชาในคณะวิทยาสาสตร และคณะอ่ืนในมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีการเรียนการสอนภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัติและศึกษานอกสถานท่ีเพ่ือใหนักศึกษาไดใชทักษะ และเพ่ิมพูนความรู สงเสริมดานคุณธรรม 
จริยธรรมในระหวางการเรียนการสอน เพ่ือใหความรูและผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพ 
 ภาควิชามีการปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต และหลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิตอยางตอเนื่อง โดยมีการนํากระบวนวิชาท่ีมีเนื้อหาทางดานเทคโนโลยีใหม ๆ เขามาในหลักสูตร 
ผลิตบุคลากรดานฟสิกสใหมีความรูความสามารถทางดานวิทยาศาสตร วิชาการ วิจัย ประยุกตทางวิทยาศาสตร 
เทคโนโลยี และนวัตกรรม พัฒนาการเรียนการสอน งานวิจัย เสนอผลงานวิชาการท้ังภายในประเทศและ
ตางประเทศ ศึกษาคนควาสื่อการเรียนการสอนท่ีทันสมัย  

2.5 ภาควิชาชีววิทยา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาชีววิทยา มีการจัดระบบการเรียนการสอนกระบวนวิชาพ้ืนฐานและประยุกตท้ัง
ในสาขาชีววิทยาท่ัวไป จุลชีววิทยา พฤกษศาสตร สัตววิทยา และความหลากหลายทางชีวภาพ รวมท้ังบริการ
วิชาการพ้ืนฐานแกทุกภาควิชาและสาขาวิชาของคณะวิทยาศาสตร ตลอดจนบางคณะในมหาวิทยาลัย 
นอกจากนี้ ภาควิชาชีววิทยายังไดรวมมือกับหนวยงานอ่ืน โดยเปดสอนเปนรายวิชาท้ังภาคทฤษฎีและ
ปฏิบัติการใหกับนักศึกษาโครงการหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารังสีเทคนิค หลักสูตรการแพทยแผน
ไทยบัณฑิต คณะวิทยาศาสตร หลักสูตรทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต คณะทัศนมาตรศาสตร และสอนนักศึกษา
จากมหาวิทยาลัยอ่ืนๆท่ีตองการนําผลการเรียนไปเทียบกับรายวิชาท่ีมีในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยนั้นๆรวมท้ัง
การรับนักศึกษาฝกงานจากสถาบันการศึกษาท้ังในประเทศและตางประเทศ 
 ภาควิชาชีววิทยามีจุดประสงคใหผูเรียนไดเรียนรูถึงศาสตรทางดานชีววิทยาเพ่ือเปน
ความรูพ้ืนฐานในการศึกษาตอในระดับสูงและการทํางานตอไป โดยเปดสอนหลักสูตรระดับปริญญาตรี ระดับ
ปริญญาโท และระดับปริญญาเอก สาขาชีววิทยาสนับสนุนใหนักศึกษาในระดับปริญญาตรีทําหัวขอการวิจัยท่ีมี
ความหลากหลาย รวมท้ังนักศึกษาในระดับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก โดยท่ีภาควิชาชีววิทยามีอาจารย
ท่ีมีงานวิจัยท่ีมีความหลากหลาย เชนอนุกรมวิธานของไลเคน เห็ด-รา พันธุศาสตรของพืช อนุกรมวิธานระดับ
โมเลกุล อนุกรมวิธานพืช สรีรวิทยาพืช สัตวไมมีกระดูกสันหลังขนาดเล็ก ความหลากหลายทางชีวภาพในทะเล 
สัตวมีกระดูกสันหลัง เปนตน ซ่ึงกอใหเกิดองคความรูใหมท่ีเปนประโยชนกับสังคม  
 2.6 ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 
โดยแบงเปน 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

 
/และระดับปริญญาโท... 
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และระดับปริญญาโท 1 สาขาวิชา คือ เทคโนโลยีสารสนเทศ (โครงการพิเศษ) ภาควิชามีความมุงม่ันท่ี 
จะผลิตบัณฑิตดานวิทยาการคอมพิวเตอร ท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู ความเขาใจทักษะในสาขาวิทยาการ
คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูความสามารถท้ังทางทฤษฎีและทางดาน
ปฏิบัติ 

2.7 ภาควิชาเทคโนโลยีวัสดุ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาเทคโนโลยีวัสดุ มีการจัดการเรียนการสอน 4 สาขาวิชา คือ พอลิเมอร โลหะ 

เซรามิกและยาง มุงเนนในการผลิตบัณฑิตใหเปนผูมีความรูความสามารถท้ังทางดานทฤษฎีและทางดานปฏิบัติ
ในสาขาวิชาเทคโนโลยีวัสดุ มีจริยธรรมและคุณธรรมท่ีดีงาม มีความสามารถในการเรียนรูและพัฒนาตนเอง
สามารถทํางานรวมกับผูอ่ืนได มีทักษะและ๓มิปญญาในงานอาชีพ มีจิตสํานึกและภูมิธรรมในฐานะพลเมืองดี
ของสังคมไทยและสังคมโลก เทคโนโลยีวัสดุมีบทบาทสําคัญในทุกสาขา เชน การแพทย การกีฬา เทคโนโลยี
การสื่อสาร อุตสาหกรรมสิ่งทอ อุตสาหกรรมการเกษตร เปนตน โดยวัสดุเปนสิ่งท่ีอยูรอบตัวเรา สิ่งของ
เครื่องใชหรือผลิตภัณฑตางๆจําเปนตองมีวัสดุเปนองคประกอบ เทคโนโลยีวัสดุเปนการนําความรูทาง
วิทยาศาสตรมาศึกษาความสัมพันธระหวางโครงสรางวัสดุ ศึกษาทดสอบสมบัติของวัสดุ กระบวนการผลิตวัสดุ 
และการนําวัสดุไปใชงานในการผลิตภัณฑตางๆไดอยางเหมาะสมและเกิดประโยชนสูงสุด 

2.8 ภาควิชาเทคโนโลยีอาหาร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ภาควิชาเทคโนโลยีอาหาร เปดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี

อาหาร มีความมุงม่ันท่ีจะผลิตบัณฑิตดานเทคโนโลยีอาหารท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรูความเขาใจทักษะ
ในทางสาขาวิชาเทคโนโลยีอาหารและมีความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม 

 ผูสําเร็จการศึกษาสามารถทํางานในอุตสาหกรรมอาหารในดานการวางแผนและควบคุม
การผลิ ต  การควบ คุมและประกัน คุณ ภาพ  การสุ ขาภิ บ าลและความปลอดภั ยของอาหารและ 
การทํางานเก่ียวของอ่ืนๆ เชน การวิจัยและการพัฒนาผลิตภัณฑ การวิเคราะหอาหาร กําหนดมาตรฐานอาหาร 
การขาย รวมถึงการทํางานในหนวยงานราชการและรัฐวิสาหกิจ 

2.9 สาขาวิชาเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
 สาขาวิชาเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส มีการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาพ้ืนฐานและ
ประยุกตทางดานเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส ท้ังดานไฟฟา อิเล็กทรอนิกส สื่อสารโทรคมนาคม การวัดและ
ควบคุมในงานอุตสาหกรรม คอมพิวเตอร ระบบหุนยนตและระบบอัตโนมัติ ท่ีใชในเทคโนโลยีปจจุบัน ดังนั้นใน
การศึกษาจะตองพัฒนาใหเทาทันกับการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีในอนาคต หรือนําไปเปนพ้ืนฐาน 
การพัฒนาบุคคลใหทันตอวิทยาการและเทคโนโลยีใหมๆ โดยทําการเปดสอนท้ังดานทฤษฎีและปฏิบัติใหกับ
นักศึกษาในระดับปริญญาตรี ท่ีสนใจเขาศึกษาในสาขาวิชานี้ ไดเขามาเรียนรูเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส 
ท่ีหลากหลาย ทันสมัย นําไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน ฝกการเรียนรูจากภาคทฤษฎี สูภาคปฏิบัติ  
มีความคิดสรางสรรค คิดเปน ทําเปน รูจักแกปญหา กอใหเกิดองคความรูใหมท่ีเปนประโยชนตอตนเอง เรียน
รูอยูรวมกันไดเปนอยางดี และผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณธรรม จริยธรรมในการประกอบอาชีพ และมีความรับผิดชอบ
ตอสังคม  
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2.10 สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ มีการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรสาขาวิชา
เทคโนโลยีชีวภาพ ในระดับปริญญาตรี  เพ่ือสนองตอบตอการพัฒนาประเทศทางดานเทคโนโลยี  
ซ่ึงจําเปนตองอาศัยทรัพยากรมนุษยท่ีมีคุณภาพ และมีความรูความสามารถเฉพาะทางดานเทคโนโลยีชีวภาพ 
ยังกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงความรูและเทคโนโลยีระหวางประเทศดวย นอกจากนี้สาขาวิชายังตองบริการ
วิชาการและวิชาชีพแกสังคมและชุมชน 

2.11 สาขาวิชาวิทยาศาสตรส่ิงแวดลอม มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 สาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม มีการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรวิชา 
ในสังกัดคณะวิทยาสาสตร โดยจัดการเรียนการสอนในศาสตรท่ีเปนวิทยาการยุคใหม ผลิตบัณฑิตไปสูสังคมเปน
จํานวนมาก ซ่ึงบัณฑิตทางสาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอมไดพิสูจนใหสังคมยอมรับและประจักษ 
ในคุณภาพความรู ความสามารถ ความวิริยะอุตสาหะ และมีความรับผิดชอบตอวิชาชีพ ตลอดจนมีจิตสํานึกท่ีดี
ในการปฏิบัติงานและการดําเนินชีวิต อยางไรก็ตามการพัฒนาของสาขาวิชายังตองมีความกาวหนาตอไป 
โดยเฉพาะอยางยิ่งทางดานวิชาการรวมท้ังการบริหารงานในสาขาวิชาฯ ก็ตองมีการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ทํางานของบุคลากรของสาขาวิชาฯ ใหมีการพัฒนาและประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนในทุกๆดาน จากการบริหารการ
จัดการในเรื่องการเรียนการสอนและการวิจัย ทางสาขาวิชาไดนําเทคโนโลยีและสารสนเทศท่ีทันสมัย 
มาปรับปรุงและพัฒนาในดานการเรียน สื่อการสอน และโครงการวิจัย โดยมุงหวังเพ่ือใหบัณฑิตท่ีจบการศึกษา
แลวมีศักยภาพมากยิ่งข้ึนและเปนท่ียอมรับแกสังคมอยางกวางขวาง 

2.12 สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร มีการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

โดยการจัดการเรียนการสอนเพ่ือเปดโอกาสใหนักศึกษาเลือกเรียนไดหลากหลาย โดยการจัดการเรียน 
การสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต(เทคโนโลยีการเกษตร) นักศึกษาสามารถเลือกเรียนได 3 กลุมวิชาเอก 
คือ 1) กลุมวิชาเอกการผลิตพืช  2) กลุมวิชาเอกการผลิตสัตว 3) กลุมวิชาเอกการจัดการศัตรูพืช 
นอกจากนี้ ยังไดจัดใหมีการศึกษาดูงานนอกสถานศึกษา สงผลใหนักศึกษาไดรับความรูยิ่งข้ึน มีการสงนักศึกษา
ไปฝกงานภายนอกสถานท่ี เพ่ือเปนการเพ่ิมพูนความรูและประสบการณ มีโครงการวิจัย “ศูนยการเรียนรู
การเกษตรอินทรียวิถีพอเพียงตามแนวพระราชดําริ” ในพ้ืนท่ีของมหาวิทยาลัย จํานวน 100 ไร ณ ตําบลบาน
สราง อําเภอบานสราง จังหวัดปราจีนบุรี เพ่ือใหนักศึกษามีแหลงเรียนรูและฝกประสบการณวิชาชีพดาน
การเกษตร มีกิจกรรมการเรียนรูในดานตางๆ เพ่ือเนนการเรียนรูสูการปฏิบัติจริง มีการบริการทางวิชาการดาน
เทคโนโลยีการเกษตรใหแกเกษตรกร เพ่ือเปนตนแบบใหเกษตรกรในพ้ืนท่ีนําไปปฏิบัติ 

2.13 สาขาวิชารังสีเทคนิค มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   สาขาวิชารังสีเทคนิค มีการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาพ้ืนฐานและรายวิชา 

ท่ีเก่ียวของกับศาสตรเฉพาะทางท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ท้ังดานรังสีวินิจฉัย ดานรังสีรักษา และเวช
ศาสตรนิวเคลียร โดนมุงเนนผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูความสามารถทางดานรังสีเทคนิค เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
การทํางาน มีความรับผิดชอบและทํางานรวมกับผูอ่ืนได มีความคุณธรรม จริยธรรม นําไปสูการยกระดับ
คุณภาพชีวิตของประชาชนและมาตรฐานการสาธารณสุขของประเทศใหสูงข้ึน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
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สาขารังสีเทคนิค ชวยใหนักศึกษาสามารถเตรียมความพรอมท้ังดานความรู ความเขาใจในศาสตรตางๆท่ี
เก่ียวของกับรังสีเทคนิคตลอดจนมีความม่ันใจในการดูแลผูปวย มีความเชี่ยวชาญในการใชเครื่องมือเฉพาะทาง 
กลาตัดสินใจ ภายใตการบูรณาการขององคความรูและประสบการณ และรับผิดชอบตอหนาท่ี หลักสูตรรังสี
เทคนิคไมเพียงมุงหวังใหนักศึกษามีความชํานาญเฉพาะในการทํางาน มีประสบการณท้ังทางดานรังสีวินิจฉัย 
รังสีรักษา เวชศาสตร นิวเคลียรและการวิจัยเทานั้น แตยังสงเสริมใหนักศึกษาสามารถนําองคความรูท่ีไดรับการ
การศึกษาไปประยุกตกับนวัตกรรมใหมท่ีล้ําสมัย เพ่ือการพัฒนาสาธารณสุขของสังคมไทยตอไป 

2.14 สาขาวิชาการแพทยแผนไทย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 สาขาการแพทยแผนไทย มีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรการแพทยแผนไทย     

โดยเนนการเรียนดาน การตรวจ การวินิจฉัย การบําบัดและการฟนฟูสุขภาพ ดวยการนวดไทย ยาสมุนไพร 
(เวชกรรมไทย) การผลิตยาสมุนไพร (เภสัชกรรมไทย) รวมถึงการดูแลสุขภาพมารดาและเด็ก ตั้งแตตั้งครรภ
จนกระท่ังคลอด(ผดุงครรภไทย) โดยหลักสูตรไดรับการรับรองจากสภาการแพทยแผนไทย เม่ือสําเร็จการศึกษา
แลวสามารถสอบข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบโรคศิลปะ สาขาการแพทยแผนไทย ดานเวช
กรรมไทย เภสัชกรรมไทย นวดไทย และผดุงครรภไทย ประกอบอาชีพสวนตัวทางดานการแพทยแผนไทย    
การเรียนการสอนในหลักสูตร ประกอบดวยวิชาบรรยาย วิชาปฏิบัติ และวิชาฝกปฏิบัติ (ฝกประสบการณทาง
วิชาชีพ) โดยสภาวิชาชีพการแพทยแผนไทยกําหนดเกณฑมาตรฐานวิชาชีพเฉพาะกลุมวิชาฝกประสบการณ
วิชาชีพ ซ่ึงจะตองฝกอยางนอย 1,200 ชั่วโมง แยกเปนฝกประสบการณวิชาชีพเวชกรรมไทย 400 ชั่วโมง   
ฝกประสบการณวิชาชีพเภสัชกรรมไทย 300 ชั่วโมง ฝกประสบการณวิชาชีพผดุงครรภไทย 200 ชั่วโมง    
ฝกประสบการณวิชาชีพการนวดไทย 300 ชั่วโมง  

 3. สํานักงานบัณฑิตศึกษา 
  บัณฑิตศึกษาคณะ เปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการใหบริการนักศึกษา
ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ของคณะวิทยาศาสตร ภารกิจหลักคือประสานงานในการจัดการเรียน 
การสอนระดับบัณฑิตศึกษา โดยประสานงานกับภาควิชาและบัณฑิตวิทยาลัย ในเรื่องข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษา 
การลงทะเบี ยน เรียน  การลงทะเบี ยนล าช า การบอกเพ่ิม  สับ เปลี่ ยนและบอกเลิกกระบวนวิชา  
การวัดและประเมินผลการศึกษา การลาพักการศึกษา การเปลี่ยนแผนการเรียนการสอนและการยายสาขาวิชา 
การ Regrade ตามขอบังคับฯ  

การสอบประมวลความรู การลาออกจากการเปนนักศึกษา การแจงสําเร็จการศึกษา การ
เทียบโอนการรับสมัคร นอกเหนือจากการใหบริการนักศึกษาในเรื่องดังกลาวแลว บัณฑิตศึกษาคณะ มีหนาท่ี
พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตรเพ่ือเสนอตอบัณฑิตวิทยาลัย กําหนดเง่ือนไขการ
ลงทะเบียนเรียนและจัดการสอบไล ประสานงานดานบริหารและวิชาการเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม 
การสอน การวิจัย การจัดตารางสอน การจัดตารางสอบไลในระดับบัณฑิตศึกษา  
 4. ศูนยคอมพิวเตอร 
  ศูนยคอมพิวเตอรเปนหนวยงานท่ีข้ึนกับคณะวิทยาศาสตร โดยการบริหารงานของศูนยฯ
ภายในการดูแลของคณะกรรมการนโยบายของศูนย ซ่ึงมีหนาท่ีดานการวางแผนและกําหนดนโยบายในการ
ดําเนินงาน และการควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนและนโยบายท่ีกําหนดไว 
 
 

/ศูนยคอมพิวเตอร... 
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  ศูนยคอมพิวเตอรคณะวิทยาศาสตร ใหบริการทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุน
การเรียนการสอนของนักศึกษาคณะวิทยาศาสตรและคณะอ่ืนๆภายในมหาวิทยาลัย ตลอดจนการจัดฝกอบรม
โปรแกรมตางๆแกบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร แลละประชาชนท่ัวไป 
 5. ศูนยวิจัยและบริการทางวิชาการ 
  ศูนยวิจัยและบริการทางวิชาการ เปนหนวยงานท่ีข้ึนกับคณะวิทยาศาสตร โดยการบริหารงาน
ของศูนยภายใตการดูแลของคณะกรรมการดําเนินงานศูนยฯ ซ่ึงมีหนาท่ีดานการวางแผนและกําหนดนโยบาย
ในการดําเนินงานและการควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนและนโยบายท่ีกําหนดไว 
  ศูนยวิจัยและบริการวิชาการ ภายใตการดูแลของคณะกรรมการดําเนินงานศูนยวิจัยและ
บริการทางวิชาการ เพ่ือสงเสริมและพัฒนาขีดความสามารถดานการวิจัยของคณะวิทยาศาสตร ตลอดจนการ
ใหบริการทางวิชาการ การใชเครื่องมือ การวิเคราะหและการถายทอดความรูสูสาธารณชน โดยการบริหารและ
การจัดการทรัพยากรดานตางๆท้ังบุคลากรและเครื่องมือท่ีมีอยูใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดดวย
หลักธรรมาภิบาล 

 6. สถานพยาบาลการแพทยแผนไทย 
  สถานพยาบาลการแพทยแผนไทย เปนหนวยงานท่ีจัดตั้งข้ึนภายใตกํากับดูแลของคณะ
วิทยาศาสตร มี พันธกิจ สนับสนุนการเรียนการสอนและสรางองคความรู เพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการท่ีมี
คุณภาพและไดมาตรฐานทางวิชาชีพ สนับสนุนการวิจัย การบริการทางวิชาการแกสังคม และการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือดํารงไวซ่ึงเอกลักษณและขนบธรรมเนียมประเพณีไทย 
  วัตถุประสงคในการจัดตั้งเพ่ือเปนสถานท่ีสอนวิชาฝกปฏิบัติทางวิชาชีพการแพทยแผนไทย
สําหรับนักศึกษาสาขาวิชาการแพทยแผนไทย เพ่ือผลิตบัณฑิตใหมีความรูและทักษะวิชาชีพทางดานแพทยแผน
ไทย ท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม ในการประกอบวิชาชีพ ผลิตบัณฑิตใหมีความสามารถในการสรางความรวมมือกับ
ชุมชนดานการจัดการสุขภาพและทรัพยากร เพ่ือการพ่ึงตนเองของชุมชนอยางยั่งยืน ตอบสนองความตองการ
ของสังคมไดอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ สนับสนุนการวิจัยทางดานการแพทยแผนไทย เพ่ือพัฒนาองค
ความรูใหม ซ่ึงจะสามารถชวยแกปญหาทางการแพทยอยางไดผลและเปนท่ียอมรับในระดับชาติและระดับ
สากล ใหบริการแกสังคมทางดานเสริมสรางสุขภาพ การปองกัน การรักษาโรค ดวยหลักและวิธีการดาน
การแพทยแผนไทย ผลิตบุคลากรทางดานการแพทยแผนไทย ตลอดจนประสานกับสถานการศึกษาท่ี
ดําเนินการสอนทางดานการแพทยแผนไทย ท้ังในและตางประเทศ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของการใหบริการดาน
สุขภาพทางการแพทยทางเลือก (แพทยแผนไทย) ในประเทศไทย 

 7. ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงภูมิอากาศระดับภูมิภาคและพลังงานทดแทน มหาวิทยาลัย
รามคําแหง 
  ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศระดับภูมิภาคและพลังงานทดแทน เกิดข้ึนจากความ
รวมมือของมหาวิทยาลัยรามคําแหง(มร.)กับสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม
(สกสว.) ในการตั้งศูนยความเปนเลิศดานการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศ โดยไดรับการอนุมัติใหจัดตั้งเปนศูนยวิจัย
อย างเป นทางการข้ึน  เม่ือวัน ท่ี  13  กรกฎาคม พ.ศ. 2559 มี วัต ถุประสงค เพ่ื อดํ าเนินการวิจัย 
ดานการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศท้ังในระดับชาติและระดับนานาชาติ รวมถึงสนับสนุนการเรียนการสอน 
 
 

/ดานการเปลี่ยนแปล… 
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ดานการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศ ซ่ึงปจจุบันศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศฯ ไดดําเนินการวิจัยดาน 
การเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศอยางตอเนื่องรวมกับหนวยงานท้ังภายในประเทศและตางประเทศ 
  นอกจากกิจกรรมการวิจัยแลวศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศฯ ยังเปนศูนยเผยแพร
ขอมูลภูมิอากาศของภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต โดยแบงเปนหนวยยอย (node) ของ Earth System 
Grid Federation (ESGF) ซ่ึงเปนหนวยงานดานภูมิอากาศระดับสากล ในการเผยแพรขอมูลภูมิอากาศของ
ภูมิภาค นอกจากนี้ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศฯ ยังเปนหนึ่งในสี่หนวยงานพันธมิตรของสํานักงานการ
วิจัยแหงชาติ(วช.) ในการลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) ระหวางสํานักงานการวิจัยแหงชาติ กับ 
Chinese Academy of Sciences (CAS) โครงการ Digital Belt and Road (DBAR) ในการวิจัยรวมกับ
นักวิจัยจากประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน 
 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รศ. 1 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะรัฐศาสตร 

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

สาขาวิชารัฐศาสตร  

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

 สํานักงานบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 

 ศูนยนวัตกรรม 
การจัดการภาครัฐและเอกชน 

  
 
 
 

 ศูนยศึกษาสิทธิมนุษยชน
ความขัดแยงและสันติภาพ 

 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ของคณะรัฐศาสตร 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 92 ตอนที่ 159 วันท่ี 14 สิงหาคม 2518 
               2.    มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง           
               3.     แบงสวนราชการเปนการภายใน  
  
  
 
 

 

 ศูนยเอกสารทางวิชาการ 

  
 
 
 

 ศูนยการเมือง สังคม 
และอาณาบริเวณศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยสงเสริมวิจยั 
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คณะรัฐศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงดําเนินการในป พ.ศ.2514 คณะรัฐศาสตรมีฐานะเปนภาควิชาหนึ่งใน
คณะนิติศาสตร และจัดตั้งเปนคณะรัฐศาสตรในป 2516 ตอมาไดยายท่ีทําการแยกจากคณะนิติศาสตรมาเปน
อาคารไมสองชั้น ติดกับสนามกีฬาหัวหมาก ซ่ึงเปนท่ีทําการของคณะมนุษยศาสตร ตั้งแตวันท่ี 30 กรกฎาคม
2517 อาคารดังกลาวเปนท่ีทําการของงานสวัสดิการและรักษาความปลอดภัย และไดยายมาอยูอาคาร 5 ชั้น 
ซ่ึงเปนท่ีทําการถาวร เม่ือวันท่ี 17 กันยายน 2522 ลักษณะอาคารเปนรูปตัวยู แบงเปน 2 สวนคือ สวนหนึ่ง
เปนหองอาจารย และสํานักงาน อีกสวนหนึ่งเปนสํานักงานบัณฑิตศึกษา หองเรียน หองสมุด ศูนยนวัตกรรม
การจัดการภาครัฐและเอกชน ศูนยเอกสารทางวิชาการ ศูนยศึกษาเอเชีย ศูนยศึกษาเอเชียตะวันออก และศูนย
ศึกษาสิทธิมนุษยชนความขัดแยงและสันติภาพจนถึงปจจุบัน 
 

 ในป พ.ศ.2550-2552 ไดกอสรางอาคารคณะรัฐศาสตรหลังใหม 12 ชั้น 1 หลัง โดยใชพ้ืนท่ี 
ของอาคาร NB 3 A,B และ NB 10 เดิม โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชประโยชนสําหรับการเรียนการสอน ท้ังระดับ
ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก และสํานกังานในการใหบริการ การบริหารงานของคณะรัฐศาสตร 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 คณะรัฐศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน สํานักงานเลขานุการ สาขาวิชา
รัฐศาสตร สํานักงานบัณฑิตศึกษา และศูนย 5 ศูนย ดังนี้ 
 

  1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 
   1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
   1.1.1  หนวยสารบรรณ  

    มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ – สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหนังสือ
รวบรวมขอมูล รางโตตอบ บันทึกยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ ติดตอนัดหมาย การประชาสัมพันธ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการประชุม รายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ การแจกจายเอกสาร ติดตอกับหนวยงาน
และบุคคลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 
  1.1.2  หนวยการเจาหนาท่ี  
   มีหนาท่ีดําเนินการในเรื่องการสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ การประเมินผลบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับเงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนง ปรับวุฒิ การยาย 
โอน การลาศึกษาตอ ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การเสนอขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ จัดทํา
ทะเบียนประวัติ การลาออกจากราชการ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การเสนอขอขยาย
เวลาราชการ การจางผูทรงคุณวุฒิ การจางลูกจางมหาวิทยาลัย ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  1.1.3  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
   มีหนาท่ีควบคุมดูแลอาคารสถานท่ีทําการคณะและอาคารเรียนท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ ดูแลรักษาบํารุงสวนและบริเวณรอบ ๆ ใหบริการการใชหองเรียน หองประชุมแกคณาจารยและผูขอ 

 
/ใชอื่น ๆ... 
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ใชอื่น ๆ ควบคุมดูแลการใชตารางเรียนตามประกาศมหาวิทยาลัย จัดหองเรียนหองสอบ จัดสถานท่ี
ประชุมสัมมนา ดูแลบํารุงรักษาอุปกรณและเครื่องอํานวยความสะดวกตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงานของ
ลูกจางประจํา จัดผูปฏิบัติงานแทนกรณีปวย ลา ควบคุมดูแลการจายใบอนุญาตใชรถ รายงานการใชน้ํามัน
เชื้อเพลิง ประสานงานการซอมบํารุงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  1.1.4  หนวยผลิตเอกสาร  

มีหนาท่ีเก่ียวงานพิมพหนังสือราชการ การพิมพตนฉบับตํารา คําบรรยาย 
เอกสารวิชาการของคณะ รายงานการประชุม สัมมนา ตรวจทานแกไขงานพิมพ การพิมพขอสอบ การพิมพ
งานวิจัย การพิมพแผนภูมิตาง ๆ การพิมพประกาศ กฎ ระเบียบของคณะ การพิมพแบบฟอรมตาง ๆ การถาย
เอกสาร การจัดทําสําเนาดวยเครื่องอัดสําเนา เขาปก เย็บเลม ตรวจสอบดูแลบํารุงรักษาอุปกรณเครื่องมือ
เครื่องใชในการผลิตเอกสาร ติดตอประสานงานในสวนท่ีเก่ียวของ 
   1.2 งานคลังและพัสดุ มีหนาท่ีรับผิดชอบและดําเนินภารกิจดานการเงินและบัญชีและดาน
พัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย ดังนี้ 
  1.2.1  หนวยการเงินและบัญชี  

มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชี การเก็บรักษา การเบิกจายเงิน 
ท้ังงบแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงินการเบิกจาย
คาใชจายและคาตอบแทนทุกประเภท  

 1.2.2  หนวยพัสดุ  
   มีหนาท่ีควบคุมดูแลเก่ียวกับพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง จัดหา การเก็บรักษา 

การเบิกจายพัสดุ การซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   1.3 งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
   1.3.1  หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  

มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําสถิติตาง ๆ ของนักศึกษา ผลการสอบ จัดทํา
รายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเสนอสภาฯ รับ-จาย  คํารอง หนังสือรับรอง ออกหนังสือรับรองใหกับนักศึกษา        
การตรวจสอบคุณวุฒิ ตรวจสอบผลการเรียน ตรวจสอบการจบหลักสูตรปริญญาตรี พิมพใบรับรอง พิมพ
หนังสือราชการภายใน – ภายนอก ใหคําปรึกษาเก่ียวกับหลักสูตร การเทียบโอนหนวยกิต การบอกเลิกและ/
หรือสับเปลี่ยนกระบวนวิชา การขอสอบซํ้าซอน การเตรียมเอกสารเทียบโอนสําหรับแจกนักศึกษาในชวง 
รับสมัครนักศึกษาใหม จัดเก็บหนังสือเวียนและมติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเขาแฟม 
 1.3.2  หนวยกิจการนักศึกษา  

มีหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีใหคําปรึกษา แนะนําในเรื่องการประกอบอาชีพ, การศึกษาตอ
, ทุนการศึกษา ติดตอประสานงานกับชมรมศิษยเกาในการจัดกิจกรรมตาง ๆ จัดทําทําเนียบศิษยเกา จัดทํา
แผนดานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการฝกงาน, ดูงานนอกสถานท่ี, ดําเนินการในเรื่องการ
ปฐมนิเทศ ปจฉิมนิเทศ ติดตอประสานงานกับกรรมการบัณฑิตในงานพระราชทานปริญญาบัตร, ใหบริการตอบ
ปญหานักศึกษา, ออกใบรับรองความประพฤติ, Recommendation, จัดนิทรรศการเก่ียวกับกิจการนักศึกษา
ในดานตาง ๆ รวบรวมสถิติขอมูลเก่ียวกับแหลงงานอาชีพ, การศึกษาตอ และทุนการศึกษา ดําเนินการใน
โครงการศูนยแนะแนวอาชีพคณะรัฐศาสตร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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 1.3.3  หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  

มีหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการเปดสอนกระบวนวิชาตาง ๆ ของทุกภาค
การศึกษา ติดตอและประสานงานกับคณาจารย และสวป. เก่ียวกับการขอเปดกระบวนวิชา เพ่ิมการสอน
กระบวนวิชา การเปลี่ยน วัน เวลา และสถานท่ีสอน แจงรายชื่อกระบวนวิชาท่ีจัดทําผลสอบแบบอัตนัย ปรนัย
ผสมอัตนัยลงในบัญชี สค. ๑๕๐ แจงจํานวนขอสอบและเวลาท่ีใชสอบ แจงรายชื่อกระบวนวิชาและ 
ผูควบคุมการตรวจดวยเครื่องอานคะแนน ดําเนินการจัดเวรเจาหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีในการลงทะเบียนเรียน 
ในแตละภาคการศึกษา ดําเนินการจัดเวรเจาหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ีในการรับสมัครนักศึกษาใหมในแตละภาค
การศึกษา แจงขอมูลการสอบไลในแตละภาคการศึกษาสงศูนยรับ-สงขอสอบ ดําเนินการและประสานงาน 
กับฝายตําราเพ่ือจัดพิมพตําราใหม และดําเนินการสงรายชื่อผูสอน และผูเขียนตําราท่ีไดรับเงินรางวัลตํารา 
ติดตอและประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) เก่ียวกับหลักสูตรท่ีเปดเพ่ิมใหม  
และการปรับปรุงแกไขหลักสูตร ประสานงานในโครงการบัณฑิตศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับโครงการวิจัยของ
คณะรัฐศาสตร โดยประสานงานกับคณะกรรมการวิจัยของคณะ ดําเนินการเก่ียวกับหองสมุดของคณะ 
โดยประสานงานกับคณะกรรมการบริหารหองสมุดคณะรัฐศาสตร ดําเนินการและประสานงานกับ
คณะกรรมการสงเสริมวิชาการคณะรัฐศาสตร ดําเนินการและประสานงานโครงการฝกอบรมประชุม สัมมนา 
อภิปรายและสนทนาทางวิชาการ ดําเนินการและประสานงานโครงการหลักสูตรภาคพิเศษตาง ๆ จัดทําภาระ
งานสอนของคณาจารยในคณะแตละภาคการศึกษา ดําเนินการและประสานงานเก่ียวกับการเรียนการสอน
ระดับปริญญาตรีในสวนภูมิภาค ประสานงานกับคณาจารยในการทําจัดทํา มคอ. ๓ มคอ. ๕ และ มคอ. ๗ 
ประสานงานประกันคุณภาพทางการศึกษาในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

 1.3.4  หนวยสงเสริมวิจัย  
มีหนาท่ีจัดทําแผนยุทธศาสตรการวิจัยของคณะ การขอรับทุนวิจัยคณะ  

การประสานงานการพิจารณารับทุนวิจัยโดยคณะกรรมการสงเสริมการวิจัย การจัดทําฐานขอมูลนักวิจัยประจํา
คณะ การจัดโครงการฝกอบรม การพัฒนานักวิจัยของคณะตามแผนยุทธศาสตรใหสอดคลองกับ 
การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร และระดับคณะ เพ่ือรองรับการจัดตั้งกระทรวงใหมท่ีเนนการวิจัย
และสรางนวัตกรรม ซ่ึงกลุมมหาวิทยาลัยเชิงวิจัยทําหนาท่ีพัฒนาบุคลากรวิจัยและพัฒนา 
   1.4 งานนโยบายและแผน แบงตามลักษณะงานออกเปน 3 หนวย คือ 
  1.4.1  หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  

    มีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ประสานแผนประมวลแผนเพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบาย การจัดทําแผนงาน/โครงการของคณะ ท้ังในสวนท่ีเปนแผนงาน/โครงการประจําป 
และแผนปฏิบัติราชการตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ จัดทํางบประมาณรายจายประจําป ท้ัง
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ติดตามการประเมินผลการใชจายเงิน
งบประมาณของคณะฯ ใหสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนพัฒนาการศึกษา ตลอดจนจัดทํา
แผนงาน/โครงการเพ่ือพัฒนาระบบงานใหเปนไปตามเปาหมายในการขยายตัวของคณะฯ ดําเนินการเก่ียวกับ
การขยายงานในหนวยงานเดิม หรือการเปดสอนสาขาใหม ประสานงานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการและ
ลูกจางประจําของคณะฯ ดําเนินการขออัตราตําแหนงเพ่ิมใหม 
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 1.4.2  หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  

    ดําเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บ รวบรวม และจําแนกประเภทขอมูลตาง ๆ ไดแก 
ขอมูลดานบุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ การเงิน งบประมาณและขอมูลท่ีเก่ียวของกับนักศึกษาเพ่ือใชเปน
แหลงขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานของหนวยงานในคณะฯ และยังเปนขอมูลสําหรับผูบริหารของคณะฯ ใช
ประกอบการคาดการณ/พยากรณ หรือตัดสินใจในการบริหารและกําหนดแนวทางหรือทิศทางของคณะฯ อีก
ท้ังดําเนินการรวบรวมจัดทํารายงานประจําปของคณะฯ ท่ีไดดําเนินการมาในรอบปงบประมาณตลอดจน
ดําเนินการเก่ียวกับงานดานผังแมบทหรือแบบในการกอสราง 
  1.4.3  หนวยวิเทศสัมพันธ  
   ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอบุคลากร สถาบัน หรือองคกรท้ังในและ
ตางประเทศ เพ่ือเผยแพรกิจการของคณะฯ ตลอดจนแสวงหาความรวมมือทางดานการเงินทุนการศึกษา  
การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม ประชุม สัมมนา วิจัย ดูงาน ท้ังจากในประเทศและตางประเทศ  
โดยประสานความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ฝายวิจัย และฝายวิชาการของมหาวิทยาลัย รวมท้ังดําเนินการ
เก่ียวกับการจัดทําโครงการ ความรวมมือทางวิชาการ และขอความชวยเหลือจากตางประเทศ ตลอดจน  
งบเจรจาธุรกิจและการประชุมนานาชาติ 
  1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบดวย 2 หนวย คือ 
  1.5.1  หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําแผนการประกันคุณภาพการศึกษา ใหคําปรึกษา
และแนะนําขอมูล รวบรวมขอมูลและรายงานการประเมินตนเอง พรอมจัดเตรียมเอกสารอางอิง สถานท่ี  
และอ่ืน ๆ ในการรองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
 1.5.2  หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  

ประสานงานระดับปฏิบัติการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของติดตามการดําเนินงานของ
หนวยงานในคณะ ประเมินผลการใหคะแนนตนเอง ประเมินผลการดําเนินงานตามเกณฑการดําเนินงานราย
องคประกอบ ตัวบงชี้ และเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา 
  2. สาขาวิชารัฐศาสตร 
     ปริญญาตรี มี 1 หลักสูตร ไดแก 
    หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต มีวิชาเอก 3 กลุมวิชา ไดแก 
  2.1 กลุมวิชาการปกครอง 
  2.2 กลุมวิชาความสัมพันธระหวางประเทศ 
  2.3 กลุมวิชาบริหารรัฐกิจ 
   ปริญญาโท มี 4 หลักสูตร ไดแก 
  1. หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต 
  2. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 
  3. หลักสูตรทวิปริญญาโททางรัฐประศาสนศาสตรและบริหารธุรกิจ 
  4. หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารรัฐกิจและกฎหมาย 
    ปริญญาเอก มี 2 หลักสูตร ไดแก 
  1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร 
  2. หลักสูตรปรัญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการเมือง 
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  3. สํานักงานบัณฑิตศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอประสานงานกับอาจารย และบัณฑิต
วิทยาลัย เรื่องการขอเปดสอนกระบวนวิชา เปลี่ยนแปลงวันเวลาผูสอนและสถานท่ี ขอเปด – ปด เพ่ิมกระบวน
วิชา ประกาศผลสอบโครงการวิทยานิพนธ การแจงจบหลักสูตร การตรวจคุณวุฒิ การลงทะเบียนเรียนและการ
รับสมัคร ใหบริการขอมูลขาวสารในประเภทตาง ๆ ขอมูลทางวิชาการ ขอมูลเก่ียวกับหลักสูตรการเรียนการ
สอน ประสานงานกับทบวง- มหาวิทยาลัย ประสานงานในโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และอภิปรายทาง
วิชาการ ดําเนินการเก่ียวกับสารนิเทศ โดยประสานงานกับสํานักหอสมุดกลาง ประสานงานกับคณะกรรมการ
บริหารโครงการบัณฑิต ประสานงานในโครงการปริญญาโทภาคพิเศษ และสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
  4. ศูนยนวัตกรรมการจัดการภาครัฐและเอกชน วัตถุประสงคของศูนยนวัตกรรมการจัดการ
ภาครัฐและภาคเอกชน 

4.1 เพ่ือแสวงหาและรวบรวมองคความรูเก่ียวกับนวัตกรรมการบริหารและการจัดการ
สมัยใหม ท้ังในสวนภาครัฐและภาคเอกชน 

4.2 สงเสริมการสรางองคความรูทางดานนวัตกรรมการบริหารและการจัดการสมัยใหม
ท้ังในสวนภาครัฐและภาคเอกชน 

4.3 เพ่ือเผยแพรและใชประโยชนจากองคความรูทางดานวัตกรรมการบริหารและการ
จัดการสมัยใหมท้ังในภาครัฐและภาคเอกชนเพ่ือเปนการบริการทางวิชาการใหกับองคการภาครัฐ ภาคเอกชน
และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  5. ศูนยเอกสารทางวิชาการ  

5.1 ดําเนินการในลักษณะผลิตเอกสารทางวิชาการท่ีสํานักพิมพไมสามารถดําเนินการได
ทันตามความตองการของนักศึกษา ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค รวมถึงโครงการตาง ๆ ของคณะรัฐศาสตร 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

5.2 เพ่ือผลิตเอกสารทางราชการท่ีคณะรัฐศาสตรมอบหมาย 
5.3 เผยแพรขอมูลการศึกษาทางรัฐศาสตร 

6. ศูนยศึกษาเอเชีย วัตถุประสงคของศูนยศูนยศึกษาเอเชีย 
   เพ่ือสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการในดานการศึกษาวิจัยเก่ียวกับประเทศในทวีป
เอเชีย ท้ังในดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม รวมท้ังทิศทางและรูปแบบของกิจกรรมในการสราง
ความสัมพันธทางดานวิชาการ และวัฒนธรรมกับประเทศในทวีปเอเชีย เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอกันโดยให
ความสําคัญตอการศึกษาวิจัยท่ีมุงผลิตองคความรูแบบรอบดาน และเขมขนในปญหาท่ีถูกละเลย เปาหมายก็คือ
ทําใหเกิดความกาวหนาทางวิชาการ โดยกระตุนใหเกิดนวัตกรรมทางปญญาในเชิงการริเริ่ม และปรับปรุง เพ่ือ
เพ่ิมขีดความสามารถของนักวิชาการและนักวิจัยท่ีศึกษาวิจัยเก่ียวกับประเทศตางๆ ในทวีปเอเชีย 

7. ศูนยศึกษาเอเชียตะวันออก วัตถุประสงคและเปาหมายของศูนยศูนยศึกษาเอเชียตะวันออก 
7.1 ตอบรรลุความเปนเลิศในการศึกษาและพ้ืนท่ีการวิจัยเก่ียวกับประเทศในเอเชีย

ตะวันออกท่ีครอบคลุมการเมืองเศรษฐกิจมิติทางสังคมและวัฒนธรรมเพ่ือสงเสริมกิจกรรมท่ีจะสรางเครือขาย
การเชื่อมโยงในแงวิชาการและวัฒนธรรมเพ่ือสงเสริมความเขาใจอันดีของแตละอ่ืน ๆยายไปยัง ประสบ
ความสําเร็จในการสรางสรรคนวัตกรรมทางปญญาผานการวิจัยลวงหนาโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือปรับปรุงและเพ่ิม
ขีดความสามารถในการวิเคราะหทางวิชาการของนักวิจัยท่ีมีความสนใจในพ้ืนท่ี 
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7.2 การตั้งคาโครงการแลกเปลี่ยนอาจารย /นักวิจัยและนักศึกษาระหวางสถาบันทาง

วิชาการและการจัดสัมมนาอยางสมํ่าเสมอเพ่ือท่ีจะสงเสริมความรวมมืออยางใกลชิดระหวางนักวิจัยในประเทศ
ไทยและประเทศในภูมิภาคเอเชียตะวันออกการสรางการศึกษาท่ีมีคุณภาพสูงและการวิจัยไดรับการยอมรับการ
ทํางานท่ีมีองคความรูท่ีจะชวยตอบคําถามกับขอเสนอท่ีสําคัญสําหรับการแกปญหาและเปนประโยชนตอท้ังใน
ระดับชาติและระดับนานาชาต ิ

7.3 การเผยแพรผลท่ีไดจากการศึกษาผลการประชุมและการสัมมนาการวิเคราะหจาก
พ้ืนฐานและประยุกตใชงานวิจัยท่ีดําเนินการในภูมิภาคเอเชียตะวันออกและประเทศ 

 8. ศูนยศึกษาสิทธิมนุษยชนความขัดแยงและสันติภาพ วัตถุประสงคของศูนยศึกษาสิทธิ
มนุษยชนความขัดแยงและสันติภาพ 

    8.1   เพ่ือเปนศูนยกลางการศึกษา วิจัย พัฒนา และเผยแพรองคความรู ขอคนพบดาน
สิทธิมนุษยชน สันติศึกษาและการจัดการความขัดแยง อันเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทําความเขาใจและการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูสูการปฏิบัติเพ่ือแกไขปญหาและการเสนอนโยบายสาธารณะ เพ่ือการอยูรวมกันอยาง
สมานฉันทของประชาชนทุกเชื้อชาติและศาสนาในสังคมท้ังระดับประเทศ ระดับภูมิภาคและระดับสากลของ
สถาบัน 
   8.2 เพ่ือดําเนินกิจกรรมและใหบริการทางดานวิชาการตาง ๆ เชน การสอน การวิจัย 
การสัมมนา การฝกอบรม การเปนท่ีปรึกษาตลอดจนเผยแพรความรูดานสิทธิมนุษยชน สันติศึกษา และการ
จัดการความขัดแยงแกหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องคกรมหาชน สาธารณประโยชน ธุรกิจเอกชน และ
องคกรระหวางประเทศ 
   8.3 เพ่ือสนับสนุนการสรางความรวมมือ การสรางเครือขาย การแลกเปลี่ยน และเปด
โอกาสใหนักวิชาการ/นักวิจัย อาจารย และนักศึกษาดานสันติศึกษา และการจัดการความขัดแยงระหวาง
สถาบันฯ ไดมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ ของสถาบันฯ และนักวิชาการ นักวิจัย และนักศึกษาในมหาวิทยาลัย
สถาบันอ่ืน ๆ /ภายในประเทศและตางประเทศ 

 
 

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



โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะเศรษฐศาสตร  

สํานักงานเลขานุการ 

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

  
 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

 หนวยวเิคราะหแผน 
และงบประมาณ 

  
 
 
 

 หนวยวิจยัสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

 หนวยวเิทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

     หนวยประเมิน 
    คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรทฤษฎแีละ 
เชิงปริมาณ 

  
 
 
 

หมายเหตุ  1. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยรามคําแหงของคณะเศรษฐศาสตร 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2518  ลงในราชกิจจานุเบกษาเลม 92 ตอนที่ 159 วันที่ 14 สิงหาคม 2518 
              2.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
              3.   แบงสวนราชการเปนการภายใน 
              4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในคณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
                  พ.ศ. 2560 ณ วันที่ 19 กรกฎาคม 2560 ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนพิเศษ 204 ง 
                  วันที่ 11 สิงหาคม 2560   

  
 
 

 

ศศ. 1 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรธุรกิจและ 
อุตสาหกรรม 

  
 
 
 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเงินและ 
การบริหารความเสีย่ง 

  
 
 
 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการคลังและ 
การพัฒนา 

  
 
 
 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรระหวาง
ประเทศและโลกาภิวัตนศึกษา 

  

  
 
 
 

 

กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเกษตร 

  
 
 
 

 

 สาํนักงานบัณฑิตศึกษา 
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คณะเศรษฐศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 ในป พ.ศ. ๒๕๑๔ เม่ือมีการสถาปนามหาวิทยาลัยรามคําแหง คณะเศรษฐศาสตรมีฐานะ 
เปนภาควิชาหนึ่งในสังกัดคณะบริหารธุรกิจ ตอมาในป พ.ศ. ๒๕๑๖ จึงไดรับการยกฐานะข้ึนเปนคณะ 
ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี ประกาศ ลงวันท่ี ๒ พฤศจิกายน ๒๕๑๖ แบงสวนราชการมหาวิทยาลัย
รามคําแหง มีท่ีทําการชั่วคราวรวมกับคณะบริหารธุรกิจอยู ณ อาคาร BB (เปนอาคารไมซ่ึงไดถูกรื้อถอนและ
สรางใหมเปนอาคารสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผลในปจจุบัน) ในป พ.ศ. ๒๕๑๙ ไดยาย 
ท่ีทําการมาอยู ณ อาคารคณะเศรษฐศาสตร (ECB1) เปนตึก ๕ ชั้น ตอมาในป พ.ศ. ๒๕๒๔ ไดแบงสวน
ราชการในคณะเศรษฐศาสตร ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ลงวันท่ี ๑๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๒๔ เรื่อง 
การแบงสวนราชการในคณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. ๒๕๒๔ ใหแบงสวนราชการของคณะ
เศรษฐศาสตร มีหนวยงานระดับภาควิชา ๑๐ ภาควิชา ไดแก ภาควิชาทฤษฎีเศรษฐศาสตร ภาควิชา
เศรษฐศาสตรอุตสาหกรรม ภาควิชาเศรษฐศาสตรการเงิน ภาควิชาเศรษฐศาสตรการคลัง ภาควิชา
เศรษฐศาสตรระหวางประเทศ ภาควิชาเศรษฐศาสตรการพัฒนา ภาควิชาเศรษฐศาสตรเชิงปริมาณ ภาควิชา
เศรษฐศาสตรการเกษตร ภาควิชาประวัติศาสตรเศรษฐกิจ  และภาควิชาเศรษฐศาสตรทรัพยากรมนุษย และมี
หนวยงานสนับสนุน ๑ หนวยงาน คือ สํานักงานเลขานุการคณะ เนื่องจากภาระหนาท่ีทางดานการจัดการเรียน
การสอนมีเพ่ิมข้ึนทําใหสถานท่ีทําการตึก ECB1 คับแคบลง ในปงบประมาณ ๒๕๔๐ คณะเศรษฐศาสตรจึงได
ขอตั้งงบประมาณสรางอาคารใหม (ECB2) เพ่ิมข้ึนอีก 1 อาคาร เปนอาคาร ๘ ชั้น กอสรางแลวเสร็จเม่ือเดือน
มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๓  ตอมาในป พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนของคณะเศรษฐศาสตรมี ความ
ทันสมัย เปนท่ีสนใจของผูเรียน พัฒนาทันการเปลี่ยนแปลงของสถานการณรอบดานท้ังในเรื่องเศรษฐกิจ สังคม
ของประเทศรวมไปถึงดานการแขงขันการใหบริการทางวิชาการ ความกาวหนาทางเทคโนโลยีและกระแส โลกา
ภิวัตนท่ีมีการปรับเปลี่ยนอยางรวดเร็ว ผลิตบัณฑิตไดคุณภาพตรงตอความตองการทรัพยากรบุคคลใน
ตลาดแรงงาน คณะเศรษฐศาสตรไดปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการภายในคณะเศรษฐศาสตรตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่องการแบงสวนราชการในคณะ
เศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยยุบภาควิชา จํานวน ๑๐ ภาควิชา และจัดตั้งกลุมวิชา 
๖ กลุมวิชา ไดแก กลุมวิชาเศรษฐศาสตรทฤษฎีและเชิงปริมาณ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรธุรกิจและอุตสาหกรรม 
กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเงินและการบริหารความเสี่ยง กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการคลังและ การพัฒนา     
กลุมวิชาเศรษฐศาสตรระหวางประเทศและโลกาภิวัตนศึกษา กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเกษตร 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 

 คณะเศรษฐศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกปน สํานักงานเลขานุการ กลุมวิชา 6 
กลุมวิชาและสํานักงานบัณฑิตศึกษา ดังนี้ 
  ๑. สํานักงานเลขานุการ  ประกอบดวย  ๕  งาน  ไดแก 
 
 

/๑.๑ งานบริหารและธุรการ... 
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   ๑.๑ งานบริหารและธุรการ  งานบริหารและธุรการมีหนาท่ีควบคุมและรับผิดชอบเก่ียวกับ

การบริหารงาน แบงออกเปน 4 หนวย คือ                                                                
   ๑.๑.๑ หนวยสารบรรณ   

    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ คือ รับ-สง หนังสือราชการ โตตอบหนังสือ
ราชการภายในและภายนอก แยกประเภทหนังสือ การจัดเก็บ รวบรวม คนหา การเสนอหนังสือ การเวียน
หนังสือ แจงคําสั่ง ปดประกาศ การทําลายหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ จัดการ
ประชุมและพิธีการตาง ๆ และงานเก่ียวกับประชาสัมพันธ 

   ๑.๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี  
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดานบุคลากรของคณะ คือ การสอบคัดเลือก  

การบรรจุแตงตั้ง การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหนงการปรับวุฒิ การขอแตงตั้งดํารง
ตําแหนงทางวิชาการ การลาศึกษาตอ การฝกอบรมและดูงาน การยายโอน การสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
การลาออก การลาทุกประเภท และการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

  ๑.๑.๓ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมการใชและดูแลบํารุงรักษา  

ทําความสะอาดอาคารสถานท่ี ไฟฟา ประปา โทรศัพท เครื่องปรับอากาศ ควบคุมดูแลการใชงานและ
บํารุงรักษายานพาหนะ 

  ๑.๑.๔ หนวยผลิตเอกสาร  
   หนาท่ีและความรับผิดชอบในการพิมพเอกสารราชการทุกประเภท การพิมพ

ตํารา พิมพขอสอบ รายงานการประชุม การทําสําเนาเอกสารราชการทุกประเภท       
 ๑.๒ งานคลังและพัสด ุ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน แบงออกเปน 2 หนวย คือ 

    ๑.๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี   
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาตอบแทน    

ใชสอยวัสดุ หมวดเงินอุดหนุน สวัสดิการตาง ๆ และจัดทําบัญชีการใชจายเงินของคณะฯ 
  ๑.๒.๒ หนวยพัสดุ   

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดหาพัสดุ ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ตรวจสอบ
เอกสารการจัดซ้ือจัดจาง การซอมแซมบํารุงรักษาพัสดุ การทําทะเบียนพัสดุ การทําสัญญาซ้ือ-ขาย สัญญาจาง 
การบอกเลิกสัญญาการจําหนายพัสดุ 

 ๑.๓ งานบริการการศึกษา  มีหนาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
  ๑.๓.๑ หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา    

มีหนาท่ีรับผิดชอบในการใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรียนการสอนแกนักศึกษา
ของคณะเศรษฐศาสตร และนักศึกษาตางคณะ การรับสมัครนักศึกษาใหม การลงทะเบียนเรียน การเทียบโอน
หนวยกิต รับผิดชอบเก่ียวกับตารางสอบไล การประกาศผลการสอบท้ังนักศึกษาคณะเศรษฐศาสตร  
และนักศึกษาตางคณะ ตรวจสอบและประเมินผลการจบหลักสูตรเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติปริญญา  

 
 
 

/๑.๓.๒ หนวยกิจการนักศึกษา...   
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๑.๓.๒ หนวยกิจการนักศึกษา   

    มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการใหคําแนะนําดานหลักสูตร การวางแผน
การศึกษาใหกับนักศึกษา เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับการศึกษาตอทั้งในประเทศและตางประเทศ จัดหา
ทุนการศึกษา บริการขอมูลขาวสารเก่ียวกับตลาดแรงงาน การแนะแนวอาชีพแกนักศึกษา ประสานงาน 
สงนักศึกษาฝกงานในหนวยงานภาครัฐและเอกชน และจัดโครงการกิจกรรมทางดานการพัฒนานักศึกษา 

๑.๓.๓ หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการเปด-ปดกระบวนวิชาในแตละภาค

การศึกษา การขอเปลี่ยนแปลงวัน เวลาผูบรรยาย และสถานท่ีบรรยายขออนุมัติและดําเนินการจัดสอบ
กระบวนวิชาท่ีคณะจัดสอบเอง ติดตอประสานงานในการเชิญผูทรงคุณวุฒิมาบรรยาย ติดตอประสานงานการ
จัดพิมพตํารา ดําเนินการรวบรวมรายละเอียดของกระบวนวิชา มคอ. 2 (การจัดทําหลักสูตร) มคอ. ๓ และ
มคอ. ๕ ใหบริการหองสมุด การยืม – คืน หนังสือ ตําราและเอกสารทางวิชาการ 

   ๑.๔ งานนโยบายและแผน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน/โครงการ 
ท้ังในสวนท่ีเปนแผนงาน/โครงการประจําป และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับตาง ๆ จัดทํา
งบประมาณ ติดตามและประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ รวบรวมและจําแนกขอมูลสําหรับใชเปน
แหลงขอมูลเพ่ือใชพยากรณ เตรียมการหรือขยายงานพัฒนาดานตาง ๆ และประสานงานกับหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือรวมมือกันดําเนินงานในดานตาง ๆ แบงออกเปน ๓ หนวยงาน คือ 
    ๑.๔.๑ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  
   มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการรวบรวมขอมูลเพ่ือประโยชนในการวางแผน 
รวมท้ังจัดทําแผนงาน โครงการท้ังในสวนท่ีเปนแผนงานประจําป และแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ติดตามและประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ ดําเนินการ
เก่ียวกับการขยายงานในหนวยงานเดิม หรือการเปดสอนสาขาวิชาใหม การขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหม การ
วางกรอบอัตรากําลัง    
    ๑.๔.๒ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ   

      มีหนาท่ีจัดเก็บ รวบรวมและจําแนกประเภทของขอมูลตาง ๆ ไดแก ขอมูลดาน
บุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ การเงิน งบประมาณ และขอมูลท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา เพ่ือใชเปนแหลงขอมูล
สําหรับการปฏิบัติงานของหนวยงานในคณะฯ และยังเปนขอมูลสําหรับผูบริหารของคณะฯ เพ่ือใชประกอบการ
คาดการณ/พยากรณ หรือตัดสินใจในการบริหารและกําหนดแนวทางหรือทิศทางของคณะฯ  อีกท้ัง
ดําเนินการรวบรวมจัดทํารายงานประจําป จัดทําแผนภูมิแบงสวนราชการของคณะฯ และการปรับโครงสราง
การแบงสวนราชการและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
   ๑.๔.๓ หนวยวิเทศสัมพันธ  

    มีหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับการติดตอบุคลากร สถาบัน หรือองคกรท้ังใน 
และตางประเทศเพ่ือเผยแพรกิจการของคณะฯ ตลอดจนแสวงหาความรวมมือทางดานการเงิน ทุนการศึกษา 
การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม ประชุม สัมมนา วิจัย ดูงาน ท้ังจากในประเทศและตางประเทศ รวมท้ัง
ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําโครงการความรวมมือทางวิชาการ และขอความชวยเหลือจากตางประเทศ โดย
ประสานความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ฝายวิจัย และฝายวิชาการของมหาวิทยาลัย 

 
/๑.๕ งานประกันคุณภาพ… 
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   ๑.๕ งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีเก่ียวกับรวบรวมขอมูล แผนการประกัน
คุณภาพการศึกษา แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา จัดทํารายงานการประเมินตนเอง ใหคําปรึกษาและแนะนํา
การประกันคุณภาพการศึกษา รวบรวมแผนการดําเนินงาน และผลการประเมิน รวบรวมคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการและเอกสารตาง ๆ เพ่ือใชเปนแหลงตรวจสอบในการเขียนรายงานการประเมินตนเอง ตลอดจน
ประสานงานระดับนโยบายประกันคุณภาพการศึกษากับท้ังหนวยงานภายในและภายนอก แบงออกเปน ๒ 
หนวย ดังนี้ 
   ๑.๕.๑ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
    มีหนาท่ี ดังนี้  รวบรวมขอมูลแผนการประกันคุณภาพการศึกษา รวบรวม
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานภายในและภายนอก 
รวบรวมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและเอกสาร เพ่ือใชเปนแหลงตรวจสอบในการเขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง ใหคําปรึกษาและแนะนําในการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเตรียมเอกสารและสถานท่ีเพ่ือการประกัน
คุณภาพการศึกษา จัดทําประชาสัมพันธใหบุคลากรรับทราบ และมีสวนรวมในการประกันคุณภาพของคณะฯ  
จัดทําปฏิทินกําหนดเวลาท่ีเหมาะสมในการดําเนินการตามแผนการประกันคุณภาพของคณะฯ ใหแกหนวยงาน
ในสํานักงานเลขานุการและภาควิชา และประสานงานรับการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
   ๑.๕.๒ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา   

   มีหนาท่ีประสานงานระดับปฏิบัติการในการประกันคุณภาพการศึกษาหนวยงาน
ภายนอกจัดทําประชาสัมพันธใหบุคลากรรับทราบและมีสวนรวมในการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ 
รวบรวมแผน การดําเนินงานและผลการประเมินของหนวยงานในสํานักงานเลขานุการและภาควิชา  
ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนของคณะฯ ใหความรวมมือกับคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของ
คณะฯ จัดทํารายงานการประเมินตนเองของคณะฯ และประสานงานการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

   ๒. กลุมวิชา ๖ กลุมวิชา 
   ๒.๑ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรทฤษฎีและเชิงปริมาณ   

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียน การสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
ทฤษฎีเชิงปริมาณวิเคราะหและการวิจัยประยุกต  โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูความสามารถในการ 
คิดวิเคราะหเชิงทฤษฎีและการนําทฤษฎีเศรษฐศาสตรและการวิเคราะหเชิงปริมาณมาอธิบายปรากฏการณทาง
เศรษฐกิจ นอกจากนี้ยังมีภาระดานการบริการวิชาการแกชุมชนและสงัคม การพัฒนานักศึกษาทางดานวิชาการ 
และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
   ๒.๒ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรธุรกิจและอุตสาหกรรม  
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียน การสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
เศรษฐศาสตรธุรกิจและอุตสาหกรรม โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูความสามารถในการศึกษาวิเคราะห
โครงสรางตลาด พฤติกรรมตลาด ผลการดําเนินงานของตลาด ตลาดและความเคลื่อนไหวของภาวะสินคา
อุตสาหกรรม แรงงาน พลังงาน การขนสงและการจัดการโซอุปทาน ความเปนไปไดของโครงการ การลงทุน
โดยตรงในอุตสาหกรรมตาง ๆ นอกจากนี้ยังมีภาระดานการใหคําปรึกษาทางวิชาการเพ่ือบริการวิชาการ 
แกชุมชนและสังคม การพัฒนานักศึกษาดูงานทางดานอุตสาหกรรม และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
 

/๒.๓ กลุมวิชาเศรษฐศาสตร.. 
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 ๒.๓ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเงินและการบริหารความเส่ียง  
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
เศรษฐกิจการเงินการธนาคาร ตลาดการเงินและหลักทรัพย การเงิน สินเชื่อและความเสี่ยง โดยมุงเนนให
บัณฑิตมีความรูความสามารถในการศึกษาวิเคราะหระบบการเงินในประเทศ ระบบการเงินระหวางประเทศ 
ตลาดการเงินในประเทศและตางประเทศ การลงทุนทางการเงิน การจัดสินเชื่อและบริหารความเสี่ยงองคกร
นอกจากนี้ยังมีภาระดานการบริการวิชาการแกชุมชนและสังคม การพัฒนานักศึกษาดูงานทางดานการเงิน และ
การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
   ๒.๔ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการคลังและการพัฒนา  

    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
เศรษฐกิจการคลัง การพัฒนาเศรษฐกิจ โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูความสามารถในการศึกษาวิเคราะหวิจัย
เก่ียวกับการภาษีอากร งบประมาณแผนดิน หนี้สาธารณะ การวิเคราะหและประเมินโครงการพัฒนา รวมท้ัง
ผลกระทบการใชเครื่องมือทางการคลังตอระบบเศรษฐกิจ การศึกษา สุขภาพและชุมชน นอกจากนี้ 
ยังมีภาระดานการบริการวิชาการแกชุมชนและสังคม การพัฒนานักศึกษาดูงานทางดานการเงิน การคลัง การ
พัฒนาเศรษฐกิจ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
   ๒.๕ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรระหวางประเทศและโลกาภิวัตนศึกษา  

     มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
เศรษฐกิจการคาการเงินและการลงทุนระหวางประทศ โลกาภิวัตนและการรวมกลุมเศรษฐกิจ โดยมุงเนน 
ใหบัณฑิตมีความรูความสามารถในการศึกษาวิเคราะหระบบการเงินระหวางประเทศ ภาวะการคา การเงิน
ระหวางประเทศ การเคลื่อนยายเงินทุน การลงทุนโดยตรงจากตางประเทศ โลกาภิวัฒน การรวมกลุม  
ทางเศรษฐกิจ  นอกจากนี้ยังมีภาระดานการใหความรูทางเศรษฐศาสตรระหวางประเทศเพ่ือบริการวิชาการ 
แกชุมชนและสังคม รวมท้ังการพัฒนานักศึกษา และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
    ๒.๖ กลุมวิชาเศรษฐศาสตรการเกษตร      

    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน ศึกษาคนควาวิจัยทางดาน
เศรษฐกิจการผลิต การจัดการฟารม การตลาดสินคาเกษตร ความเคลื่อนไหวภาวะตลาดสินคาเกษตร ปญหา
อาหาร ธุรกิจการเกษตร การจัดการฟารม โดยมุงเนนใหบัณฑิตมีความรูความสามารถวิเคราะหการผลิต 
การตลาด และความเคลื่อนไหวราคาสินคาเกษตร การวางแผนธุรกิจเกษตรและการจัดการฟารมนอกจากนี้ยังมี
ภาระดานการบริการวิชาการแกชุมชนและสังคม การพัฒนานักศึกษาดูงานการจัดการฟารมสมัยใหม 
นวัตกรรมการเกษตร วิถีชีวิตของสังคมเกษตร และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

   3. สํานักงานบัณฑิตศึกษา มีหนาท่ีกําหนดนโยบายแผนงานระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ
เศรษฐศาสตร พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา พิจารณารางระเบียบ
และออกขอบังคับภายในระดับคณะฯ ประเมินผลและควบคุมมาตรฐานการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 
พิจารณาจัดสรรทุนเพ่ือสนับสนุนการวิจัยแกนักศึกษา 

 
 

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



 หนวยสารบรรณ 
- หนวยการเจาหนาที ่
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 
 

- หนวยการเงินและบัญช ี
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 หนวยวิจยัสถาบันและสารสนเทศ 
 หนวยวิเทศสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 

 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

  
 
 
 

ฝายบริการการศึกษา ฝายมาตรฐานวิชาการ 

บัณฑิตวิทยาลัย  

 หนวยหนังสือสําคัญ 

  
 
 
 

 หนวยรับสมัครและลงทะเบียน 

  
 
 
 

 หนวยตรวจสอบการสําเรจ็การศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยมาตรฐานสารสนเทศ
การศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยวารสารวชิาการ 

  
 
 
 

งานคลังและพัสดุ 

  
 
 
 

 หนวยทะเบียนประวัติและประมวลผลสอบ
 

  
 
 
 

งานนโยบายและแผน 

  
 
 
  งานประกันคุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

 หนวยมาตรฐานหลักสูตร 
 
 
 

 หนวยมาตรฐานงานนิพนธ 

  
 
 
 

 หนวยมาตรฐานการศึกษา 
 
 
 

หมายเหตุ  1. พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัย วันที่ 21 ธันวาคม 2536  ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 110 ตอนที่ 228 วันที่ 30 ธันวาคม 2536   
              2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 111 ตอนพิเศษ 26 ง ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2537 ใหมีสํานักงานเลขานุการในบัณฑิตวิทยาลัย 
              3.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 4/2548 วาระที่ 4.4 เมื่อวันที่ 10 มีนาคม 2548 เรื่อง การแบงสวนราชการเพ่ิมเติมในสํานักงานเลขานุการ 
              4.  มติสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งที่ 15/2562 วาระที่ 4.29 เมื่อวันที่ 19 ธันวาคม 2562 เรื่อง ขออนุมัติปรับโครงสรางการแบงสวนราชการของ 
     บัณฑิตวิทยาลัย 
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บัณฑิตวิทยาลัย 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดรับอนุมัติจากทบวงมหาวิทยาลัยใหเปดสอนในระดับปริญญาโท 3 
หลักสูตร ในป พ.ศ. 2531 คือ วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (เคมีประยุกต) ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (รัฐศาสตร) 
และเศรษฐศาสตรมหาบัณฑิต และเปดสอนครั้งแรกใน ปการศึกษา 2532 โดยมีงานบัณฑิตศึกษา สํานักงาน
บริการทางวิชาการและทดสอบประเมินผลเปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการใหบริการนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา  
 ในป พ.ศ. 2536 ไดมีพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัยในมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 ใหไว ณ วันท่ี 21 ธันวาคม 2536 (เลมท่ี 110 ตอนท่ี 228 ก ฉบับพิเศษ 
หนังสือราชกิจจานุเบกษา วันท่ี 30 ธันวาคม 2536 หนา 1) เหตุผลในการประกาศใชพระราชกฤษฎีกาฉบับ
นี้ คือ เพ่ือใหมหาวิทยาลัยรามคําแหง  มีความสามารถในการผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาในสาขาวิชาตาง ๆ 
ใหมีมาตรฐานทางวิชาการไดอยางมีประสิทธิภาพและสามารถขยายงานในดานการคนควาวิจัยไดกวางขวาง
ยิ่งข้ึน สมควรจัดตั้งบัณฑิตวิทยาลัยในมหาวิทยาลัยรามคําแหง ทบวงมหาวิทยาลัย ใหเปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ี
รับผิดชอบจัดการศึกษาชั้นสูงทุกสาขาวิชา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนราชการ 
 บัณฑิตวิทยาลัย แบงสวนราชการตามโครงสราง ออกเปน 1 สํานักงานเลขา และ  2 ฝาย ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการ แบงหนาท่ีและความรับผิดชอบภายใน เปน 4 งาน ดังนี้ 
1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย คือ 

  1.1.1 หนวยสารบรรณ   
       มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการรับ-สงหนังสือ รางโตตอบหนังสือ จัดเก็บ รวบรวมและ
คนหาเอกสาร เวียนคําสั่ง ประกาศ รวบรวมและจัดสงขอมูลเอกสารใหแกหนวยงานอ่ืน อํานวยความสะดวก
และประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ดังนี้ 

- ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
- ลงทะเบียนสงหนังสือ 
- โตตอบหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอก 
- เก็บรวบรวมและรักษาเอกสารราชการ 
- คนหาและติดตามเอกสาร 
- เวียนหนังสือภายในและภายนอก 
- จัดพิมพหนังสือและเอกสารท้ังหมดของผูบังคับบัญชา 
- ตรวจทานงานพิมพ 
- เก็บเลมเอกสาร 
- รับผิดชอบหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   
 
 

/1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 



๙๘ 
 

       บว. 3 
 

1.1.2  หนวยการเจาหนาท่ี     
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินการบรรจุ แตงตั้ง รายงานผลการปฏิบัติราชการ  

การดําเนินการทางวินัย ดําเนินการเก่ียวกับการลา การลาฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน การออกหนังสือ
รับรองตาง ๆ จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติ การเก็บรักษาและตรวจสอบการลงนามการปฏิบัติราชการ  
ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตลอดจนประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
ดังนี้ 

- จัดทํา รวบรวม บันทึกประวตัิการรับราชการ 
- การลงเวลาปฏิบัติราชการ  
- เก็บรวบรวมสถิติการลาประเภทตาง ๆ 
- ดําเนินการและประสานงานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
- การขอกําหนดอัตรากําลัง การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
- การออกจากราชการ 
- รับผิดชอบหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   1.1.3  หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ    
          มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดูแล รักษา อํานวยความสะดวกและใหบริการ การดูแลรักษา
ความปลอดภัยของอาคารสถานท่ี ดังนี้ 

- ดูแลอาคารสถานท่ีสํานักงานใหอยูในความเรียบรอย สะอาด ปลอดภัย 
- ควบคุม ดูแล สาธารณูปโภคใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 
- ใหบริการและควบคุม ดูแล รักษา การใชยานพาหนะใหเปนไปตามระเบียบฯ 
- รับผิดชอบหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร 
          มีหน า ท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการพิมพ เอกสารราชการ รายงานการประชุม            
การตรวจทานแกไขงานพิมพ การถายเอกสาร สําเนาเอกสาร ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ       
มีรายละเอียด ดังนี้ 

- จัดพิมพเอกสารทุกชนิด หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง   
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารงานพิมพ   
- งานผลิตเอกสาร ถายเอกสาร สําเนาเอกสาร 

  1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
  1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี   

- เบิกจายเงิน เก็บรักษาและเอกสารแทนตัวเงิน 
- ตรวจสอบใบสําคัญเก่ียวกับการเบิกจายเงิน 
- รวบรวมหลักฐานการรับการจายเงินตาง ๆ 
- ดําเนินการเก่ียวกับการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของขาราชการและ

เจาหนาท่ี 
- ดําเนินการเบิก - จายคาตอบแทนการบรรยายของอาจารยในสวนท่ีบัณฑิต

วิทยาลัยรับผิดชอบ 
/ขออนุมัติและ... 
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- ขออนุมัติและเบิก - จายคาตอบแทนการควบคุมการสอบของอาจารย
ขาราชการ และเจาหนาท่ีในสวนท่ีบัณฑิตวิทยาลัยรับผิดชอบ 

- ดําเนินการเบิก-จายคาตอบแทนนักศึกษาชวยงานปฏิบัติงานชั่วคราว 
   1.2.2 หนวยพัสดุ    

- ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางและเก็บรักษาพัสดุ-ครุภณัฑ 
- ทําบัญชีควบคุมและเบิกจายพัสดุ-ครุภณัฑ 
- รวบรวมหลักฐานการตรวจรับพัสด-ุครุภัณฑของบัณฑิตวิทยาลัย 
- จัดทําบัญชีควบคุมครุภัณฑ 

  1.3 งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 
   1.3.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ      
    ดานแผนงานโครงการ 

- วิเคราะหขอมูล รวบรวม ประสานการจัดทําแผนงานและติดตามประเมินผล 
- จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป และแผนปฏิบัติราชการ 5 ป 
- จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป 
- รายงานผลการดําเนินงานของแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  ดานงบประมาณรายจายประจําป 
- วิเคราะหขอมูล รวบรวมประสานการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย

ประจําป ท้ังงบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายได รวมท้ัง
ติดตามประเมินผล  

- รายงานผลการใชจายงบประมาณรายไตรมาสท้ังงบประมาณแผนดิน และ
งบประมาณรายจายจากรายได 

- ดําเนินการโอนเงินงบประมาณ และของบประมาณเพ่ิมเติม โดยชี้แจงเหตุผล
ประกอบตามรายการ 

- จัดทําแผนงบประมาณรายจายงบลงทุนลวงหนา 3 ป  
- ติดตามผลการใชจายงบประมาณตามประเภทงบ และหมวดรายจาย 

แผนงาน/งาน/กิจกรรม 
- ดําเนินการปรับปรุงรายการ เพ่ิม-ลดยอดงบประมาณ  

  ดานอัตรากําลัง 
- วิเคราะห อัตรากําลัง เก่ียวกับการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหมและกรอบ

อัตรากําลัง เสนอมหาวิทยาลัย 
- วิเคราะหขอมูล ทําโครงสรางการแบงสวนราชการ/สวนงานพรอมหนาท่ี

ความรับผิดชอบ 
    1.3.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
  ดานขอมูล 

- จัดเก็บรวบรวมขอมูลภายในบัณฑิตวิทยาลัยเปนคลังขอมูล ดานนักศึกษา
โปรแกรมการศึกษาบุคลากร งบประมาณ อาคารสถานท่ี 

/ ดานการวิจัย... 



๑๐๐ 
 

                 บว. 5 
 

 ดานวิจัยสถาบัน 
- ศึกษาวิเคราะหขอมูลทุกดานของบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือจัดทํารายงานประจําป  
- วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย 
- ประสานงานบุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย เสนอโครงการวิจัยสถาบันเพ่ืออนุมัติ 

  1.3.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 
- ติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงาน ท้ังท่ีอยูภายในและภายนอก 

- สงเสริมการวิจัยการพัฒนาบุคลากรในรูปของทุนสนับสนุนการศึกษา การ
ฝกอบรม การวิจัย การดูงานและการประชุมสัมมนาในตางประเทศ 

- ศึกษาวิเคราะหและประเมินผลโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับความชวยเหลือจาก
ตางประเทศ 

  1.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
1.4.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

- ดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดแผนดําเนินงานดานการประกันคุณภาพตามท่ี
คณะกรรมการบริหารงานคุณภาพกําหนด และใหเปนไปตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

- ดําเนินงานรวมกับคณะกรรมการบริหารงานระบบคุณภาพของบัณฑิต
วิทยาลัย 

- ประสานงานรวมกับผูแทนงานบริหารดานคุณภาพในการดําเนินงานใหเปนไป
ตามแผนท่ีกําหนด 

- ดําเนินการดานเอกสารคุณภาพของบัณฑิตวิทยาลัย 
- ประสานกับทุกหนวยงานภายในบัณฑิตวิทยาลัย ในการนํานโยบายคุณภาพไป

ปฏิบัติ 
- วิเคราะหและเสนอแผนงานปรับปรุงใหแกคณะกรรมการบริหารงานระบบ

คุณภาพ 
- ประสานงานกับงานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 

 1.4.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
- ประสานการตรวจติดตามในทุกกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับระบบคุณภาพของ

บัณฑิตวิทยาลัย 
- ประเมินผลการดําเนินงานดานคุณภาพโดยประสานงานกับผูแทนงานบริหาร

ดานคุณภาพของบัณฑิตวิทยาลัย 
- รวบรวม วิเคราะห และเสนอปญหาท่ีเกิดข้ึนเพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชาในการ

แกไขตามวิธีการระบบคุณภาพ 
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2. ฝายบริการการศึกษา แบงหนาท่ีและความรับผิดชอบ เปน ๔ หนวย ดังนี้ 
2.1 หนวยรับสมัครและลงทะเบียน 

- จัดทําปฏิ ทินการรับสมัครนักศึกษาใหม และปฏิ ทินนักศึกษาเการะดับ
บัณฑิตศึกษา 

- การรับสมัครนักศึกษาใหม 
- การสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา   
- การข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหมและลงทะเบียนนักศึกษาใหม 
- การลงทะเบียนนักศึกษาเกา 
- การออกใบรับรองกรณีสอบผานการคัดเลือกเขาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา 
- การจัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม 
- การตรวจสอบการเทียบโอนการศึกษา 
- การจัดเก็บฐานขอมูลการข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม และลงทะเบียนนักศึกษาเกา 
- การปรับฐานขอมูลการขอยายสถานท่ีเรียนเพ่ือลงทะเบียนเรียน 
- การปรับฐานขอมูลการขอยายคณะ/สาขาวิชาเพ่ือลงทะเบียนเรียน 
- การบันทึกขอมูลการลงทะเบียนกรณีนักศึกษาทุจริตการสอบ 
- คูมือนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

  2.2 หนวยทะเบียนประวัติและประมวลผลสอบ 
- การจัดเก็บเอกสาร และบันทึกขอมูลประวัติ ในระบบฐานขอมูลทะเบียนประวัติ

นักศึกษาใหม  
- การจัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
- การจัดเก็บประวัตินักศึกษาดวยระบบอิเลคทรอนิคส (สแกนประวัติ) 
- การควบคุมดูแลการใชงานในระบบ E-graduate 
- นักศึกษามหาวิทยาลัยรามคําแหง 
- อาจารย เจาหนาท่ี มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
- การตรวจสอบวุฒิการศึกษาสถาบันการศึกษาเดิมท่ีสําเร็จของนักศึกษา 
- การตรวจสอบและบันทึกผลวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษาเดิม 
- การบันทึกผลการเรียนของนักศึกษารายบุคคลในฐานขอมูล กรณีเพ่ิมเติม บอกเลิก และ

เทียบโอน 
- การจดัเก็บผลสอบดวยระบบอิเลคทรอนิคส (สแกนผลสอบ) 
- การบันทึกผลสอบกรณีทุจริตการสอบในฐานขอมูล 

 2.๓ หนวยหนังสือสําคัญ 
2.3.1 การตรวจสอบ จัดพิมพ เพ่ือจัดทําหนังสือสําคัญใหกับนักศึกษาและผูสําเร็จ

การศึกษา คือ 
- ใบรับรองการเปนนักศึกษา ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
- ใบรับรองครบหลักสูตร ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
- ใบรับรองสภาฯ ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 

/- ใบแปลใบรับรอง... 
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- ใบแปลใบรับรองสภาฯ และปริญญาบัตร 
- ใบแทนปริญญาบัตร 
- ใบรับรองผลการศึกษา กรณีไมสําเร็จการศึกษา (Check Grade) 
- ใบรับรองผลการศึกษาฉบับสมบูรณ กรณีสําเร็จการศึกษา (Transcript) 
- ใบรับรองอ่ืน ๆ อาทิเชน ใบรับรองคาใชจายตลอดหลักสูตร,หนังสือรับรอง

เพ่ือลาศึกษาตอ หนังสือสงตัวขาราชการท่ีลาศึกษาตอกลับตนสังกัด เปนตน 
- การจัดสงหนังสือสําคัญทางไปรษณีย 
- การบันทึกขอมูลการจัดเก็บหนังสือสําคัญ เพ่ือการตรวจเช็คสถานภาพของ

หนังสือสําคัญทางออนไลน 
- การจัดเก็บ ควบคุม ทําบัญชีรับ-จายหนังสือสําคัญ 
- การบันทึกฐานขอมูลหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
- การใหบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service)  และเตรียมความ

พรอมสําหรับวัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช การออกใบเสร็จรับชําระเงิน 
การจัดเตรียมเอกสาร การใหคําปรึกษาและแนะนําแกผูมาติดตอท้ังภายใน
และภายนอก 

2.๔ หนวยตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา 
- การตรวจสอบครบหลักสูตร เพ่ือเสนอชื่อแจงจบการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
- การจัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเสนอตอสภามหาวิทยาลัย เพ่ืออนุมัติรายชื่อ

ผูสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- การจัดพิมพใบปริญญาบัตร 
- การจัดทําฐานขอมูลผูสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
- การจัดเตรียมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรประจําป 
- การจัดสงปริญญาบัตรทางไปรษณีย 
- การจัดทําแนวปฏิบัติในการเขารับพระราชทานปริญญาบัตร เผยแพรใหแก

ผูสําเร็จการศึกษารับทราบ 
- การตรวจสอบขอมูลการสําเร็จการศึกษาในฐานขอมูลการสําเร็จการศึกษา พรอม

ท้ังจัดพิมพและตรวจสอบ เพ่ือจัดทําหนังสือรับรองคุณวุฒิการศึกษา ไปยัง
หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนท้ังภายในประเทศและตางประเทศท่ีสงมา
ตรวจสอบ 

- การควบคุมดูแล การจัดเก็บปริญญาบัตรของผูสําเร็จการศึกษาท่ีไมไดเขารวมพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร และใหบริการคนหาและสงมอบปริญญาบัตรแก
ผูสําเร็จการศึกษาท่ีมาติดตอขอรับในภายหลัง 

3. ฝายมาตรฐานวิชาการ แบงออกเปน ๕ หนวย คือ 
  3.1 หนวยมาตรฐานหลักสูตร 

- กํากับดูแลและตรวจสอบการดําเนินการเปด-ปดหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
 

        /- กํากับดูแล... 
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- กํากับดูแลและตรวจสอบการดําเนินการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  
- จัดทําคลังขอมูลหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา ทุกคณะ/โครงการ  
- จัดทําทะเบียนติดตามความกาวหนาในการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรในระดับ

บัณฑิตศึกษา   
- ตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตร

ระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด  
- จัดทําฐานขอมูลอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา   
- เปนหนวยงานกลางในการรวบรวมขอมูลการเปด - ปดหลักสูตรท่ีเปดสอนใน แตละป

การศึกษา    
- จัดทําขอมูลหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาท่ีเปดสอนในปการศึกษาตาง ๆ 
- เผยแพรหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลพ้ืนฐาน

ในการดําเนินงานข้ันตอไป เชน การรับสมัครนักศึกษาใหม การตรวจสอบครบหลักสูตร 
เปนตน   

- จัดทําสถิติหรือสรุปขอมูลเก่ียวกับผลการดําเนินงานดานหลักสูตร เชน มีการ
เปลี่ยนแปลงจํานวนผูสนใจเขาศึกษาในหลักสูตรตาง ๆ เปนตน เพ่ือรายงาน
สถานการณตอมหาวิทยาลัยตอไป   

- ประสานงานการดําเนินการเก่ียวกับหลักสูตรกับหนวยงานท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารยประจําและอาจารยพิเศษ เพ่ือทําหนาท่ีสอน 
อาจารยท่ีปรึกษา อาจารยสอบงานนิพนธ และอ่ืน ๆ ในระบบการเรียนการสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา ทุกแผนการเรียน 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูทรงคุณวุฒิภายนอก เพ่ือทําหนาท่ีอาจารยท่ีปรึกษารวม 
และอาจารยสอบในงานนิพนธระดับบัณฑิตศึกษา ทุกแผนการเรียน 

- จัดทําทะเบียนแสดงความกาวหนาในการเสนอขอแตงตั้งอาจารยประจํา อาจารย
พิเศษ และผูทรงคุณวุฒิภายนอก       

- บันทึกขอมูลคุณสมบัติของอาจารยประจํา อาจารยพิเศษ และผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
เพ่ือข้ึนทะเบียนเปนอาจารยบัณฑิตศึกษา ในฐานขอมูลอาจารยบัณฑิตศึกษา 

- ดําเนินการดานอ่ืน ๆ ในสวนท่ีเก่ียวของ ตามท่ีไดรับมอบหมาย      
3.2 หนวยมาตรฐานการศึกษา 

- ตรวจสอบคุณสมบัติในกระบวนการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด เชน ตรวจสอบการเสนอขออนุมัติอาจารยประจํา อาจารยพิเศษ 
เพ่ือทําหนาท่ีสอนและอ่ืน ๆ ในระดับบัณฑิตศึกษา  

- ตรวจสอบการแตงตั้งกรรมการสอบประมวลความรู 
 
 

         /- ตรวจสอบการแตงตั้ง... 



๑๐๔ 
 

  บว. 9 
 

- ตรวจสอบการแตงตั้งอาจารย/คณะกรรมการท่ีปรึกษา คณะกรรมการสอบและสอบ
ปากเปลาข้ันสุดทาย ของรายงานการคนควาอิสระ  

- จัดอบรมหรือกิจกรรมใหความรู ทักษะ ประสบการณ ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือสงเสริม
ใหเกิดมาตรฐานทางการศึกษาแกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

- กําหนดหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ/จัดกระบวนการ และตรวจสอบคุณสมบัติดานภาษา
ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด   

- ควบคุมดูแล/จัดระบบและดําเนินการตรวจสอบพรอมแสดงหลักฐานผลการตรวจสอบ
ความซํ้าซอนของการทํางานนิพนธของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  

- ควบคุมดูแล/จัดระบบและดําเนินการตรวจสอบพรอมแสดงหลักฐานผลการคัดลอก
งานนิพนธของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา      

- กําหนดหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ/จัดกระบวนการและดําเนินงานเก่ียวกับการมอบ
ทุนอุดหนุนการทํางานนิพนธแกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา   

- ดําเนินการดานอ่ืน ๆ ในสวนท่ีเก่ียวของ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 3.3 หนวยมาตรฐานงานนิพนธ 

- ตรวจสอบคุณสมบัติในกระบวนการทํางานนิพนธระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตาม 
 หลักเกณฑท่ีกําหนด  

- ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการท่ีปรึกษางานนิพนธ 
- ตรวจสอบการขออนุมัติเคาโครงงานนิพนธ 
- ตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการสอบเคาโครงงานนิพนธ 
- ตรวจสอบการขออนุมัติสอบและแตงตั้งคณะกรรมการสอบงานนิพนธ 
- ตรวจสอบการขอแกไขชื่อเรื่องงานนิพนธ                  
- ตรวจสอบการขอขยายระยะเวลาการเปนนักศึกษา 
- บันทึกขอมูลในกระบวนการทํางานนิพนธ ลงในฐานขอมูลงาน นิพนธ เพ่ือเปน

หลักฐาน และเชื่อมโยงขอมูลไปใชในสวนงานท่ี  เก่ียวของ เชน  การแตงตั้ ง
คณะกรรมการท่ีปรึกษา งานนิพนธ การขออนุมัติเคาโครงงานนิพนธ การแกไขชื่อ
เรื่องงานนิพนธ การขยายระยะเวลาการศึกษา เปนตน     

- ตรวจสอบนักวิจัยจากสถาบันอ่ืนขอใชเครื่องมือวิจัยในงานนิพนธของผูสําเร็จ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมถึงแจงผลการตรวจสอบ 

- จัดทําและปรับปรุงคูมือการทํางานนิพนธของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
- ทําหนาท่ีตรวจรูปแบบการพิมพ การอางอิง และอ่ืน ๆ ใหถูกตองเปนไปตามคูมือการ

จัดทํางานนิพนธของมหาวิทยาลัย 
- ใหบริการในกระบวนงานตรวจรูปแบบงานนิพนธ โดยอํานวยความสะดวกในข้ันตอน

ตาง ๆ แกนักศึกษาและผูตรวจฯ เชน การตรวจรูปแบบเบื้องตนกอนรับเลมไวตรวจ
ครั้งท่ี ๑ การมอบหมายเลมใหผูตรวจ การนําเสนอเลมตอคณะกรรมการกลั่นกรอง
กอนอนุมัติใหเขาปก การนําเสนอหนาอนุมัติตอคณบดีฯ ลงนาม การรับเลมพรอม
หลักฐานเพ่ือสําเร็จการศึกษา เปนตน 

 

/- ดําเนินการตรวจสอบ... 



๑๐๕ 
 

     บว. 10 
 

- ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองครบถวนของรูปเลมงานนิพนธ พรอมหลักฐาน
ประกอบ กอนกําหนดวันท่ีสําเร็จการศึกษา  

- รับผิดชอบการดําเนินงานจัดประชุมวิชาการ  
3.4 หนวยมาตรฐานสารสนเทศการศึกษา 

- จัดทําระบบฐานขอมูลเก่ียวกับการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 
- ดูแล/ปรับปรุง/แกไขและพัฒนาระบบฐานขอมูลเก่ียวกับการศึกษาในระดับ

บัณฑิตศึกษา   
- กําหนดหลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการแสดงหลักฐานการตีพิมพเผยแพรผลงานงาน

นิพนธของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา   
- ประชาสัมพันธหลักเกณฑแนวปฏิบัติการดําเนินการตีพิมพเผยแพรผลงานงานนิพนธ

ใหแกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาทราบและถือปฏิบัติ   
- ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและแหลงตีพิมพเผยแพรผลงาน งาน

นิพนธ ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด  
- แจงผลการตรวจสอบหลักฐานการตีพิมพเผยแพรผลงานงานนิพนธแกหลักสูตรท่ี

นักศึกษาสงักัด และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
- ใหบริการคลินิกวิจัยเก่ียวกับการใหคําปรึกษาและคําแนะนําในกระบวนการทํางาน

นิพนธแกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ท้ังดวยตนเอง โทรศัพท และทางระบบ
ออนไลน 

- บริการรวบรวมจัดทําขอมูลเก่ียวกับบัณฑิตวิทยาลัย และจัดทําขอมูลการศึกษา การ
เรียนการสอน กิจกรรมท่ีเก่ียวของในระดับบัณฑิตศึกษา โดยสื่อสารเผยแพรใหแก
บุคลากรนักศึกษา คณาจารย และผูเก่ียวของ ทราบ ผานภาพถาย สื่อสิ่งพิมพ และ
สื่ออิเล็คทรอนิกค เปนตน      

- ดําเนินการดานอ่ืน ๆ ในสวนท่ีเก่ียวของ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
 3.5. หนวยวารสารวิชาการ 

- รับผิดชอบดําเนินงานจัดทําวารสารรามคําแหง ฉบับบัณฑิตวิทยาลัย และวารสาร
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยรามคําแหง ฉบับเทคโนโลยีการศึกษา ประกอบดวย                     
กําหนดรายละเอียด หลักเกณฑ ขอกําหนด เง่ือนไข รูปแบบ แบบฟอรม รวมถึง
ข้ันตอนการดําเนินงานจัดทําวารสาร                            

- เสนอแตงตั้ งคณะกรรมการดําเนินงานจัดทําวารสารกองบรรณาธิการ และ
ผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความ รวมถึงสวนอ่ืนท่ีเก่ียวของ ประชาสัมพันธการรับสมัคร
ตนฉบับบทความ      

- ดําเนินการรับตนฉบับบทความท่ีประสงคจะตีพิมพในวารสาร  
- ดําเนินการตรวจและปรับแกไขรูปแบบพรอมการอางอิงของบทความ       
- ดําเนินการสงบทความใหแกผูทรงคุณวุฒิพิจารณาประเมินบทความ พรอมติดตามผล

การประเมิน     

              /- ดําเนินการแจง...    



๑๐๖ 
 

        บว. 11 
 

- ดําเนินการแจงการแกไขบทความถึงเจาของบทความ   
- ตรวจสอบเนื้อหาสาระของบทความท่ีแกไขตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิ 
- ดําเนินการแจงยืนยันการรับบทความเพ่ือตีพิมพในวารสาร  
- ดําเนินงานจัดพิมพบทความรวมเลมในวารสาร   
- ดําเนินการจัดสงวารสารเพ่ือเผยแพรแกหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 
- รับผิดชอบการดําเนินงานจัดทําวารสารการคนควาอิสระเพ่ือการพัฒนาบัณฑิต

วิทยาลัย มหาวิทยาลัยรามคําแหง   
- ดําเนินการดานอ่ืน ๆ ในสวนท่ีเก่ียวของ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 
 

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



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยธุรการ 

 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน 
งานประกันคุณภาพ 

การศึกษา 
งานประชาสัมพันธ 

โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร  

สํานักงานโครงการฯ 

หนวยการเจาหนาที่ 

 
 
 

หนวยอาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ  

 
 
 

หนวยผลิตเอกสาร 

 
 
 

งานมาตรฐาน
วิชาการ 

งานกิจการบัณฑิต 

หนวยการเงินและบัญชี 

 
 
 

หนวยพัสด ุ

 
 
 

หนวยรับสมัครและ 
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 

หนวยทะเบียนการศึกษา 

 
 
 

หนวยตรวจสอบ 
ครบหลักสูตร 

 
 
 

หนวยการเรียนการสอน 

 
 
 

หนวยวัดประเมินผล 

 
 
 

หนวยหนังสือสําคัญ 

 
 
 

หนวยวิเคราะหแผน 
และงบประมาณ 

 
 
 

หนวยวิจัยสถาบัน 
และสารสนเทศ 

 
 
 

หนวยวิเทศสัมพันธ 

 
 
 

หนวยแผนพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 

หนวยประเมินคุณภาพ 
การศึกษา 

 
 
 

หนวยผลิตส่ือ 

 
 
 

หนวยเผยแพรขอมูล 

 
 
 

หนวยกิจกรรมนักศึกษา 

 
 
 

หนวยกิจการพิเศษ
นักศึกษา 

 
 
 

หนวยติดตามประเมินผล 
หลักสูตร 

 
 
 

หนวยจัดสอบและ 
ติดตามผลสอบ 

 
 
 

หนวยมาตรฐาน 
ดุษฎีนิพนธ 

 
 
 

หนวยสารสนเทศ 
บัณฑิตศึกษา 

 
 
 

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

               
 
 

 

ปร.ด. 1 
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ปร.ด. 2 

โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 

 
 โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง ไดเริ่มข้ึนจากการตัดสินใจ
ของอธิการบดี รองศาสตราจารยรังสรรค แสงสุข ท่ีจะทําใหหลักสูตรปริญญาเอกของมหาวิทยาลัยรามคําแหง
เกิดข้ึนอยางจริงจังหลังจากท่ีไดมีแผนพัฒนามหาวิทยาลัยท่ีจะเปดหลักสูตรปริญญาเอก ในป  2540 ในการนี้ 
อธิการบดี ไดมอบหมายใหคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรฯ ดําเนินการพัฒนาหลักสูตรปริญญาเอก ในสาขาวิชาท่ี
มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดเสนอไวในแผนพัฒนามหาวิทยาลัยวาจะเปดตั้งแตป 2540 แตยังไมสามารถเปดได 
 

 เพ่ือใหการพัฒนาหลักสูตรโครงการปริญญาเอกของมหาวิทยาลัยรามคําแหงเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงแตงตั้งใหคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรโดยมีผูทรงคุณวุฒิภายนอกและ 
ภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้  (1) ผูทรงคุณวุฒิจากทบวงมหาวิทยาลัยที ่รับผิดชอบมาตรฐานอุดมศึกษา (2) 
ผูทรงคุณวุฒิจากสํานักงบประมาณท่ีเชี่ยวชาญดานการประเมินผลโดยเฉพาะอยางยิ่งทางดานอุดมศึกษาของไทย (3) 
ผูอํานวยการกองพัฒนาทรัพยากรมนุษย สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (4) 
ผูทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาท่ีเปนเปาหมายหลักของโครงการฯ เพ่ือรวมมือกับคณาจารยของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ท่ี
ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยใหมารวมมือเปนคณะกรรมการ พัฒนาหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทาง
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง  คณะกรรมการฯ ไดศึกษาวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับหลักสูตรระดับ
ปริญญาเอกท่ีดําเนินการอยูในมหาวิทยาลัยตาง ๆ ท้ังในประเทศไทยและตางประเทศ ตลอดจนแนวทาง 
ในการแกไขปญหาตาง ๆ เพ่ือนํามาใชในการพัฒนา หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร  
ท่ีมีกระบวนการ และระบบประกันคุณภาพท่ีเปนจริงในดานการปฏิบัติการ 
 

 หลักสูตรท่ีคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรฯ ไดจัดทําเพ่ือประเดิมการดําเนินการในปแรกมี 6 
สาขาวิชา คือ นิติศาสตร รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร เทคโนโลยีการศึกษา จิตวิทยาใหคําปรึกษา และจิตวิทยา
อุตสาหกรรมและองคการ ซ่ึงท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงไดมีมติอนุมัติใหดําเนินการได เม่ือวันท่ี 17 
กุมภาพันธ 2544 หลังจากนั้นมหาวิทยาลัยจึงไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการอํานวยการโครงการปรัชญาดุษฎี
บัณฑิตทางสังคมศาสตร และคณะกรรมการบริหารโครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตรเพ่ือดําเนินการ
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  

 ในชวงเวลาแรกเริ่มดําเนินการกอนการประกาศรับสมัครรับนักศึกษา ไดมีการเสนอใหเปด
หลักสูตรเพ่ิมเติมอีก 3 สาขาวิชา คือ วิจัยการศึกษา บริหารธุรกิจ และสังคมวิทยา (ซ่ึงตองมีการปรับ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและขอความเห็นชอบจากทบวงมหาวิทยาลัยในการปรับแผนฯ) จากนั้นจึงมีการ
นําเสนอ หลักสูตรเขาพิจารณาในสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง เม่ือสภามหาวิทยาลัยไดใหความเห็นชอบแลว 
จึงใหทบวงฯ ไดรับทราบ ตลอดจนใหสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) กําหนดอัตราเงินเดือน
ของผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรนี้ ซ่ึงทาง ก.พ. ไดกําหนดอัตราเงินเดือนเทากับผูสําเร็จการศึกษาในระดับ
เดียวกันจากมหาวิทยาลัยอ่ืนของรัฐ  

 
 
 

/ ในปการศึกษา… 



109 
ปร.ด. 3 

 

 ในปการศึกษา 2547 ไดรับความเห็นชอบใหเปดสอนเพ่ิมอีก 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการ
บริหารการศึกษา โดยรวมสาขาวิชาท่ีเปดทําการเรียนการสอนท้ังสิ้น 10 สาขาวิชา  

ในปการศึกษา 2555 คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ไดดําเนินการพัฒนาหลักสูตรปริญญาเอก 
โดยรวมหลักสูตรเปน 2 หลักสูตร ดังนี้  

1. หลักสูตรนิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทางสังคมศาสตร ประกอบดวย 9 วิชาเอก ดังนี้  

2.1 บริหารธุรกิจ 

2.2 รัฐศาสตร 

2.3 เศรษฐศาสตร  

2.4 เทคโนโลยีการศึกษา  

2.5 จิตวิทยาใหคําปรึกษา  

2.6 จิตวิทยาอุตสาหกรรมและองคการ 

2.7 วิจัยการศึกษา 

2.8 การบริหารการศึกษา  

2.9 สังคมวิทยา 

ในปการศึกษา 2560 จนถึงปจจุบัน คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ไดดําเนินการพัฒนาหลักสูตร
ปริญญาเอก ซ่ึงมีหลักสูตรท้ังหมด ๖ หลักสูตร ดังนี้  

1. หลักสูตรนิติศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร สาขาวิชาเศรษฐศาสตร 

3. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร 

4. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร สาขาวิชาสังคมวิทยา 

5. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

6. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร สาขาวิชาศึกษาศาสตร 

ประกอบดวย 5 วิชาเอก ดังนี้ 

6.1 เทคโนโลยีการศึกษา 

6.2 วิจัยการศึกษา 

6.3 จิตวิทยาใหคําปรึกษา 

6.4 จิตวิทยาอุตสาหกรรมและองคการ 

6.5 การบริหารการศึกษา 

 

 

 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
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หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 สํานักงานโครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร แบงสวนงานภายในตามโครงสราง                          

ซ่ึงประกอบดวย 8 งาน ดังนี้ 

 1. งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย ไดแก 

1.1 หนวยธุรการ 

 รับ-สงหนังสือ รางโตตอบหนังสือ จัดเก็บ รวบรวมและคนหาเอกสาร เวียนคําสั่ง 

ประกาศ รวบรวมและจัดสงขอมูลเอกสารใหแกหนวยงานอ่ืน อํานวยความสะดวกและประสานงานกับ

หนวยงานอ่ืน ดังนี้ 

 1.1.1 ลงทะเบียนรบัหนังสือ และลงทะเบียนสงหนังสือ  

 1.1.2 ราง พิมพ ตรวจทานหนังสือ และโตตอบหนังสือราชการท้ังหนวยงานภายใน 

และหนวยงานภายนอก 

1.1.3 จัดเก็บรวบรวม รักษาเอกสารราชการ และการทําลายหนังสือราชการ 

1.1.4 คนหาและติดตามเอกสาร 

1.1.5 เวียนหนังสือ คําสั่ง ท้ังหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก 

 1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 

 บริหารงานบุคคลของสํานักงานโครงการฯ ไดแก การการดําเนินการบรรจุบุคลากร 

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

เครื่องราชอิสริยาภรณ รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติราชการ การดําเนินการทางวินัย การจัดทําทะเบียน

ประวัติบุคลากร จัดเก็บรักษา และตรวจสอบการลงนามปฏิบัติราชการ การศึกษาอบรมและพัฒนาบุคลากร 

การลาทุกประเภท การออกหนังสือรับรองตาง ๆ ตลอดจนประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังหนวยงาน

ภายในและภายนอก ดังนี้ 

 1.2.1 จัดทําการบรรจุบุคคลเปนพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางมหาวิทยาลัย  

 1.2.2 จัดทําการบรรจุบุคคลเปนลูกจางมหาวิทยาลัย ตําแหนงอาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตร 

 1.2.3 จัดทําสัญญาจางบุคลากร  

 1.2.4 ขออนุมัติจางตอพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย และลูกจาง

มหาวิทยาลัย ตําแหนงอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร และอาจารยประจําหลักสูตร 

 1.2.5 จัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร รวบรวม จัดเก็บ บันทึกประวัติบุคลากร  

และประวัติการฝกอบรมของบุคลากร 

 1.2.6 ตรวจสอบบัญชีเซ็นชื่อการลงเวลาเขา-ออก ในวันปฏิบัติราชการของบุคลากร 

  

/ 1.2.7 จัดทําการเสนอ... 
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 1.2.7 จัดทําการเสนอใบลาทุกประเภทใหผูบังคับบัญชาอนุมัติ และสรุป ควบคุม 

ตรวจสอบ และจัดเก็บรวบรวมสถิติการลาทุกประเภทของบุคลากร 

1.2.8 จัดสงบุคลากรฝกอบรมตาง ๆ 

 1.2.9 จัดทําและประสานงานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณของบุคลากร 

1.2.10  จัดทําการขอกําหนดอัตรากําลัง การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 1.2.11 จัดทําการออกจากราชการของบุคลากร และประสานหนวยงานภายใน 

 1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 รับผิดชอบดูแลรักษา อํานวยความสะดวกและใหบริการ ดูแลรักษาความปลอดภัยของ

อาคารสถานท่ี ดูแลและบํารุงรักษายานพาหนะ ดังนี้ 

1.3.1 ดูแลอาคารสถานท่ีภายในสํานักงานโครงการฯ ใหอยูในความเรียบรอย สะอาด 

ปลอดภัย 

1.3.2 ควบคุม ดูแล สาธารณูปโภคใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน 

 1.3.3 ใหบริการและควบคุม ดูแล บํารุงรักษา การใชยานพาหนะใหเปนไปตาม

ระเบียบราชการ 

 1.4 หนวยผลิตเอกสาร 

พิมพเอกสารราชการ การตรวจทานแกไขงานพิมพ รายงานการประชุม การถายเอกสาร 

สําเนาเอกสาร ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

1.4.1 จัดพิมพ เอกสารทุกชนิด หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ ง และรายงาน 

การประชุม 

1.4.2 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารงานพิมพ 

1.4.3 งานผลิตเอกสาร ถายเอกสาร สําเนาเอกสาร 
 

  2. งานคลังและพัสดุ   

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกจายเงินในการดําเนินงานของโครงการปรัชญา

ดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร และการจัดทําเอกสารเก่ียวกับการเงิน การจัดซ้ือ จัดจาง ควบคุม บํารุงรักษา 

และเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ ของโครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตทางสังคมศาสตร รวมท้ังปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงออกเปน 2 หนวย คือ 

   2.1 หนวยการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีของโครงการฯ ดังนี้ 

2.1.1 ปฏิบัติหนาท่ีเบิกจายคาตอบแทนรับสมัคร และลงทะเบียนนักศึกษาใหแก

อาจารย เจาหนาท่ีพรอมจัดทําการสงเบิกในระบบ ๓ มิติ 

 

/ 2.1.2 ปฏิบัติหนาท่ี… 
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2.1.2 ปฏิบัติหนาท่ีเบิกจายคาตอบแทนอาจารยท่ีปรึกษา ผูทรงคุณวุฒิ ดําเนินการใน

การสอบดุษฎีนิพนธ พรอมจัดทําการสงเบิกในระบบ 3 มิติ 

2.1.3 ปฏิบัติหนาท่ี เบิกจายคาตอบแทนเบี้ยประชุมกรรมการพรอมจัดทําการ 

สงเบิกในระบบ 3 มิติ 

2.1.4 ปฏิบัติหนาท่ีเบิกจายคาตอบแทนตางๆ คาลวงเวลา คาปฏิบัติงานอํานวยความ

สะดวกใหแกอาจารย เจาหนาท่ี พรอมจัดทําการสงเบิกในระบบ 3 มิติ 

2.1.5 เบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง คาโทรศัพท และสงเบิกในระบบ 3 มิติ 

2.1.6 จัดทํางบประมาณประจําปของโครงการฯ 

2.1.7 จัดทํารายงานสรุปเงินสํารองจายของโครงการฯ 

2.1.8 จัดทํารายงานดอกเบี้ยรับสงกองคลัง 

2.1.9 ติดตามอาจารยท่ีปรึกษามารับคาตอบแทน พรอมดําเนินการโอนคาตอบแทน

ผานบัญชีธนาคารใหกับอาจารยท่ีปรึกษา 

2.1.10 ดําเนินการเบิกจายคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 

2.1.11 รับชําระคาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา บอกเพ่ิมกระบวนวิชา คาธรรมเนียม

ตางๆ ดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษา พรอมฝากเขาบัญชีเงินรายไดโครงการฯ 

2.1.12 ดําเนินการออกรายงานสรุปยอดเงินประจําวัน 

2.1.13 จัดทําขออนุมัติเบิกเงินจากบัญชีกระแสรายวัน (Comp.817) และนําสงเช็ค

ฝากเขาบัญชีเงินรายไดโครงการฯ 

2.2 หนวยพัสดุ 
        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุของโครงการฯ ดําเนินการ

จัดเก็บตรวจสอบ และควบคุมการเบิก – จายพัสดุของโครงการฯ รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
ดําเนินการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจําเปนตองใชในราชการ ดังนี้ 

 2.2.1  จัดทําการจัดซ้ือ/จัดจาง พัสดุและครุภัณฑของสํานักงานโครงการฯ ท้ังใน
ระบบ e-GP ในระบบ 3 มิต ิและนอกระบบ 3 มิติ พรอมจัดทําเบิกจายในระบบ 3 มิติ  

2.2.2 จัดทําโครงการตางๆ ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน และภายนอก 
รวบรวม เอกสาร บิล ใบเสร็จตางๆ พรอมจัดทําเบิกจายในระบบ 3 มิติ 

2.2.3 จัดเก็บ ตรวจสอบ และควบคุมการเบิก-จายวัสดุสํานักงาน 
2.2.4 ลงบัญชีครุภัณฑหลังการตรวจนับเสร็จสิ้น  
2.2.5 ดําเนินการออกหมายเลขครุภัณฑท่ีจัดซ้ือ/จัดจาง และตีทะเบียนครุภัณฑของ

โครงการฯ 
2.2.6 บันทึกรายการทะเบียนสินทรัพยในระบบ ๓ มิติ 

 

/ 2.2.7 แตงตั้งกรรมการ 
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2.2.7 แตงตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
2.2.8 จัดทํารายงานยอดวัสดุคงเหลือ และรายงานผลตรวจสอบครุภัณฑประจาํป 

2.2.9 ดําเนินการจําหนายพัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจําเปนตองใชใน

ราชการ หลังจากรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  

 

  3. งานบริการการศึกษา   

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการใหบริการแกนักศึกษาระดับปริญญาเอกในดานการ

จัดทําปฏิทินการศึกษา การรับสมัคร การข้ึนทะเบียน การบันทึกประวัติการลงทะเบียนเรียน การจัดหองเรียน 

การจัดสอบ การประมวลผลสอบ ทะเบียนประวัติ ทะเบียนการศึกษา การตรวจและรับรองวุฒิการศึกษา 

ตรวจสอบการเรียนครบหลกัสูตร การออกหนังสือสําคัญและใบรับรองประเภทตางๆ และจัดทําตารางการเรียน

การสอน/การอบรม ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายในการเรียนการสอน/การอบรมตางๆ รวมท้ังปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงออกเปน 6 หนวย คือ  

  3.1  หนวยรับสมัครและทะเบียนประวัติ 

        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการรับสมัครและทะเบียนประวัตินักศึกษา
ปริญญาเอก ดังนี้ 

3.1   จัดทําปฏิทินการรับสมัคร ปฏิทินการศึกษาแตละภาคการศึกษา  
3.2   จัดทําเอกสารการออกเลขรหัสรับสมัคร 
3.3   ตรวจสอบหลักฐานเอกสารชุดใบสมัคร  
3.4   ลงทะเบียนชื่อตามลําดับการสมัคร 
3.5   แนะนําการชําระเงินคาสมัคร คาสอบสัมภาษณท่ีหองการเงิน 
3.6   ตรวจสอบรายชื่อผูสมัครท่ีผานเกณฑ 
3.7   จัดทําประกาศผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณเสนอตออธิการบดี 
3.8   ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณนักศึกษาโดยลง www.phd.ru.ac.th 
3.9   จัดทําตารางการสอบสัมภาษณ 
3.10 ติดตอประสานกับนักศึกษาใหมาสัมภาษณ ตามวัน เวลา ท่ีกําหนด 
3.11 รับและตรวจสอบผลสอบสัมภาษณจากเจาหนาท่ีประจําสาขาวิชา 
3.12 จัดทําประกาศผูมีสิทธิ์เขาศึกษาเสนอตออธิการบดี 
3.13 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาโดยลง www.phd.ru.ac.th 

 3.14 บันทึกขอมูลประวัตินักศึกษาลงระบบ E-Office ตรวจสอบขอมูล และจัดเก็บขอมูล 
3.15 แกไขและบันทึกขอมูลนักศึกษา กรณีเปลี่ยนแปลง ชื่อ นามสกุล ยศ ท่ีอยู เบอร

โทรศัพท เพ่ือใหขอมูลประวัตินักศึกษาถูกตองและเปนปจจุบัน 
3.16 ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องนักศึกษาทุนของมหาวิทยาลัย และทุนอ่ืนๆ 
 
 

/ 3.2 หนวยทะเบียนการศึกษา 
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  3.2 หนวยทะเบียนการศึกษา 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับทะเบียนการศึกษาของนักศึกษาปริญญาเอก ดังนี้ 

3.2.1 ตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษารายบุคคล 
3.2.2 คิดยอดเงินการลงทะเบียน  
3.2.3 ดําเนินการจัดทําจดหมายแจงคาลงทะเบียนรายบุคคล 
3.2.4 ดําเนินการจัดทําเอกสารประสานงานกับ สวป. กรณี นศ.ใหม 
3.2.5 ดําเนินการจัดทําเอกสารประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัย  
3.2.6 ดําเนินการจัดทําเอกสารประสานงานกับกองคลัง  
3.2.7 ดําเนินการจัดทําเอกสารประสานงานกับสถาบันคอมพิวเตอร  
3.2.8 ดําเนินการจัดเตรียมบัตรลงทะเบียน และอุปกรณสําหรับลงทะเบียน 

3.3 หนวยการเรียนการสอน 

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการเรียนการสอน และการอบรมตาง ๆ สําหรับ
นักศึกษาปริญญาเอก ดังนี้ 

3.3.1 ประสานงานกับอาจารยผูสอนในการจัดทําตารางเรียน 
 

3.3.2 รับตารางเรียนและดําเนินการจัดทําตารางเรียนใหกับอาจารยผูสอน 
3.3.2 ออกจดหมายประสานงานการใชหองเรียน  
3.3.3 จัดเอกสารตารางเรียนใหกับฝายควบคุมการใชหอง 
3.3.4 จัดเอกสารใหเจาหนาท่ีอํานวยความสะดวกใหกับอาจารย 
3.3.5 สรุปยอดนักศึกษาลงเรียนรายวิชาและประสานงานกับฝายพัสดุสั่งซ้ือหนังสือ

ประกอบการเรียน 
3.3.5 ตรวจนับเอกสารประกอบการสอนตรงกับนักศึกษาลงเรียนรายวิชา 
3.3.6 ติดตอประสานกับอาจารยผูสอนเพ่ือขอทราบจํานวนอาจารยสอนรวม 
3.3.7 ดําเนินการจัดทําจดหมายเชิญบรรยาย 
3.3.8 จัดสงเอกสารใหกับอาจารยผูสอน 
3.3.9 ติดตอประสานกับอาจารยผูสอนวาไดรับเอกสารหรือไม 
3.3.10 จัดเก็บสําเนาการออกจดหมายประสานงานการใชหองและจดหมายเชิญบรรยาย 

   3.4 หนวยวัดประเมินผล 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวัดประเมินผลการศึกษาของนักศึกษาปริญญาเอก ดังนี้ 
3.4.1 ติดตอประสานงานกับอาจารยผูสอนใหสงผลการเรียนของนักศึกษา 
3.4.2 สรุปผลการเขาเรียน ไมต่ํากวา 80 % ใหอาจารยผูสอน 
3.4.3 รับและตรวจสอบผลการเรียนท่ีอาจารยผูสอนสงมา 
3.4.4 ดําเนินการสงใหสารบรรณลงรับ 
3.4.5 เกษียนหนังสือถึงผูบังคับบัญชา 

 
/ 3.4.6 จัดสงเอกสาร... 
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3.4.6 จัดสงเอกสารใหกับผูรับผิดชอบดําเนินการตอไป 
3.4.7 ตรวจสอบการแจงผลการเรียนนักศึกษารายบุคคล 
3.4.8 ตรวจสอบและการบันทึกผลการเรียนนักศึกษาลงในระบบ E-Office  
3.4.9 ดําเนินการจัดทํารางประกาศการแกไอ (I) เสนอตอคณะกรรมการบริหารโครงการฯ 
3.4.9 ดําเนินการทําประกาศการแกไอ (I) เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
3.4.10 ประกาศแจงการแกไอ (I) โดยลง www.phd.ru.ac.th 
3.4.11 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสารใสแฟม 

  3.5 หนวยตรวจสอบครบหลักสูตร 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษาปริญญาเอก ตลอด
หลักสูตรการศึกษา ดังนี้ 

3.5.1 ตรวจสอบรวบรวมผลการเรยีน 
3.5.2 ดําเนินการทําเอกสารการรับรองผลการสําเร็จการศึกษา 
3.5.3 ดําเนินการทําเอกสารผลสอบปองกันดุษฎีนิพนธ 
3.5.4 ดําเนินการทําเอกสารการลงทะเบียนเรียนรายวิชาตาง ๆ 
3.5.5 ดําเนินการทําเอกสารการลงทะเบียนเรียนกอนและหลังเทียบโอน 
3.5.6 จัดสงเอกสารไปยังบัณฑิตวิทยาลัย 

  3.6 หนวยหนังสือสําคัญ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับออกหนังสือสําคัญ และหนังสือรับรอง ตามท่ีหนวยงาน
ภายในและภายนอกขอมาและตามท่ีนักศึกษาปริญญาเอกขอมา ดังนี้ 

3.6.1 จัดทําหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา  
3.6.2 จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหในการเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือใชในการทํา  
3.6.3 จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิตรวจแบบเครื่องมือการทําวิจัย  
3.6.4 จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหขอความรวมมือในการใหสัมภาษณและตอบ

แบบสอบถาม 
3.6.5 จัดทําหนังสือรายงานความกาวหนาทางการศึกษา 
3.6.6 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสารใสแฟม 

  4.  งานนโยบายและแผน   

  มีการกําหนดนโยบายการดําเนินงาน แผนงานตาง ๆ จัดทํางบประมาณรายรับ-รายจาย

ประจําป การบริหารจัดการงบประมาณ ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด 

รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงออกเปน 3 หนวย คือ 

  4.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการวิเคราะห ประสานงาน จัดทํา จัดเก็บ รวบรวม 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับแผนงานโครงการ งบประมาณประจําป ตลอดจน
การวิเคราะหและงานจัดระบบของหนวยงานตาง ใหเปนไปตามแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ดังนี้ 

 

/ 4.1.1 ศึกษา วิเคราะห... 
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4.1.1 ศึกษา วิเคราะห และจัดทํางบประมาณของโครงการฯ 
4.1.2 วิเคราะห  รวบรวม และประสานงานดานแผนกลยุทธ แผนงบประมาณ 

แผนปฏิบัติการ แผนบุคลากร เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการประจําป 
4.1.3 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/

กิจกรรม แผนปฏิบัติราชการประจําปและแผนงานยุทธศาสตร 
4.1.4 วิเคราะหอัตรากําลัง เก่ียวกับการกําหนดตําแหนงเพ่ิมใหม และวิเคราะหกรอบ

อัตรากําลังเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย 
4.1.5 ปฎิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชา 

 4.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการวเิคราะห จัดทําสถิติ ติดตาม ประเมินผล และ
รายงานขอมูลท่ีเก่ียวของกับดานวิชาการ ดานบริหาร และดานการวิจัย เชน ขอมูลการศึกษา บุคลากร อาคาร
สถานท่ี พัสดุ และขอมูลสารสนเทศตาง ๆ  ดังนี้ 

4.2.1 วิเคราะหและวิจัยขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานของโครงการฯ 
4.2.2 ดําเนินการและจัดทําการวิจัยขอมูลท่ีเก่ียวของกับโครงการฯ 
4.2.3 จัดทํารายงานผลการวิจัยในสวนท่ีเก่ียวของ 
4.2.4 ประมวลผลเบื้องตนเก่ียวกับบุคลากรและอ่ืนๆ 
4.2.5 จัดทํารายงานขอมูลบุคลากร 

  4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 

  ติดตอ ประสานงานกับบุคคล สถาบัน หรือองคกรตาง ๆ ในการแสวงหาความรวมมือ

ทางดานการพัฒนาทางวิชาการ ดานการเงิน ทุนการศึกษา การฝกอบรม ประชุมสัมมนา การวิจัย การศึกษาดูงาน 

การแลกเปลี่ยนผลงานทางวิชาการ และความชวยเหลือดานตาง ๆ จากประเทศในภูมิภาคอาเซียน และประเทศตางๆ 

นอกภูมิภาคอาเซียน และศึกษา วิเคราะห ติดตาม ประเมินผลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานดานตางๆ  

ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

4.3.1 ติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงาน ท้ังภายในและภายนอก 
4.3.2 สงเสริมการวิจัยการพัฒนาบุคลากรในรูปของทุนสนับสนุนการศึกษา  

การฝกอบรม การวิจัย การดูงานและการประชุมสัมมนาในตางประเทศ 
4.3.3 ศึกษาวิเคราะหและประเมินผลโครงการตางๆ ท่ีไดรับความชวยเหลือจาก

ตางประเทศ 
  5. งานประกันคุณภาพการศึกษา   

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการวิเคราะหขอมูล และผลการดําเนินงานของโครงการฯ การ

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

จัดการศึกษา การประสานงานและดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษา ดําเนินการรวบรวมและรายงาน

ผลการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาของโครงการฯ ตอผูบริหาร รวมท้ังปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงออกเปน 2 หนวย ประกอบดวย ดังนี้ 

 

/ 5.1 หนวยแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา… 
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  5.1  หนวยแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการติดตอ ประสานงานกับบุคคล สถาบัน  

หรือองคกรตาง ๆ ในการแสวงหาความรวมมือทางดานการพัฒนาทางวิชาการ ดานการเงิน ทุนการศึกษา  

การฝกอบรม ประชุมสัมมนา การวิจัย การศึกษาดูงาน การแลกเปลี่ยนผลงานทางวิชาการ และความชวยเหลือ 

ดานตาง ๆ จากประเทศในภูมิภาคอาเซียน และประเทศตาง ๆ นอกภูมิภาคอาเซียน และศึกษา วิเคราะห 

ติดตาม ประเมินผลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

   5.1.1  ติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

 5.1.2 สงเสริมการวิจัยและพัฒนาบุคลากรในการสนับสนุนการศึกษา การฝกอบรม 

การวิจัย การศึกษาดูงาน และการประชุมสัมมนาท้ังในประเทศและตางประเทศ 

  5.1.3  ศึกษา วิเคราะห ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานผลการดําเนินการ

โครงการตาง ๆ ท่ีไดรับความรวมมือและความชวยเหลือท้ังในประเทศและตางประเทศ 

  5.1.4  ปฏบิัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชา 
  5.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 

        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และลง

ระบบ CHE QA Online System ประสานงาน รวบรวบ จัดเตรียมเอกสารอางอิงประกอบการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาท้ังภายใน และภายนอก ดังนี้ 

5.2.1 จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ดวยระบบ CHE QA Online 

5.2.2 จัดเตรียมเอกสารอางอิงประกอบการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

5.2.3 ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

5.2.4 จัดทําขอมูลรายงานการดําเนินการเพ่ือจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

สําหรับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน 

5.2.5 ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน 

5.2.6 จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) สําหรับการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายนอก 

5.2.7 จัดเตรียมขอมูลรายงานผลการดําเนินงานสําหรับการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายนอก 

5.2.8 ประสานงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก 

  6. งานประชาสัมพันธ 

   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการเผยแพรขอมูล ขาวสาร ประชาสัมพันธตาง ๆ เก่ียวกับการ

เรียนการสอน การอบรม การสอบ การเสนอผลงานทางวิชาการ การรับนักศึกษาใหม การจัดทําและดูแล

เว็บไซตของโครงการฯ และชองทางออนไลนตาง ๆ ของโครงการฯ โดยแบงออกเปน 2 หนวย ประกอบดวย ดังนี้ 
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  6.1 หนวยผลิตส่ือ 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทําสื่อเอกสารและเผยแพรขาวสาร จัดทําสื่อ

เผยแพรขาวสารตาง ๆ ของโครงการฯ จัดทําและดูแลเว็บไซตของโครงการฯ จัดทําขอมูลขาวสารชองทาง

ออนไลน ดังนี้ 

  6.1 .1  จัดทําสื่อเอกสารขาวสารตาง ๆ เก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม  

การสอบ การนําเสนอผลงานทางวิชาการ การรับนักศึกษาใหม และกิจกรรมตาง ๆ ของโครงการฯ ฯลฯ 

  6.1.2 รวบรวม และจัดเก็บแผนซีดีบันทึกขอมูลเก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม 

การสอบ การนําเสนอผลงานทางวิชาการ  

6.1.3 จัดทําขอมูลขาวสารชองทางเว็บไซต www.phd.ru.ac.th 

         6.1.4 จัดทําขอมูลขาวสารชองทางออนไลน เชน Line, Instagram และ Facebook ฯลฯ 

        6.1.5 จัดทํา QR Code สําหรับเอกสารการสอบของนักศึกษาปริญญาเอก 

   6.1.6 จัดทําและประสานงานภายในหนวยงาน และสถาบันคอมพิวเตอร เพ่ือ

ดําเนินการจัดทําระบบตาง ๆ ของโครงการฯ 

6.1.7 ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอกในการผลิตสื่อตาง ๆ 

 6.2 หนวยเผยแพรขอมูล 

 จัดสงเอกสารเผยแพรประชาสัมพันธ เก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม การนําเสนอ

ผลงานทางวิชาการ และการนําขอมูลขาวสารตาง ๆ ประชาสัมพันธชองทางออนไลนของโครงการฯ  ดังนี้ 

6.2.1 จัดสงเอกสารเผยแพรขอมูล ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก  

ในการรับสมัครนักศึกษาใหม  

 6.2.2  จัดสงเอกสารเผยแพรขอมูล ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก  

ในการนําเสนอผลงานทางวิชาการของนักศึกษาปริญญาเอก และผูสนใจเขารวมเสนอผลงาน  

6.2.3 ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก และการนําขอมูลขาวสารตาง ๆ 
เก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม การสอบ การนําเสนอผลงานทางวิชาการ การรับนักศึกษาใหม และ
กิจกรรมตาง ๆ ของโครงการฯ โดยประชาสัมพันธชองทางออนไลน เชน www.phd.ru.ac.th, Line, 
Instagram และ Facebook ฯลฯ 

 
  7. งานมาตรฐานวิชาการ   
    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินงานดานหลักสูตรและการสอนในระดับ
บัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาการ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ระเบียบขอบังคับมหาวิทยาลัย
รามคําแหง และระเบียบขอบังคับตาง ๆ ของโครงการฯ พรอมท้ังดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร การติดตามและ
ประเมินผลการบริหารหลักสูตร รวมท้ังการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของหลักสูตร ตลอดจนการจัดทํา
ฐานขอมูลหลักสูตร รวมท้ังปฎิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบงออกเปน 4 หนวย 
ประกอบดวย ดังนี้ 
 

/ 7.1 หนวยติดตามประเมินผลหลักสูตร… 
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  7.1 หนวยติดตามประเมินผลหลักสูตร 
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการปรับปรุงหลักสูตร กํากับดูแล ติดตาม 
ประเมินผลหลักสูตร และประสานงานกับอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน 
และภายนอก ดังนี้ 

7.1.1 ศึกษา รวบรวม และจัดเตรียมขอมูล เอกสารในการปรับปรุงหลักสูตร  
7.1.2 ประสานงานหลักสูตรกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน ภายนอก  
7.1.3 ดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร  
7.1.4 บันทึกขอมูลหลักสูตรลงในระบบสารสนเทศ 
7.1.5 กํากับดูแลใหมีการดําเนินการหลักสูตรตามเกณฑการประกันคุณภาพหลักสูตร 
7.1.6 ติดตามและประเมินผลหลักสูตร  

  7.2 หนวยจัดสอบและติดตามผลสอบ 
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดสอบดุษฎีนิพนธ และติดตามผลสอบดุษฎี
นิพนธ  ของนักศึกษาปริญญาเอก ซ่ึงกระบวนการสอบดุษฎีนิพนธของนักศึกษา ประกอบดวย 1) การสอบ                    
วัดคุณสมบัติ  ๒) การสอบสัมมนาครั้งท่ี 1  ๓) การสอบสัมมนาครั้งท่ี 2  และ 4) การสอบปองกันดุษฎีนิพนธ 
รวมท้ังประสานงานอาจารยท่ีปรึกษา ผูทรงคุณวุฒิ ประธานสาขาวิชา และใหคําปรึกษา ใหคําแนะนํากับ
นักศึกษาปริญญาเอก ดังนี้ 

7.2.1 จัดทําตารางการจองสอบในแตละเดือน 
7.2.2 รับเอกสารและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการขอข้ึนสอบของนักศึกษา

และเอกสารอนุมัติการข้ึนสอบของอาจารยท่ีปรึกษาท้ัง 3 ทาน พรอมท้ังใหวันสอบกับนักศึกษาเพ่ือประสานกับ
อาจารยท่ีปรึกษาและผูทรงคุณวุฒิ 

7.2.3 จัดสงหนังสือพรอมเอกสารการขอข้ึนสอบ ใหกับประธานสาขาตรวจสอบและเซ็น
อนุมัติใหข้ึนสอบ 

7.2.4 ติดตอประสานงานกับอาจารยและผูทรงคุณวุฒิภายนอกในเรื่องของวัน เวลา 
ตามท่ีนักศึกษาไดแจงขอข้ึนสอบและแจงใหนักศึกษามาชําระเงินคาข้ึนสอบ พรอมท้ังจัดสงหนังสือเชิญเปน
กรรมการสอบใหกับผูทรงคุณวุฒิภายนอก พรอมกับแนบเอกสารสอบเพ่ือใหผูทรงคุณวุฒิไดอานลวงหนากอน
วันสอบ และจัดสงหนังสือเชิญเปนกรรมการสอบใหกับอาจารยท่ีปรึกษาท้ัง 3 ทาน และจัดทําหนังสือเชิญเขา
รวมการสอบใหกับประธานสาขาวิชา เพ่ือเปนผูดําเนินรายการสอบฯ 

7.2.5 ลงตารางการสอบของนักศึกษาในเพจของโครงการฯ 
7.2.6 ประสานงานการสอบกับผูทรงคุณวุฒิ อาจารยท่ีปรึกษาและผูดําเนินรายการ เพ่ือ

ยืนยันวัน เวลา สถานท่ีในการสอบของนักศึกษา 
7.2.7 จัดเตรียมเอกสารและแบบประเมินในการสอบของนักศึกษา 
7.2.8 จัดทําหนั งสือแจงผลการประเมินการสอบให กับผูทรงคุณวุฒิ  อาจารย 

ท่ีปรึกษา และนักศึกษา เพ่ือใหนักศึกษาดําเนินการแกไขปรับปรุงตามขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิ 
7.2.9 ติดตามผลการแกไขหลังการข้ึนสอบของนักศึกษาและจัดทําหนังสือและเพ่ือสง

เอกสารฉบับการแก ไขของนั ก ศึกษาให กับอาจารย และผู ท รงคุณ วุฒิ ตรวจสอบ และติดตามผล 
การประเมินการแกไขจากอาจารยท่ีปรึกษาและผูทรงคุณวุฒิ 
 

/ 7.2.10 นําผลแบบประเมิน... 
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7.2.10 นําผลแบบประเมินผานการแก ไขจากอาจารยและผูทรงคุณวุฒิ เสนอ 

ตอผูบังคับบัญชา 
7.2.11 จัดทําเอกสารสรุปผลการประเมินผลผานแกไขของนักศึกษาเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหารโครงการฯ 
7.2.12 จัดทําหนังสือแจงผลการประชุมจากคณะกรรมการบริหารโครงการฯใหกับ

นักศึกษาเพ่ือดําเนินการข้ันตอนตอไปได 
7.2.13 ปฏบิัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายงานจากผูบังคับบัญชา 

  7.3 หนวยมาตรฐานดุษฎีนิพนธ 
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบหลักฐานการตีพิมพเผยแพรผลงาน
ทางวิชาการของนักศึกษาปริญญาเอก การตรวจสอบเอกสารและรูปเลมดุษฎีนิพนธ ประสานงานกับนักศึกษา 
และหนวยงานท่ีเก่ียวของ ท้ังภายใน และภายนอก ดังนี้ 

7.3.1 ตรวจสอบหลักฐานการตีพิมพเผยแพรผลงานทางวิชาการ ของนักศึกษา และ
จัดทําเอกสารนําเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการฯ  เพ่ือทราบและพิจารณา  
   7.3.2  ตรวจสอบเอกสารและรูป เลมดุษฎีนิพนธ  กอนนํ าส งบัณ ฑิตวิทยาลั ย  
เพ่ือตรวจสอบรูปเลมของนักศึกษา 
  7.4 หนวยสารสนเทศบัณฑิตศึกษา 
  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ ประมวลผลขอมูล
เบื้องตน ปรับปรุงระบบสารสนเทศระดับปริญญาเอก รวมท้ังจัดทําเอกสารและใหบริการขอมูลการศึกษาระดับ
ปริญญาเอก ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก ดังนี้ 

7.4.1 จัดเก็บขอมูลสารสนเทศระดับปริญญาเอก 
7.4.2 ประมวลผลขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับสารสนเทศระดับปริญญาเอก  
7.4.3 ปรับปรุงระบบสารสนเทศระดับปริญญาเอก  
7.4.4 จัดทําเอกสารและบริการขอมูลการศึกษาระดับปริญญาเอก ประสานงานกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ท้ังภายใน และภายนอก 
 

  8. งานกิจการบัณฑิต   
   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการใหบริการนักศึกษาปริญญาเอก โครงการปรัชญาดุษฎี

บัณฑิตทางสังคมศาสตร ประสานงานกับนักศึกษา อาจารย หนวยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 

ท่ีมีการจัดการศึกษาในระดับปริญญาเอก รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแบง

ออกเปน 2 หนวย คือ  

8.1 หนวยกิจกรรมนักศึกษา 

       มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ การจัดปฐมนิเทศ และการบริการใหคําปรึกษา และแนะ

แนวการศึกษาตามแผนกําหนดการศึกษาระดับปริญญาเอก ดังนี้ 

8.1.1  ดําเนินการขออนุมัติโครงการปฐมนิเทศเพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการบริหาร
โครงการฯ 

 

/8.1.2 ดําเนินการ... 
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8.1.2 ดําเนินการจัดทํากําหนดการโครงการปฐมนิเทศ 
 8.1.3 จัดทําหนังสือเชิญอาจารยผูเขารวมโครงการปฐมนิเทศ 
 8.1.4 ดําเนินการแจงกําหนดการปฐมนิเทศกับนักศึกษาใหม 
 8.1.5 จัดเตรียม สถานท่ี วัสดุ อุปกรณ และเอกสารท่ีแจกนักศึกษาในวันปฐมนิเทศ 
 8.1.6 จัดทําใบเซ็นชื่อผูเขารวมโครงการปฐมนิเทศ 

8.1.7  ใหคําปรึกษาเก่ียวกับระยะเวลาการศึกษารายละเอียดการลงทะเบียนเรียน 
8.1.8 ให คําปรึกษาเก่ียวกับ ข้ันตอนการศึกษา การแตงตั้ งอาจารย ท่ีปรึกษา  

การยื่นขออนุมัติหัวขอดุษฎีนิพนธ 
 8.1.9  ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเทียบโอน การยายสาขาวิชา การรักษาสถานภาพการศึกษา 

8.2 หนวยกิจการพิเศษนักศึกษา  

        มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ การจัดโครงการฝกอบรมเพ่ือเสริมสรางศักยภาพใน

การศึกษาใหกับนักศึกษาระดับปริญญาเอก และการจัดโครงการพิเศษ ดังนี้ 

 8.2.1 ดําเนินการขออนุมัติโครงการฝกอบรมเพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารโครงการฯ 
8.2.2 จัดทําตารางการฝกอบรมโดยประสานกับอาจารยผูสอน 
8.2.3 จัดทําจดหมายเชิญอาจารยผูสอน 
8.2.4 จัดเตรียม สถานท่ี วัสดุ อุปกรณ และเอกสารท่ีแจกนักศึกษาในวันฝกอบรม 
8.2.5 จัดทําใบเซ็นชื่อผูเขาฝกอบรม 

 
 

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



- หนวยสารบรรณ 
- หนวยการเจาหนาที่ 
- หนวยบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
- หนวยประชาสัมพันธและสารสนเทศ 

  
 
 
 
 
 

- หนวยอาคารสถานที่ 
- หนวยยานพาหนะ 
- หนวยเครื่องมือและอุปกรณ 

 
 
 
 
 
 

- หนวยการเงิน 
- หนวยพัสดุ 
- หนวยบัญชี 

 
 
 
 
 
 

- หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยกิจการนักศึกษา 
- หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 
- หนวยแนะแนวการศึกษาและประกอบวิชาชีพ 
- หนวยสืบคนขอมูล 
- หนวยสนับสนุนปฏิบัติการสาขาวิชา 
 

 
 
 
 
 

- หนวยงบประมาณและการวิเคราะห 
- หนวยวางแผนและพัฒนา 
- หนวยวิเทศสัมพันธ 
- หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 
- หนวยศิลปวัฒนธรรม 
 

 

 
 
 
 
 

- สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
- สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
- สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดลอม 
- สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร 
- สาขาวิชาวิศวกรรมพลังงาน 
 

 
 
 
 
 

- สาขาวิชาการตรวจสอบและกฎหมายวิศวกรรม 

 
 
 
 
 
 

- สาขาวิชาการตรวจสอบและกฎหมายวิศวกรรม 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะวิศวกรรมศาสตร  

สํานักงานเลขานุการ 

งานบริหารและธุรการ 

  
 
 
 

ระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา ศูนย 

งานอาคารสถานที่  

  
 
 
 

งานคลังและพัสดุ  

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา  

  
 
 
 

งานนโยบายและแผน  

  
 
 
 

งานวิจัยและพัฒนา  

  
 
 
 

งานบัณฑิตศึกษา  
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วศ. 1 



๑๒๓ 
วศ. 2  

 

คณะวิศวกรรมศาสตร  
 

ประวัติความเปนมา 

 

จากการดําเนินงานท่ีผานมา คณะวิศวกรรมศาสตรมีความจําเปนท่ีจะตองมีการบริหารจัดการใหทัน

ตอการเปลี่ยนแปลงของภาคเอกชนและความตองการของผูใชบัณฑิต  อีกท้ังองคกรจะตองพัฒนาใหมี

ความกาวหนาสามารถสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรปฏิบัติหนาท่ีไดครบทุกพันธกิจ  จึงจําเปนตองปรับปรุง

โครงสรางการแบงสวนงานใหม เพ่ือใหการบริหารจัดการภายในดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยดําเนินการ

ตามมติท่ีประชุม ดังนี้ 

การประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี ๑๓/๒๕๕๓ เม่ือวันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ วาระท่ี 

๔.๖ เรื่อง การปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงาน คณะวิศวกรรมศาสตร มีมติอนุมัติใหคณะวิศวกรรมศาสตร

ปรับปรุงและเพ่ิมเติมโครงสรางการแบงสวนงาน ซ่ึงคณะฯ ไดดําเนินการบริหารจัดการตามโครงสรางดังกลาว

มาจนถึงปจจุบัน  

การประชุมคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร ครั้งท่ี ๓/๒๕๕๕ เม่ือวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๕๕ 

วาระท่ี ๕.๑ เรื่อง แผนภูมิแสดงการจัดองคกรและโครงสรางการแบงสวนงานคณะวิศวกรรมศาสตร มีมติให

แกไขโครงสรางการแบงสวนงาน คณะวิศวกรรมศาสตร พ.ศ.๒๕๕๕ และไดเสนอตอการประชุมคณะกรรมการ

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

อนุมัติปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนงานคณะวิศวกรรมศาสตร ท่ีประชุมพิจารณาถึงความคลองตัวในการ

บริหารงานระหวางภาควิชากับสาขาวิชา ถาใชคําวา “ภาควิชา” จะตองมีสํานักงานภาควิชา ธุรการภาควิชา 

และโครงสรางเหมือนสํานักงานเลขานุการคณะ มีผลกระทบตอการเพ่ิมงบประมาณในการจางบุคลากรมา

ประจําสํานักงานภาควิชา เพ่ือใหการบริหารงานทางวิชาการมีความคลองตัว ท่ีประชุมพิจารณาแลวมีมติให

ดําเนินการดังนี้ 

๑. กลุมสาขาวิชาปริญญาตรีใหเปลี่ยนเปน “ระดับปริญญาตรี”  

๒. ภาควิชาใหเปลี่ยนเปน “สาขาวิชา”  

๓. สวนโครงสรางงานอ่ืนๆ เห็นชอบตามท่ีคณะวิศวกรรมศาสตรเสนอ  

การประชุมคณะกรรมการอํานวยการคณะวิศวกรรมศาสตร ครั้งท่ี ๕/๒๕๕๕ เม่ือวันท่ี ๑๖ ตุลาคม 

๒๕๕๕ วาระท่ี ๔.๓ เรื่อง ขอเสนอรางขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหง วาดวยการบริหารงานวิจัยและพัฒนา

คณะวิศวกรรมศาสตร พ.ศ.๒๕๕๕   ท่ีประชุมมีมติอนุมัติยุบศูนยวิจัยวิศวกรรมและเทคโนโลยีและปรับแก

ขอความจากเดิม “ศูนยบริการทางวิชาการและโครงการพิเศษ” เปน “ศูนยบริการวิชาการ” และใหคณะฯ 

จัดทํารายละเอียดประกอบตางๆ เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงตอไป 

 

/หนาท่ีและความรับผิดชอบ... 



๑๒๔ 
วศ. 3 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามโครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

คณะวิศวกรรมศาสตร แบงสวนราชการตามโครงสราง  ออกเปน ๔ สวน ดังนี้ 
๑.  สํานักงานเลขานุการคณะ 

   ๑.๑  งานบริหารและธุรการ 

        ๑.๑.๑  หนวยสารบรรณ มีหนาท่ีเก่ียวกับรับ – สงหนังสือราชการ ไปรษณียภัณฑ   

ธนาณัติและเอกสารตาง ๆ จากหนวยงานท้ังภายในและภายนอกคณะฯ ออกเลขท่ีสงหนังสือท้ังภายในและภายนอก

คณะฯ ดําเนินการลงทะเบียนเก่ียวกับเอกสารสําคัญ หนังสือราชการ ระเบียบขอบังคับมติ คําสั่งและประกาศ    

ตาง ๆ ใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ จัดแยกหนังสือราชการและเอกสารตาง ๆ สงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ดําเนินการ จัดเก็บรักษาและรวบรวมหนังสือราชการทุกประเภทใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ ออกเลขคําสั่ง

ประกาศของคณะวิศวกรรมศาสตร ดําเนินการเรื่องจัดประชุมพนักงานสายวิชาการ/สายปฏิบัติการตั้งแตเชิญ

ประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส จัดเตรียมบัญชีเซ็นชื่อ สรุปจํานวนผูเขารวมประชุม และสรุปสาระสําคัญการ

ประชุม ประสานงานการแตงต้ังคณะกรรมการอํานวยการคณะวิศวกรรมศาสตร พิมพหนังสือคําสั่งแตงตั้งหรือเสนอ

แตงตั้งรักษาการ ควศ. ร.ควศ. ผช.ควศ. ท่ีปรึกษาคณะฯ พิมพหนังสือเสนอ กจ.แตงต้ังผูรักษาการในตําแหนงหรือ

ผูรักษาราชการแทน จัดเตรียมเอกสารในการประชุม  จัดระเบียบวาระการประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม แจง

มติการประชุมของคณะกรรมการประจําคณะวิศวกรรมศาสตร (กปค.วศ.) และ คณะกรรมการอํานวยการคณะ

วิศวกรรมศาสตร (อวศ.) จัดเก็บมติประชุม กปค.วศ. และ อวศ. จัดทํารายงานประจําปของ อวศ. แจงเวียนมติสภา

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

    ๑.๑.๒  หนวยการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีเก่ียวกับตรวจสอบบัญชีรายชื่อการมาปฏิบัติงาน

ประจําวันของพนักงาน ดําเนินการเก่ียวกับการลากิจ ลาปวย ลาคลอดบุตร  ลาอุปสมบท  ลาพักผอนประจําป และ

การลาอ่ืนๆ พรอมบันทึกขอมูลลงฐานขอมูลบุคลากร การรับสมัครคัดเลือกพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยเขา

ทํางาน การบรรจุและการลาออกของพนักงาน การทําประกันสังคมของลูกจางมหาวิทยาลัย การเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ

สกุล และการแจงยายท่ีอยูอาศัย การขออนุมัติเปลี่ยนตําแหนง การเก่ียวกับการเพ่ิมวุฒิและปรับวุฒิของพนักงาน

และเทียบระดับของพนักงาน  

รวมท้ังแจงขาวสารการอบรมสัมมนาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส การจัดสงพนักงานเขาอบรมสัมมนา ดู

งาน ในหนวยงานตาง ๆ พรอมท้ังบันทึกขอมูลการอบรมสัมมนาของพนักงานลงฐานขอมูลบุคลากร ประสานงาน

การขอรับเงินอุดหนุนตางๆ ของพนักงาน การประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงาน การจัดประเมินการจางตอ

ของพนักงาน ลูกจางมหาวิทยาลัยและอาจารยผูชวย การจัดทําสัญญาจาง สัญญาลาศึกษาตอของอาจารยผูชวย 

ประสานงานการขอตําแหนงทางวิชาการของคณาจารย ปรับปรุงบัญชีรายชื่ออาจารย เจาหนาท่ี แยกตามสาขาวิชา 

และหนวยงานใหเปนปจจุบัน จัดทําแฟมประวัติพนักงาน ประสานงานในการแตงต้ังประธานสาขาวิชาในระดับ

ปริญญาตรี ออกหนังสือรับรองในกรณีตาง ๆ ใหแกพนกังานคณะวิศวกรรมศาสตร 

/๑.๑.๓  หนวยบริหารความเสี่ยง... 



๑๒๕ 
วศ. 4 

  

 ๑.๑.๓  หนวยบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน  

 กลุมภาระงานวิเคราะหและจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง มีหนาท่ี เก่ียวกับ 

วิเคราะหและจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง ศึกษาขอมูล และข้ันตอนในการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง จัดสัมมนา

เชิงปฏิบัติการดานการบริหารความเสี่ยง รวบรวมและวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือจัดทํารางแผนบริหารความเสี่ยง 

ของคณะ จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงพิจารณาและทบทวนแผนบริหารความเสี่ยงรวมกัน วิเคราะหและจัดทําแผน

บริหารความเสี่ยง (ประสานงานกับงานนโยบายและแผน) รวบรวมแผนบริหารความเสี่ยงภายใน วิเคราะห และ

จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 

 กลุมภาระงานประสานงาน ติดตาม และรายงานผล มีหนาท่ีเก่ียวกับประสานงาน

การจัดการความเสี่ยงของหนวยงาน  แจงหนวยงานในคณะฯ ใหรายงาน ผลการ ดําเนินงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยงรอบ 6 เดือน และ 1 ป ใหคําปรึกษาแกผูมีหนาท่ีรับผิดชอบของหนวยงาน ติดตามผลการดําเนินงาน กําหนด
ระยะเวลารายงานผล และติดตามอยางตอเนื่อง กําหนดใหมีการวางแผนและประเมินผลกํากับ ติดตามการ
ดําเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงใหครบถวน (ทุก 6 เดือน) สรุปและรายงานผล จัดทําสรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง กําหนดระยะเวลาการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง
สถาบันของหนวยงาน (ทุก 6 เดือน) จัดประชุมและสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เพ่ือการนําแผนบริหารความเสี่ยงของ
คณะฯ ลงสูการปฏิบัติในระดับหนวยงาน 

 กลุมภาระงานดานการสนับสนุนการบริหารความเสี่ยง มีหนาท่ีเก่ียวกับจัดทํา   

ปรับปรุง และเผยแพรคูมือ จัดทําคูมือการบริหารความเสี่ยงท่ัวท้ังองคกร และเผยแพรคูมือสูหนวยงานอยาง

ตอเนื่องของคณะฯ  งานพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือการบริหารความเสี่ยง รวบรวมขอมูลเพ่ือการบริหารความเสี่ยง 

จัดระบบฐานขอมูลการบริหารความเสี่ยง สรางระบบฐานขอมูลท่ีเชื่อมโยงกันท้ังหมด 

 กลุมภาระงานควบคุมภายใน มีหนาท่ีเก่ียวกับติดตาม รายงานผลการดําเนินงาน

ควบคุมภายใน จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับสวนงานยอย จัดทํามาตรฐานการควบคุม

ภายใน การจัดวางระบบการควบคุมภายใน การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ดําเนินงานตามรูปแบบ

รายงานและการทํารายงานตามตัวอยางท่ีกําหนด สนับสนุนใหทุกหนวยงานภายในคณะฯ ไดมีการควบคุมภายใน 

 ๑.๑.๔  หนวยประชาสัมพันธและสารสนเทศ 

 กลุมภาระงานประชาสัมพันธ มีหนาท่ีเก่ียวกับงานประชาสัมพันธกับหนวยงาน

ภายในคณะ และมหาวิทยาลัย งานประชาสัมพันธกับสื่อภายนอก (โทรทัศน สื่อสิ่งพิมพ สื่อวิทยุ สื่อเทคโนโลยี

อินเทอรเน็ต)กําหนดรูปแบบการประชาสัมพันธ  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน การแจงขอมูลขาวสารเก่ียวกับ

ขาวภายในคณะฯใหแกหนวยงานและประชาคมไดรับทราบ ประชาสัมพันธดวยการสงหนังสือบันทึกขอความทาง

ราชการ หนังสือเวียน เพ่ือแจงขาวสารหรือเพ่ือขอความรวมมือกับหนวยงานตางๆ ภายในและภายนอก

มหาวิทยาลยั  การประกาศขาวสารเรงดวนโดยเสียงตามสาย ใบปลิวแทรกและแจก เปนตน  

 

 

/การทําประชาสัมพันธ... 

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


๑๒๖ 
วศ. 5 

 

การทําประชาสัมพันธกับสื่อภายนอกหรือ “สื่อมวลชนสัมพันธ” สานสัมพันธและ

การตอบรับจากสื่อแขนงตางๆ เพ่ือสัมภาษณของผูบริหาร การจัดทําขาวประชาสัมพันธในประเด็นสําคัญท่ี

นาสนใจไปยังสื่อมวลชนตางๆ โดยเฉพาะสื่อสิ่งพิมพประเภทหนังสือพิมพรายวันและรายการโทรทัศนตางๆ 

รวมท้ังประสานงานกับงานประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยรามคําแหง จัดทําวารสารประชาสัมพันธของคณะฯ 

และอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

กลุมภาระงานสารสนเทศ มีหนาท่ีเก่ียวกับศึกษาวิเคราะหและพัฒนารูปแบบ วิธี

จัดทําสารสนเทศ และเทคโนโลยีสารสนเทศใหเหมาะสม วิเคราะห จัดทํา บริหารจัดการและพัฒนาระบบ

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาองคการ เพ่ือใหหนวยงานมีขอมูลใชกําหนดกรอบแนวทางจัดวางยุทธศาสตร 

และแผนการพัฒนาในสวนท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ ประสานการจัดเก็บขอมูล รวบรวมขอมูล นิเทศ 

ติดตามผลการสํารวจขอมูลเพ่ือการพัฒนาองคการ รวมท้ังใหบริการขอมูลและสงเสริมการใชประโยชนจาก

ขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาองคการ เพ่ือใหไดขอมูลท่ีครบถวนถูกตอง ทันเวลา และทุกฝายท่ีเก่ียวของ

สามารถใชประโยชนรวมกันในการบูรณาการเปาหมายแผนงาน โครงการและบูรณาการการทํางานให

สอดคลองเปนไปในทิศทางเดียวกัน จัดทําขอมูลเพ่ือการพัฒนาองคการในรูปแบบสารสนเทศสัมพันธ และ

สงเสริมสนับสนุนการ จัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาองคการ ตลอดจนประสาน สนับสนุน สงเสริมให

หนวยงานทุกภาคสวน นําขอมูลสารสนเทศสัมพันธในสวนท่ีเก่ียวของไปใชประโยชนดานตาง ๆ  ศึกษา

วิเคราะหพัฒนาระบบบริหาร การจัดการความรู และระบบบริการขอมูลสารสนเทศสัมพันธเพ่ือใหการ

บริหารงานพัฒนาองคการตามภารกิจหลักของคณะฯ และการบริหารการพัฒนาในสวนท่ีเก่ียวของของคณะฯ 

เปนไปอยางถูกตองสอดคลองกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลง 

  ๑.๒  งานอาคารสถานท่ี 

          ๑.๒.๑  หนวยอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีเก่ียวกับจัดสถานท่ีหองบรรยาย หองสอบ หอง

ประชุม  สถานท่ีรับสมัคร สถานท่ีข้ึนทะเบียนและลงทะเบียน จัดสถานท่ีภายนอกอาคาร  เชน ปฐมนิเทศ

นักศึกษา งานประชุมทางวิชาการและงานพิธีตางๆ  ประสานการซอมแซม  ติดตั้ง ระบบไฟฟา  ประปา  

โทรศัพท และอุปกรณสุขภัณฑหองน้ํา ประสานการซอมแซม  พัสดุ ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพท่ีใชการได บํารุง

ดูแลรักษาเครื่องปรับอากาศ  เครื่องสํารองไฟฟาแสงสวาง อุปกรณดับเพลิงและมอเตอรปมน้ํา จัดทําแผนผัง

อาคาร ไฟฟา  เครื่องปรับอากาศ  ระบบไฟฟาฉุกเฉิน (แสงสวาง) โทรศัพท  ปริมาณท่ีนั่งบรรยายและท่ีนั่งสอบ 

บริหารจัดการโปรแกรมงานอาคารสถานท่ีออนไลนผานทางเว็บไซด ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

กํากับดูแลความปลอดภัยอาคารและสํานักงาน ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีอํานวยความสะดวก

หองเรียน การปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานบริษัททําความสะอาด 

 

 

 

/ ๑.๒.๒ หนวยยานพาหนะ 



๑๒๗ 
วศ. 6 

 

        ๑.๒.๒  หนวยยานพาหนะ มีหนาท่ีเก่ียวกับใหบริการยานพาหนะ ควบคุมการ

ใหบริการยานพาหนะ ผานระบบงานอาคารสถานท่ีออนไลน จัดทําประวัติการซอมแซมและการบํารุงรักษา

ยานพาหนะ ประเมินผลการใชน้ํามันเชื้อเพลิงประจําเดือนและประจําป นํารถเขารับการตรวจสภาพใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด ประสานงานดานยานพาหนะกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

         ๑.๒.๓  หนวยเครื่องมือและอุปกรณ มีหนาท่ีเก่ียวกับควบคุมดูแลและประสานงานขอ

ใชเครื่องมือชางและอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ตรวจสภาพเครื่องมือชางและอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ประเมินผล

การใหบริการเครื่องมือชางและอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ประสานงานการขอใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

ควบคุมดูแลและติดตั้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณประกอบการศึกษา บํารุงรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

 

  ๑.๓  งานคลังและพัสดุ   

   ๑.๓.๑  หนวยการเงิน มีหนาท่ีเก่ียวกับดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาใหมใน

ข้ันตอนการชําระเงิน จัดทําแฟมบันทึกบัญชีรายตัวนักศึกษา ดําเนินการรับชําระเงินรายไดประจําวัน เชน 

คาธรรมเนียมรักษาสถานภาพ เงินรับฝาก ฯลฯ จัดทําสรุปรายชื่อนักศึกษาขอผอนผันและคางชําระคาลงทะเบียน

เรียน ตรวจสอบนักศึกษาคางชําระคาลงทะเบียน จัดทําจดหมายทวงถามคาลงทะเบียนคางชําระถึงผูปกครอง

นักศึกษา การเบิกเงินคืนคาประกันของเสียหายนักศึกษา การรับ-จายคืนเงินกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา การเบิกเงิน

คาใชจายรายเดือนใหกับนักศึกษาทุนชางบานและทุนนักศึกษานานาชาติ จัดทําหนังสือรับรองคาใชจายการ

ลงทะเบียนเรียนใหนักศึกษา ตรวจสอบและโอนดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร การเบิกจายคาตอบแทนตาง ๆ เชน 

คาตอบแทนการสอน คาตอบแทนเจาหนาท่ี ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาตอบแทนการตรวจกระดาษคําตอบ 

คาตอบแทนเอกสาร ประกอบการสอน คาคุมสอบ ฯลฯ จัดทําบัญชีเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนของบุคลากรใน

คณะฯ ดําเนินการเก่ียวกับเรื่องกองทุนสํารองเลี้ยงชีพของพนักงานและประกันสังคมลูกจางมหาวิทยาลัย จัดทําและ

ตรวจสอบเอกสารการเงินเพ่ือบันทึกในระบบ ๓ มิติ 

  ๑.๓.๒  หนวยพัสดุ มีหนาท่ีเก่ียวกับจัดทําคําสั่งแตงตั้งหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  เจาหนาท่ี

พัสดุ เจาหนาท่ีลงบัญชี ผูตรวจสอบบัญชี และคณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจําป ประสานงานผูขอจัดตั้ง

งบประมาณเพ่ือขอรายละเอียดครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ดําเนินการจัดหา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

ประสานงานกับบริษัทฯ หางรานเก่ียวกับการเสนอราคา วัสดุ และครุภัณฑ พรอมใบเสนอราคา ตลอดจนจัดซ้ือ สง

ซอมวัสดุและครุภัณฑ  ลงบัญชีรับครุภัณฑ งานจาง งานซอมแซมและเปลี่ยนอะไหล จัดทําสรุปผลการพิจารณาการ

จัดซ้ือจัดจางรายเดือนตามแบบ สขร.๑ รายงานสรุปผลการจัดหาหมวดงบลงทุน รายงานผลการตรวจรับพัสดุตอ

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร เพ่ือทราบ ประสานงานเก่ียวกับการยืม คืนและเคลื่อนยายครุภัณฑ บันทึกรายการ

จัดหาท่ีดําเนินการเรียบรอยเพ่ือควบคุมเงินงบประมาณ จัดทําเอกสารโครงการตางๆ ท่ีคณะฯ ดําเนินการตาม

ระเบียบพัสดุ กําหนดหมายเลขครุภัณฑ ประสานงานเก่ียวกับการซอมครุภัณฑ การฟองรองเรียกคาเสียหายจาก

บริษัทฯ หางรานตาง ๆ ท่ีผิดสัญญา ลงบัญชีรับและจายวัสดุ จัดทําบัญชีพัสดุคงเหลือใหคณะกรรมการตรวจนับ 

 

/ ประจําป… 



๑๒๘ 
วศ. 7 

 

ประจําป ข้ึนทะเบียนทรัพยสินในระบบ ๓  มิติ ดําเนินการจําหนายครุภัณฑ ดําเนินการจัดทํารายการกันเงินและ

เงินกันขยาย 

  ๑.๓.๓  หนวยบัญชี มีหนาท่ีเก่ียวกับจัดทํางบการเงินและปดบัญชีจากบัญชีประจําเดือน

และตามงบประมาณของคณะฯ การเบิกคารักษาพยาบาล การเบิกคาอบรม - ประชุมสัมมนา ไปราชการตางจังหวัด 

ตรวจสอบการบันทึกบัญชีเก่ียวกับคาลงทะเบียนนักศึกษาในแตละภาค ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน ดําเนินการ

เก่ียวกับภาษีเงินไดของบุคลากรในคณะฯ ประจําป การจายเช็คคาใชจายตาง ๆ และออกหนังสือรับรองการหักภาษี 

ณ ท่ีจายของบริษัท หาง รานตาง ๆ นําสงภาษีหัก ณ ท่ีจายของบริษัท หาง รานตาง ๆ  

  ๑.๔  งานบริการการศึกษา 

    ๑.๔.๑  หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา มีหนาท่ีเก่ียวกับดําเนินการเก่ียวกับการ

รับสมัครนักศึกษาใหม ลงทะเบียน บอกเลิก บอกเพ่ิม นักศึกษาเกา จัดทํารายงานเสนอคณบดี เก่ียวกับการ

ลงทะเบียนเรียน การดําเนินการสอบและรวบรวมสถิติท่ีเก่ียวของ ประสานงานสถาบันคอมพิวเตอร/สวป.          

ขอรายงานการลงทะเบียน/ LIST150 แจงเกรดผูปกครอง ดําเนินการเก่ียวกับอาจารยท่ีปรึกษาชั้นปท่ี ๑ และการ

เลือกสาขาวิชา การลาพักการศึกษา ลาออก ตรวจสภาพการเปนนักศึกษา การออกหนังสือรับรองการเปนนักศึกษา 

การสอบ ตั้งแตการเตรียมใบเซ็นชื่อเขาสอบ พิมพคําสั่งแตงตั้งกรรมการควบคุมสอบ ประสานงานอาจารยรับ

ขอสอบและคะแนนผลการสอบ รับ-สงใบรายงานเกรดระหวาง สวป.กับอาจารยผูสอนเพ่ือตรวจความถูกตอง 

   รวมไปถึงติดตามเกรดกับอาจารยผูสอนใหดําเนินการตามกําหนดและสรุปรายงานวิชาท่ีไม

สงตามกําหนดเพ่ือแจงไปยังหนวยการเงิน แกไขเกรด รหัสวิชาท่ีมีปญหาเสนอ สวป.และอธิการบดี  การเทียบโอน

หนวยกิต ประสานงานการยืนยันผลการศึกษาเขาฐานขอมูลกับอาจารยผูสอน ออกหนังสือรับรองการลงทะเบียน

เรียนครบหลักสูตร การเช็คจบของนักศึกษา การตรวจสอบเอกสารการขอคืนเงินประกันของเสียหายแกนักศึกษา 

ดําเนินการเก่ียวกับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ตั้งแต การข้ึนทะเบียนบัณฑิต ประสานงานบัณฑิต  การตรวจ

ปริญญาบัตรและการซอมรับปริญญาบัตรรวบรวมขอมูลบัณฑิต 

   ๑.๔.๒  หนวยกิจการนักศึกษา มีหนาท่ีเก่ียวกับดําเนินการเรื่องทุนการศึกษาท้ังภายใน

และภายนอกคณะฯ ดําเนินโครงการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับสโมสรนักศึกษา เชน การเลือกต้ังนายกสโมสร

นักศึกษา ประกันชีวิตของนักศึกษา การขอผอนผันการเกณฑหาร กองทุนกูยืมท้ังนักศึกษาเกาและนักศึกษา

ใหม ประสานงานเก่ียวกับโครงงานวิศวกรรม การฝกงานของนักศึกษา ตรวจสอบนักศึกษาท่ีขอจบจากหนวย

ทะเบียนและประเมินผลการศึกษาครั้งท่ี ๓ ดําเนินการเก่ียวกับปฏิทินการศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการสอบ

ซํ้าซอนและการสอบยอนหลัง 

   ๑.๔.๓  หนวยสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ มีหนาท่ีเก่ียวกับดําเนินการจัดตาราง

เรียน ตารางสอบ หนังสือเชิญอาจารยผูสอน ขออนุมัติอาจารยผูสอน ประสานงานอาจารยพิเศษ และเก็บ 

 

/ ทะเบียนประวัติอาจารย… 



๑๒๙ 
วศ. 8 

 

ทะเบียนประวัติอาจารย ประสานงานดานวิชาการกับสาขาวิชา รวบรวมแผนการสอน จัดทําคูมือนักศึกษา  

คูมือการเรียนการสอนและคูมือตางๆ ดานวิชาการ ดําเนินการเก่ียวกับหลักสูตรและกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

แหงชาติ จัดเตรียมขอมูลรายวิชาท่ีจะลงทะเบียนลงฐานขอมูลในแตละภาคการศึกษาแบงกลุมเรียนนักศึกษา

วิชาปฏิบัติการและจัดตารางอาจารยท่ีปรึกษาภาคนอกเวลาราชการ จัดประชุมเพ่ือสงเสริมและพัฒนาทาง

วิชาการ ดําเนินการเก่ียวกับการสอบในตั้งแตจัดกรรมการคุมสอบ แตงตั้งกรรมการผลิตขอสอบ แจงผลิต

ขอสอบและดําเนินการผลิตขอสอบ   

   ๑.๔.๔  หนวยแนะแนวการศึกษาและประกอบวิชาชีพ มีหนาท่ีเก่ียวกับดําเนินการ

เก่ียวกับงานแนะแนวการศึกษา บริการขอมูลสารสนเทศการศึกษาตอ การแนะแนวอาชีพ การจัดหางานและ

การขอใบประกอบวิชาชีพ ประชาสัมพันธ เชน การจัดสงขอมูลของคณะไปยังโรงเรียนตาง ๆ ดําเนินการ

เก่ียวกับภาวการณมีงานทําของบัณฑิต รวบรวมฐานขอมูลบัณฑิต (ท่ีอยูพรอมเบอรโทรศัพท) รวบรวม

ฐานขอมูลโรงเรียนตาง ๆ ศูนยประสานงานระหวางผูปกครองกับนักศึกษา 

   ๑.๔.๕  หนวยสืบคนขอมูล มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทําระเบียบตางๆ ของหองสืบคน

ขอมูลควบคุมดูแลใหนักศึกษาปฏิบัติตามระเบียบการใชหองสืบคนขอมูล ดูแลบอรดปดประกาศเรื่องท่ัวไปและ

เรื่องสําคัญ ดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษาชวยงานหองสืบคนขอมูล ติดตอประสานงานแตละสาขาวิชาเพ่ือ

คัดเลือกหนังสือท่ีจะสั่งซ้ือเขาหองสมุด ติดตอศูนยหนังสือมหาวิทยาลัยตางๆ ตรวจรับและตรวจสอบความ

ถูกตองของรายการหนังสือ เก็บรวบรวมสถิติหนังสือและสิ่งตีพิมพหองสืบคนขอมูล เก็บสถิติผูเขาใชหองสืบคน

ขอมูล นําสงเงินคาปรับนักศึกษาท่ีสงหนังสือเกินกําหนด ประสานงานการจัดหาวัสดุ  ครุภัณฑของหองสืบคน

ขอมูล ประเมินผลการใชบริการหองสืบคนขอมูล 

  ๑.๔.๖  หนวยสนับสนุนปฏิบัติการสาขาวิชา มีหนาท่ีเก่ียวกับ เตรียมอุปกรณพรอมท้ังชวย

สอนในกระบวนวิชาปฏิบตัิการ เบิกจายอุปกรณ วัสดุพรอมใหคําปรึกษานักศึกษาสําหรับกระบวนวชิาโครงงาน

วิศวกรรม บํารุงดูแลรักษาเครื่องมือ และอุปกรณปฏิบัติการหองปฏิบัติการ ประสานงานซอมวัสดุ ครุภัณฑใน

การเรียนการสอนแตละสาขาวิชา เสนอรายงานการซอมวัสดุ ครุภัณฑในการเรียนการสอนแตละสาขาวิชา 

ท้ังนี้ งานบริการการศึกษา เปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีและ/

หรืองานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑.๕  งานนโยบายและแผน 

   ๑.๕.๑ หนวยงบประมาณและการวิเคราะห 

     กลุมภาระงานการวิเคราะหงบประมาณ มีหนาท่ีเก่ียวกับวิเคราะหและจัดทํา

ประมาณการรายได จากจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนแตละชั้นป วิเคราะหงบบุคลากร อัตรากําลังท่ีมีกับภาระ

งานท่ีเพ่ิมข้ึน การขออัตรากําลังเพ่ิม วิเคราะหงบดําเนินงาน คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค 

วิเคราะหงบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง วิเคราะหงบเงินอุดหนุนโครงการ/กิจกรรม ไดแก เงินพัฒนา 

 

/บุคลากร... 
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บุคลากร เงินสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา เงินทุนการศึกษา เงินทุนการศึกษาตางชาติ  เงินสนับสนุนโครงงาน

นักศึกษาและเงินอุดหนุนดานประกันคุณภาพการศึกษา วิเคราะหคาใชจายจากงบแสดงฐานะการเงินท่ีผานมาเพ่ือ

ประมาณการคาใชจาย วิเคราะหกรอบอัตรากําลังและความตองการทุกหนวยงานภายในคณะวิศวกรรมศาสตร 

วิเคราะหนโยบายของคณะวิศวกรรมศาสตรเพ่ือสนับสนุนการวางแผนและพัฒนา 

    กลุมภาระงานติดตามรายงานผล มีหนาท่ีเก่ียวกับรวบรวมขอมูลการขออนุมัติ

งบประมาณจากทุกสวนงาน จัดทําประมาณการรายจายตามระบบบัญชี ๓ มิติ จัดประชุมคณะกรรมการจัดทํา

แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ จัดทํารายงานผลการใชจายเงินงบประมาณตามแผนงาน/กิจกรรม/เปน

ชวงเวลาทุก ๓ เดือน จัดทําแผนและรายงานผลการจางนักศึกษาชวยงานรายวัน รายงานผลทุก ๓ เดือน

ประสานงานเก่ียวกับขออนุมัติปรับแผนและงบประมาณเพ่ิม ประสานงานกับงานคลังและพัสดุเรื่องโอนยายเงินใน

หมวดคาใชจายตามระบบบัญชี ๓ มิต ิ

   ๑.๕.๒ หนวยวางแผนและพัฒนา มีหนาท่ีเก่ียวกับการวางแผนกลยุทธใหกับคณะ

วิศวกรรมศาสตร รวมถึงการติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนและประเมินผลควบคุมผลงานท่ีเกิดข้ึนจริงตาม

แผนกลยุทธท่ีวางไว จัดทําแผนงานดานตางๆ ตามนโยบายของผูบริหาร รางขอเสนอ วิธีการ และวิธีการ

ดําเนินงานของนโยบาย เพ่ือการพัฒนาคณะวิศวกรรมศาสตร รวมมือจัดทําแผนงานกับหนวยงานภายในคณะ

วิศวกรรมศาสตร วางแผนงานดานการงบประมาณโครงการตองทําการวิเคราะหประสานงานและจัดทํา

งบประมาณโดยรวมท้ังหมดทุกหนวยงานของคณะวิศวกรรมศาสตร ดูแลและติดตามการวางแผนงบประมาณ

เพ่ือการตัดสินใจทางการบริหาร วางแผนงานสนับสนุนดานสารสนเทศ ดูแลและริเริ่มการพัฒนาระบบ

สารสนเทศสมัยใหมใหกับคณะฯ เพ่ือรองรับการดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถนําขอมูลการ

ดําเนินงานตางๆ ไปใชในการบริหารไดอยางทันเหตุการณ โดยจะเปนคลังขอมูล ดานดัชนีวัดผลการดําเนินงาน

หลัก (Key Performance Indicators : KPIs) ในทุกดานอันจะนําไปสูการเติบโตควบคูกับการตอบสนองตอ

สังคมอยางยั่งยืน วางแผนจัดหา สนับสนุนกิจกรรมดานการพัฒนาคณะฯ ในแงอ่ืนๆ เชน ภาพลักษณะ ชื่อเสียง 

เทคโนโลยี ฯลฯ โดยจะดําเนินการรวมกับสาขาวิชาและหนวยงานอ่ืนๆ ในคณะฯจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป 

ของคณะฯ ตามแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ของมหาวิทยาลัยรามคําแหงและกระทรวงศึกษาธิการ  

   ๑.๕.๓  หนวยวิเทศสัมพันธ มีหนาท่ีเก่ียวกับ ประสานงานเก่ียวกับความรวมมือ

ทางการเงินทุนการศึกษา การฝกอบรม ประชุม สัมมนาวิจัยดูงานท้ังในและตางประเทศ ดําเนินการเก่ียวกับ

การจัดทําโครงการความรวมมือทางวิชาการท้ังภายในและภายนอก จัดทําขอมูลรายงานประจําปของคณะฯ 

๑.๕.๔  หนวยประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีเก่ียวกับ ประสานงานกับผูรับผิดชอบ

การดําเนินงานตามองคประกอบประกันคุณภาพการศึกษาตามแบบฟอรมของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ติดตามและสรุปผลการดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานตามองคประกอบการ

ประกันคุณภาพประจําปการศึกษา จัดทํารายงานประเมินตนเอง (SAR) ของคณะฯ รวบรวมเอกสารประกอบ

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามองคประกอบคุณภาพเพ่ือรับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการ 

 

/ประเมินคุณภาพการศึกษา... 



๑๓๑ 
วศ. 10 

 

ประเมินคุณภาพการศึกษา ประสานงานการรับการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษาท้ังจากผูตรวจ

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวบรวมขอมูลระดับความสําเร็จของระบบการประกันคุณภาพ

การศึกษา รวบรวมแฟมเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา ประเมินการจัดการเรียนการสอนประสานงาน

ประเมินและสรุปผลการดาํเนินกิจกรรม/โครงการของคณะฯ พรอมท้ังเก็บรวบรวมเอกสารสรุปโครงการ 

๑.๕.๕ หนวยศิลปวัฒนธรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ ดําเนินงานจัดกิจกรรม โครงการตางๆ 

ดานสงเสริมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและดานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและพัฒนาศาสนา บริหารจัดการ

สงเสริมการบูรณาการศิลปะ วัฒนธรรมกับกิจกรรมนักศึกษา และกิจกรรมดานวิชาการแกชุมชนและสนับสนุน

เผยแพรศิลปวัฒนธรรมไทยและตางประเทศ บริหารจัดการดําเนินงานใหคําปรึกษาแนะนําและใหบริการจัด

กิจกรรมแสดงขนบธรรมเนียมประเพณีและศิลปวัฒนธรรม การใหบริการวิชาการแกชุมชนควบคุมการ

ดําเนินงานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมและใหบริการแสดงตามนโยบายของมหาวิทยาลัย บริหารจัดการ 

ควบคุมดูแล ใหคําปรึกษาท้ังบุคลากรและนักศึกษาดานศิลปวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณีไทยดําเนินการ

ขออนุมัติจัดโครงการดานสงเสริมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และดานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม พัฒนาศาสนา 

การอนุรักษสืบสานศิลปวัฒนธรรม จัดการ สนับสนุน สงเสริม ดําเนินงานโครงการดานศิลปวัฒนธรรมใน

ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน  สงเสริมใหมีการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมภาษาของประเทศในประชาคมเศรษฐกิจ

อาเซียน 

 ๑.๖ งานวิจัยและพัฒนา มีหนาท่ีเก่ียวกับ จัดเก็บ รวบรวมและจําแนกประเภทขอมูลตางๆ

เชนบุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ การเงิน งบประมาณและนักศึกษาเพ่ือใชเปนแหลงขอมูลสําหรับการดําเนิน

งานวิจัยในคณะฯ ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะหวิจัยปญหาของหนวยงานในลักษณะของการวิจัยโดย

ประสานกับหนวยงานตางๆ ภายในคณะฯ จัดทําความเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาคณะฯ 

ประสานงานเก่ียวกับข้ันตอนการขอรบัทุนสนับสนุนโครงการวิจัยของบุคลากร ประสานงานและกํากับดูแลการ

ดําเนินงานวิจัย ดําเนินการติดตาม รวบรวม และจัดเก็บผลงานวิจัยตางๆของบุคลากรในคณะฯ ประสานการ

ดําเนินงานของคณะกรรมการบริหารงานวิจัยและพัฒนา คณะวิศวกรรมศาสตร รับผิดชอบดูแล ติดตามบริการ

ท่ีเก่ียวกับวิจัยสถาบัน 

 ๑.๗ งานบัณฑิตศึกษา มีหนาท่ีเก่ียวกับราง พิมพ และ รับ สงหนังสือภายในและภายนอก 

จัดทําปฏิทินการศึกษา ตารางสอน ดําเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม ตั้งแตข้ันตอนการจัดทําประกาศรับสมัคร  

สงแผนพับเพ่ือประชาสัมพันธการรับสมัคร การเตรียมเอกสารรับสมัคร ดําเนินการรับสมัคร จัดทํารายชื่อผูมา

สมัครเพ่ือใชในการสอบคัดเลือก จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณและจัดทํารายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษา 

ข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม ตั้งแต ประสานงานกับสถาบันคอมพิวเตอรเพ่ือเปดระบบฐานขอมูล จัดเตรียมรหัส

ประจําตัวนักศึกษา เอกสารข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม ทําบัตรประจําตัวนักศึกษา จัดสงซองประวัติและจัดทํา

รายงานการลงทะเบียนสงบัณฑิตวิทยาลัย ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยในดานวิชาการและท่ีเก่ียวของ 

ประสานงานอาจารยผูสอน เชน ทําหนังสือเชิญอาจารยบรรยายพิเศษ เตรียมและจัดทําเอกสารประกอบ 

 

/การเรียนการสอน... 



๑๓๒ 
วศ. 11 

 

การเรียนการสอนทุกรายวิชา ทําทะเบียนประวัติอาจารยผูสอน จดัทําหนังสือเสนออธิการบดีขออนุมัติอาจารย

ผูสอน จัดทําหนังสือเสนออธิการบดีขออนุมัติใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เบิกเงินคาตอนแทน

อาจารยบรรยายพิเศษ ผานเจาหนาท่ีการเงิน โครงการฯ เบิกคาตอบแทนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ ทําบันทึกแตงตั้งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับลงทะเบียน เจาหนาท่ีปฏิบัติงานคุมสอบ ประสานงาน

นักศึกษา เชน รับคํารองและดําเนินการตามคํารองจากนักศึกษาถึงผูเก่ียวของ รับเอกสารรายงาน นําสงให

อาจารยผูรับผิดชอบและรับชําระคาอาหารสงงานสวัสดิการคณะฯรับผลการวัดผลของอาจารยพิเศษ นําสงให

อาจารยผูประสานงานแตละวิชา รับผลการสอบ ใบระบายเกรด จากอาจารยผูประสานงานแตละวิชา นําสงให

บัณฑิตวิทยาลัย รับหนังสือสงแบบรายงานผลการสอบสงใหอาจารยผูสอนตรวจสอบความถูกตอง สงแบบรายงาน

ผลการสอบจากอาจารยผูรับผิดชอบท่ีตรวจสอบความถูกตองแลว ทําบันทึกสงแบบรายงานผลการสอบใหบัณฑิต

วิทยาลัย จัดเก็บประวัตินักศึกษา บันทึกผลสอบของนักศึกษาในแบบบันทึกผลสอบตามแบบฟอรมท่ีสถาบันกําหนด 

ผลิตขอสอบใหกับอาจารยผูสอนในแตละวิชา นําสงกระดาษคําตอบใหอาจารยผูสอนแตละวิชา รับรายงานตรวจผล

การสอบจากอาจารยผูสอนสงใหบัณฑิตวิทยาลัย รายงานการข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม  ลงทะเบียนเรียนนักศึกษา

เกาใหประธานกรรมการบริหาร โครงการฯ ทราบ เสนอชื่อ กรรมการท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ ใหผูอํานวยการ

บัณฑิตศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตรพิจารณาอนุมัติ ทําบันทึกเสนอ “แบบเสนอเพ่ือพิจารณาแตงตั้งกรรมการท่ี

ปรึกษาวิทยานิพนธ” ถึงคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้งรับผิดชอบการประชุม

คณะกรรมการประจําบัณฑิตศึกษาคณะฯ จัดทําหนังสือเสนอแตงตั้ง/คําสั่งแตงตั้งผูอํานวยการบัณฑิตศึกษา รอง

ผูอํานวยการบัณฑิตศึกษาและประธานสาขาวิชาจัดทําหนังสือหรือคําสั่งมอบภาระงานแกผูอํานวยการบัณฑิตศึกษา

และประธานสาขาวิชา 

   ท้ังนี้ งานบัณฑิตศึกษาเปนหนวยงานท่ีดูแลรับผิดชอบ ดานวิชาการและธุรการท่ีเก่ียวของกับ

ระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีผูอํานวยการบัณฑิตศึกษากํากับ ดูแล ควบคุมการบริหารงาน และวิชาการ 

๒. ระดับปริญญาตรี ทําหนาท่ีดําเนินการจัดการศึกษา วิชาการ วิจัย ของหลักสูตรปริญญาตรีทุก

สาขาวิชา 

๓. ระดับบัณฑิตศึกษา ทําหนาท่ีดําเนินการจัดการศึกษา วิชาการ วิจัย ท้ังหลักสูตรปริญญาโทและ

ปริญญาเอกในทุกสาขาวิชา 

๔.  ศูนย 

  ๔.๑  ศูนยบริการวิชาการ มีหนาท่ีบริการเก่ียวกับการเรียนการสอนท่ีเก่ียวเนื่องกับการบริการ

วิชาการเฉพาะท่ีเก่ียวของกับการบริการวิชาการ บริการวิชาการเก่ียวกับการวิเคราะห การทดสอบ การตรวจสอบ 

การสํารวจ การประมวลผล การจัดทํารายงาน การวางระบบ การออกแบบ การสราง การประดิษฐ การผลิต การ

ควบคุม การติดตั้ง การซอมแซมและการประกอบแกสวนราชการ องคการรัฐวิสาหกิจหรือเอกชนท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย บริการการฝกอบรม การจัดการประชุม สัมมนา การใหคําปรึกษาและการใหบริการทาง

วิชาการและวิชาชีพอ่ืนๆ แกสวนราชการ องคการ รัฐวิสาหกิจหรือเอกชนท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

 

/ กํากับ... 



๑๓๓ 
วศ. 12 

 

กํากับ  ดูแลการดําเนินงานของโครงการหนึ่งโครงการใดท่ีอยูภายใตการใหบริการของศูนย ประสานงานเก่ียวกับการ

บรกิารวิชาการของสาขาวิชาตางๆ 

  ๔.๒  ศูนยอนุรักษพลังงาน มีหนาท่ีเก่ียวกับสงเสริมและพัฒนาการวิจัยดานพลังงานและสิ่งแวดลอม

ท่ีสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนาพลังงานของประเทศ สงเสริมและพัฒนาบุคลากรดานวิชาการ สนับสนุนให

เกิดความรวมมือการวิจัยดานพลังงานและสิ่งแวดลอมกับหนวยงานของรัฐและเอกชน หรืออ่ืนๆ ท้ังภายในและ

ภายนอกประเทศ สนับสนุนและพัฒนานวัตกรรมการเรียนการสอนใหทันสมัย ใหบริการฝกอบรมทางวิชาการ การ

ใชเครื่องมือและวิเคราะหทางดานพลังงานและสิ่งแวดลอม ใหบริการเพ่ือการศึกษาวิจัยและการเรียนการสอน

ทางดานพลังงานและสิ่งแวดลอม ใหบริการสื่อการสอนและวัสดุอุปกรณเพ่ือการเรียนและการสอนทางดานพลังงาน

และสิ่งแวดลอม ใหบริการฝกงานดานพลังงานและสิ่งแวดลอมแกผูสนใจท่ัวไป ถายทอดความรูทางวิชาการสู

สาธารณชนท้ังภาครัฐและเอกชน จัดแนะแนวการศึกษาดานพลังงานและสิ่งแวดลอม ดําเนินกิจการท่ีเก่ียวของกับ

พระราชบัญญัติการสงเสริมการอนุรักษพลังงาน พ.ศ.๒๕๓๕ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ ใหคําปรึกษา หรือเปนท่ี

ปรึกษาแกองคกรท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 ๔.๓  ศูนยน้ําดื่มศิลา มีหนาท่ีเก่ียวกับ ดําเนินการผลิตและบรรจุน้ําด่ืม  จําหนายน้ําดื่มท่ีมีคุณภาพแก

บุคลากรท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ใหบริการแกนักศึกษาท่ีไดศึกษาเก่ียวกับกระบวนการผลิตและ

การจัดจําหนาย รับบริการผลิตน้ําดื่มใหแกหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

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

 



- หนวยสารบรรณ 
- หนวยการเจาหนาที่ 
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 
 

- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

- หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยกิจการนักศึกษา 
- หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
- หนวยบัณฑิตศึกษา 
 

 
 
 
 
 

- หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
- หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
- หนวยวิเทศสัมพันธ 
 

 
 
 
 
 

- หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

- สาขาวิชาทัศนมาตรศาสตร 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทัศนมาตรศาสตร  

หลักสูตรทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต 
 

สํานักงานเลขานุการ   สถานพยาบาล 
 

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

 

คลินิคทัศนมาตรศาสตร 
 

หลักสูตรวุฒิบัตรผูเชี่ยวชาญเฉพาะทาง 
 

งานบริหารและธุรการ 

  
 
 
 งานคลังและพัสดุ 

 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา  

  
 
 
 งานนโยบายและแผน  

  
 
 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

  
 
 
 

ทศ. 1 
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ทศ. 2 

คณะทัศนมาตรศาสตร 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดตระหนักถึงบทบาทในระบบสาธารณสุขและการบริการทางการแพทย
ในปจจุบันของสาขาวิชาทัศนมาตรศาสตร (Optometry) ซ่ึงบุคลากรในสาขาวิชานี้จะเปนกําลังอันสําคัญ 
ในการพัฒนาระบบสาธารณสุขและการแพทยของประเทศ นับตั้งแตป พ.ศ. 2545 เปนตนมา มหาวิทยาลัย
รามคําแหงจึงจัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาทัศนมาตรศาสตรโดยไดมอบใหสถาบันวิทยาศาสตรสุขภาพ
ดําเนินจัดการเรียนการสอน และไดรับความรวมมือทางวิชาการท้ังทางดานหลักสูตรและกําลังบุคลากร 
ทางวิชาการในการจัดการเรียนการสอนจากมหาวิทยาลัยอินเดียนา ประเทศสหรัฐอเมริกา เปนแหงแรกของ
ประเทศไทย สงผลใหการเรียนการสอนในสาขาทัศนมาตรศาสตรและการประกอบวิชาชีพทัศนมาตร 
ของประเทศไทยไดมีความเจริญกาวหนา ตอมาในป พ.ศ. 2546 กระทรวงสาธารณสุขไดออกประกาศรับรอง 
ใหสาขาวิชาทัศนมาตรศาสตรเปนศาสตรแหงการประกอบโรคศิลปะและมีกฎหมายเฉพาะในการควบคุมการ
ประกอบวิชาชีพซ่ึงเพ่ิมบทบาทของวิชาชีพดานสาธารณสุขและการแพทยของประเทศ โดยบัณฑิตจากหลักสูตร
ทัศนมาตรศาสตรบัณฑิตของมหาวิทยาลัยรามคําแหงไดรับสิทธิ์ในการสอบข้ึนทะเบียนเปนผูไดรับอนุญาต 
ใหประกอบโรคศิลปะโดยอาศัยทัศนมาตรศาสตรเปนครั้งแรกในประเทศไทยและมีผลสอบได 100% 
  

 ในป พ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยรามคําแหงไดพิจารณาถึงขีดความสามารถ ศักยภาพทางวิชาการ 
ความพรอมของมหาวิทยาลัยในเปนศูนยกลางทางวิชาการดานทัศนมาตรศาสตรของประเทศ และความรวมมือ
กับองคกรตลอดจนสถาบันการศึกษาในระดับนานาชาติซ่ึงพบวา มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีความพรอมท่ีสุด 
ในทุกดานเปนอยางมาก อีกท้ังในระดับประเทศวิชาชีพการประกอบโรคศิลปะในสาขาทัศนมาตรมีความ
เจริญกาวหนาเปนท่ียอมรับในวงผูประกอบวิชาชีพท่ีเก่ียวของและในระดับนานาชาติยังเปนท่ียอมรับทาง
วิชาการเปนระดับแนวหนาของภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต ดังนั้นสภามหาวิทยาลัยจึงมีมติจัดตั้งตั้ง  
“คณ ะทัศนมาตรศาสตร  มหาวิทยาลัยรามคําแหง” หรือ  “Faculty of Optometry” ข้ึน ในวัน ท่ี  
19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 โดยแตงตั้งใหอาจารยดนัย ตันเกิดมงคล เปนคณบดีคนแรกของคณะทัศนมาตรศาสตร 
ในวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2557 

 

 ปจจุบันคณะทัศนมาตรศาสตร ดําเนินการเรียนการสอนและพัฒนาหลักสูตรทัศนมาตรศาสตร
บัณฑิต (Doctor of Optometry, OD) ซ่ึงเปนหลักสูตรปริญญาตรีวิชาชีพเฉพาะ 6 ปไดรับการเทียบระดับ
ปริญญาอยูในระดับสูงสุดของภูมิภาคอาเซียนในวิชาชีพนี้ การกําเนิดของหลักสูตรทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต 
และคณะทัศนมาตรศาสตรท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหงนับไดวากาวสําคัญในการพัฒนาองคความรูทางวิชาการ
และวิชาชีพทัศนมาตรศาสตรของประเทศไทย เพ่ือรองรับการผลิตบัณฑิตดานทัศนมาตรศาตรใหเพียงพอกับ
ความตองการของประชาชนและตอบสนองนโยบายของรัฐบาลในดานการพัฒนาสุขภาพของประชาชน   
เปนหนวยงานในการบริหาร บริการวิชาการแกผูประกอบวิชาชีพดานทัศนมาตรศาสตร ใหบริการทาง
สาธารณสุขการแพทยดานทัศนมาตรศาสตรแกประชาชนท่ีมีปญหาทางดานสายตาและสุขภาพตาตอไป 
 
 
 

/ หนาท่ีความรับผิดชอบ… 
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ทศ. 3 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 

 คณะทัศนมาตรศาสตร แบงสวนงานภายในตามโครงสราง ออกเปน 3 ดังนี้  
 1.  สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 

1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน 4 หนวย คือ  
1.1.1 หนวยสารบรรณ  

 รับ-สงลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหนังสือ รวบรวมขอมูลรางโตตอบ บันทึก
ยอเรื่องตรวจทานหนังสือติดตอนัดหมาย ประชาสัมพันธ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม รายงาน
การประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การแจกจายเอกสาร ติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 

1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี  
 ดําเนินการในเรื่องการสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การทดลองปฏิบัติ

หนาท่ีราชการ การประเมินผลบุคลากรเพ่ือเลื่อนระดับเงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนง ปรับวุฒิ การยายโอน 
การลาศึกษาตอ ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การเสนอขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ จัดทําทะเบียน
ประวัติ การลาออกจากราชการ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

  1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   
   ควบคุมดูแลอาคารท่ีทําการคณะและอาคารเรียนท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

ใหบริการการใชหองเรียน หองประชุม แกอาจารยและผูขอใชอ่ืน ๆ ควบคุมดูแลการใชตารางเรียนตามประกาศ
มหาวิทยาลัย จัดหองเรียนหองสอบ จัดสถานท่ีลงทะเบียนเรียน ดูแลการใชซอมแซมอุปกรณและเครื่องอํานวย
ความสะดวกตางๆ รายงานการปฏิบัติงานของนักการภารโรง จัดผูปฏิบัติงานแทนกรณีปวย ลา ควบคุมดูแล
การจายใบอนุญาตใชรถ รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ประสานงานการซอมบํารุงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ     
 1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร  
  พิมพตํารา/คําบรรยาย/ เอกสารทางวิชาการอ่ืน ๆ ทําสําเนาหนังสือเอกสารตาง ๆ 
ดวยเครื่องอัดสําเนาหรือเครื่องถายเอกสาร ใหบริการพิมพ/การทําแบบฟอรมตาง ๆ เพ่ือใชในราชการ 

 1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน 2 หนวย คือ 
 1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี  
  จัดทําบัญชี การเก็บรักษา การเบิกจายเงินท้ังงบแผนดินและงบประมาณรายจาย

จากรายไดมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงิน การเบิกจายคาใชจายและคาตอบแทนทุกประเภท 
 1.2.2 หนวยพัสดุ  
  ควบคุมดูแลเก่ียวกับพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง จัดหา การเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ 

การซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุ การติดตอประสานงานในการดูแลรักษาและซอมเครื่องใชในการผลิตเอกสาร 
 1.3 งานบริการการศึกษา แบงออกเปน 4 หนวย คือ 
 1.3.2 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา ควบคุมดูแลเก่ียวกับทะเบียนและ

ประเมินผลการศึกษา ไดแก การจัดทะเบียนประวัตินักศึกษาของคณะ จัดทําสถิติ ผลการสอบ ตรวจสอบการ
จบหลักสูตร ตรวจสอบคุณวุฒิ  จัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษาเสนอสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง  
ใหคําปรึกษาเก่ียวกับหลักสูตร การเทียบโอนหนวยกิต การบอกเลิกและ/หรือสับเปลี่ยนกระบวนวิชา 
การขอสอบซํ้าซอน รับ-จายคํารอง หนังสือรับรอง ออกเลขท่ีหนังสือรับรองใหนักศึกษา จัดเก็บหนังสือเวียนมติ
ตาง ๆ เขาแฟม 

 

/ 1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา… 
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ทศ. 4 

 
 1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา  
  ควบคุมดูแลเก่ียวกับกิจการนักศึกษา ไดแก การแนะนําหลักสูตรและการ

วางแผนการศึกษาตอ การพิจารณาใหทุนการศึกษา การจัดกิจกรรมของนักศึกษาในดานตางๆ การจัดอภิปราย 
สัมมนา การฝกอบรมดานแนะแนวอาชีพ ปฐมนิเทศ ปจฉิมนิเทศ งานพระราชทานปริญญาบัตร รวบรวมสถิติ
ขอมูลเก่ียวกับแหลงงานอาชีพ โครงการศูนยแนะแนวอาชีพ 

 1.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ  
  ควบคุมดูแลเก่ียวกับสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ ไดแก การรวบรวมเผยแพร

รายงานวิจัยของคณาจารย การประสานกับคณาจารยของคณะ และ สวป. เก่ียวกับการเปด-ปดกระบวนวิชา 
เปลี่ยนแปลงแกไขเวลา สถานท่ีในการสอน แจงรายชื่อกระบวนวิชาท่ีจัดทําผลสอบ จัดเวรอาจารย และ
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม ดําเนินการเก่ียวกับการจัดพิมพตําราหองสมุดของ
คณะ ควบคุมดูแลและประสานงานเก่ียวกับงานธุรการ 

 1.3.4 หนวยบัณฑิตศึกษา  
  การรับสมัครนักศึกษาปริญญาโท จัดทําทะเบียนประวัติ การประกาศผลสอบ 

ตรวจสอบผลการสําเร็จการศึกษา ออกใบรับรองการเปนนักศึกษา ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัย จัดเวร
ลงทะเบียนเรียน ติดตออาจารยภายนอกมาบรรยาย จัดเตรียมอุปกรณดานการเรียนการสอน และดูแลสถานท่ี
จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับงานธุรการ ใหคําปรึกษาแนะแนวทางการวางแผนการศึกษา จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร
และการเรียนการสอน ประสานงานในการจัดประชุมและสัมมนาทางวิชาการ ประเมินผลโครงการ การจัดทํา
วิทยานิพนธ 

 
  1.4 งานนโยบายและแผน แบงออกเปน 3 หนวย คือ 

  1.4.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ  
   จัดทําแผนพัฒนาคณะ ท้ังระยะสั้นและระยะยาว โดยประสานงานกับ
มหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมท้ังประสานการดําเนินงานของโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามเปาหมายหรือแผนท่ี
กําหนด จัดทํางบประมาณรายจายประจําปท้ังงบประมาณแผนดินและงบรายได 

 1.4.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ  
  ประสานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการ ลูกจางประจํา ตลอดจนศึกษา

วิเคราะหติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ อีกท้ังรวบรวมขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปใชประโยชน
เปนแนวทางสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนาคณะ             

 1.4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ  
  ประสานความรวมมือกับฝายวิชาการของมหาวิทยาลัยเก่ียวกับทุนการศึกษา 

การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม การประชุม การวิจัย ดูงาน และการขอความรวมมือชวยเหลือดาน
วิชาการจากตางประเทศ รวมท้ังดําเนินการทางดานการวางผังแมบทของคณะฯ 

  
  
 
 

/ 1.5 งานประกันคุณภาพ...                                                                                                                 
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     ทศ. 5 

 

 1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน 2 หนวย คือ  
1.5.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ วิเคราะหและ
จัดทําแผนรายป ดานการประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงานระหวางสํานักประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับคณะทัศนมาตรศาสตร ติดภาพขอมูลผลคาดวาเปนงานของหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ ประชาสัมพันธ และเผยแพรขาวสารดานการประกันคุณภาพการศึกษาแกบุคลากรคณะทัศนมาตรศาสตร 
และสรางความเขาใจ ใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีใหผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติ 

 1.5.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา  
  จัดเก็บระบบเอกสารขอมูลจากการประชุมคณะ กรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษา อนุกรรมการตาง ๆ และผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประเมินผลการทํางานของ
หนวยงานท่ีเก่ียวของในแตละองคประกอบ ดําเนินการจัดทําเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา (SAR) และ
นําเสนอรายงานการประกันคุณภาพการศึกษาแกฝายบริหาร เพ่ือพิจารณาเสนอมหาวิทยาลัยตอไป 

 
 2. หลักสูตร  

สาขาวิชาทัศนมาตรศาสตร หลักสูตรทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต เปนสาขาหนึ่งในวิชาชีพการ
ประกอบโรคศิลปะท่ีเก่ียวของกับตาและโครงสรางท่ีเก่ียวของตลอดจนสายตา ระบบการเห็น และการ
ประมวลผลของระบบการเห็นในมนษุย ผูประกอบโรคศิลปะโดยอาศัยทัศนมาตรศาสตร   

 3. หลักสูตรวุฒิบัตรผูเช่ียวชาญเฉพาะทาง 
 หลักสูตรระดับประกาศนียบัตร เปดสอนระดับประกาศนียบัตร สําหรับผูท่ีตองการศึกษาตอใน

ระดับทัศนมาตรศาสตรบัณฑิต โดยเปนการเรียนการสอนในสาขาวิชาความเชี่ยวชาญทางดานคลินิกเฉพาะทาง 
ในสาขาวิชาทัศนมาตรศาสตรและคลินิกทัศนมาตรศาสตร ระยะเวลาหลักสูตร 1 - 2 ป  

 4. สถานพยาบาล  
คลินิกทัศนมาตรศาสตร เพ่ือใหบริการตรวจรักษาสุขภาพสายตาตามหลักทัศนมาตรศาสตร

สากล และใชเปนสถานท่ีฝกงานของนักศึกษาคณะทัศนมาตรศาสตร ภายใตการควบคุมของคณาจารยผูท่ีไดรับ
อนุญาตประกอบโรคศิลปของรัฐ 
 

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



- สาขาวิชาสื่อสารมวลชน 
 
 
 
 
 

- สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะสื่อสารมวลชน  

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

หนวยวิเคราะหแผน 
และงบประมาณ 

 
 
 
 

หนวยวิจัยสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

หนวยวิเทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยประเมิน   
คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 

  
 
 
 
หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 

  
 
 
 

หนวยผลติเอกสาร 

  
 
 
 

สํานักงานเลขานุการ  

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 หนวยบัณฑิตศึกษา 

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

                  เรื่อง อนุมัติใหเปล่ียนชื่อคณะเทคโนโลยีการส่ือสารมวลชน เปน คณะส่ือสารมวลชน 
 
 
 

 

หนวยหลักสูตร 

  
 
 
 

หนวยโสตทัศนศึกษา 

  
 
 
 

สม. 1 
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  สม. 2  

 

คณะสื่อสารมวลชน 
 

ประวัติความเปนมา 
 

    การประชุมสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ครั้งท่ี 4/2545 วาระท่ี 4.8 เม่ือวันท่ี 29 เมษายน 
2545 มีมติใหจัดตั้ง “คณะเทคโนโลยีการสื่อสารมวลชน” และมีประกาศมหาวิทยาลัยรามคําแหงเรื่อง      
การจัดตั้ง คณะเทคโนโลยีการสื่อสารมวลชน ลงวันท่ี 16 ตุลาคม 2545 และใหอยูในความดูแลของ       
คณะมนุษยศาสตร 
 

    สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการประชุมครั้งท่ี 12/2555 วาระท่ี 5.6 เม่ือวันท่ีท15 ตุลาคม 
2555 มีมติอนุมัติใหเปลี่ยนชื่อคณะเทคโนโลยีการสื่อสารมวลชน เปน “คณะสื่อสารมวลชน” โดยใหรวมการ
ดําเนินการของภาควิชาสื่อสารมวลชนและคณะสื่อสารมวลชนเขาดวยกัน เปนคณะในกํากับตามมติสภา
มหาวิทยาลัยรามคําแหงอยางเปนทางการ 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 

 คณะสื่อสารมวลชน แบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปนสํานักงานเลขานุการ และหลักสูตร 
ดังนี้ 
 1. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน ไดแก 
      1.1 งานบริหารและธุรการ แบงออกเปน ๔ หนวย คือ 
 1.1.1 หนวยสารบรรณ  
   ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ และจัดทําทะเบียนหนังสือ 
การเก็บรักษา ยืม ทําลาย หนังสือราชการตามระเบียบท่ีกําหนด การเวียนหนังสือ กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ คําสั่ง 
มติตางๆ ของคณะสื่อสารมวลชน และมหาวิทยาลัย รางและโตตอบหนังสือราชการท่ัวไป จัดทําบันทึกขออนุมัติใหมี
การดําเนินการในเรื่องอ่ืนๆ ท่ัวไป จัดสงจดหมายและพัสดุไปรษณีย งานพิมพเอกสารของผูบริหาร และภายใน
สํานักงาน ดําเนินการจัดวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม เชิญประชุม แจงผลการประชุม พิมพรายงาน
การประชุมของคณะฯ 
 1.1.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
 ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของสํานักงาน เชน การขอกําหนด
ตําแหนงและอัตราเงินเดือน การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย เลื่อนระดับ จัดทําทะเบียนประวัติ รายงานสรุปการ
ปฏิบัติงานของอาจารย ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัย จัดทําหนังสือรับรองการเปน
ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และหนังสือรับรองอ่ืนๆ จัดสงรายชื่อบุคลากรเขารับการอบรม ดูงาน ภายในและ
ภายนอกคณะ การขออนุมัติไปราชการในประเทศและตางประเทศ จัดสงรายชื่อคุมสอบ จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
พิจารณาบําเหน็จความชอบ ดําเนินการทางวินัย สวัสดิการ เกษียณอายุ และบําเหน็จบํานาญ เปนตน 
   1.1.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 มีหนาท่ีควบคุมดูแลและบํารุงรักษาดานยานพาหนะ ดูแลสมรรถภาพของเครื่องยนต
ใหพรอมใชงานอยูเสมอ ใหบริการขับรถ รับ-สง ผูบริหาร และบุคลากร เพ่ืองานราชการ งานสอน และงานบริการ 
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วิชาการ ดูแลบํารุงรักษารถตูของคณะท้ังความสะอาดภายนอกและภายใน และการรักษาความปลอดภัยของ
สํานักงานคณะฯ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 1.1.4 หนวยผลิตเอกสาร 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบงานเก่ียวกับ การรับ-สง หนังสือราชการ การพิมพหนังสือ
ราชการ เอกสารวิชาการ ขอสอบ การทําสําเนาดวยเครื่องอัดสําเนา การถายเอกสาร ตรวจสอบดูแลรักษา
เครื่องใชสํานักงานท่ีเก่ียวของกับการผลิตเอกสาร รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 
    1.2 งานคลังและพัสดุ แบงออกเปน ๒ หนวย คือ 
 1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี 
 ทําหนาท่ีเบิกจายเงินงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายจายจากรายได
มหาวิทยาลัย เงินสวัสดิการ เงินทดรองราชการ และเงินอ่ืนๆ ของคณะฯ ควบคุมและบริหารงบประมาณ
รายจาย จัดทํางบประมาณรายได ขออนุมัติเงินงวด ขออนุมัติโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
ควบคุมและจัดทําบัญชีของคณะ บัญชีโครงการ ตรวจสอบใบสําคัญคาใชจายท่ีเบิกจายจากเงินงบประมาณ 
เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานการจายเงินตางๆ แยกตามประเภท จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตาม
งบประมาณประจําเดือน  จัดทําประมาณการรายได  รายจายประจําป  พรอมจัดทําแผนปฏิบัติ งาน
เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินเพ่ือแสดงฐานะทางการเงิน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของ
หนวยงานใหเปนปจจุบันเพ่ือพรอมจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง พรอมท้ังดําเนินการและอํานวยความสะดวก
เก่ียวกับภาษีใหกับบุคลากรภายในคณะฯ 
 1.2.2 หนวยพัสดุ 
  ทําหนาท่ีบริหารงานพัสดุ ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง จัดหาพัสดุ ควบคุมคลังพัสดุ 
และบัญชีพัสดุ และควบคุมการใชจายเงิน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ และตามบัญชี
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายไดของมหาวิทยาลัย จัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางประจําป จัดทํา
แผนการใชพัสดุและครุภัณฑทุกปงบประมาณ และรายงานผลการใชวัสดุและครุภัณฑรอบ 6 เดือน และ 12 
เดือน ตอคณะกรรมการประจําคณะสื่อสารมวลชน กําหนดความตองการพัสดุ จัดหา แจกจาย รักษาและ
จําหนายพัสดุ บํารุงรักษาครุภัณฑ จัดทําเอกสารเบิกจายคาสาธารณูปโภค เอกสารเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
เอกสารเบิกจายคาซอมแซมและบํารุงรักษา เอกสารเบิกจายคาใชสอยอ่ืนๆ และปฏิบัติงานรวมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
   1.3  งานบริการการศึกษา แบงออกเปน ๖ หนวย คือ 
    1.3.1 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
  ควบคุมดูแลเก่ียวกับทะเบียนและประเมินผลการศึกษา ไดแก การจัดทะเบียน
ประวัตินักศึกษาของคณะ จัดทําสถิติผลการสอบ ตรวจสอบการจบหลักสูตร ตรวจสอบคุณวุฒิ จัดทํารายชื่อ
ผูสําเร็จการศึกษาเสนอสภาฯ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับหลักสูตร การเทียบโอนหนวยกิต การบอกเลิกและ/หรือ
สับเปลี่ยนกระบวนวิชา การขอสอบซํ้าซอน รับ-จายคํารอง หนังสือรับรอง ออกเลขท่ีหนังสือรับรองใหนักศึกษา 
จัดเก็บหนังสือเวียน มติตางๆ เขาแฟม 
 
 

/1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา... 



142 
สม. 4 

 
 1.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา 
 ควบคุมดูแลเก่ียวกับกิจการนักศึกษา ไดแก การแนะนําหลักสูตรและการ
วางแผนการศึกษาตอ การพิจารณาใหทุนการศึกษา การจัดอภิปราย สัมมนา และฝกอบรมดานแนะแนวอาชีพ 
ปฐมนิเทศ งานพระราชทานปริญญาบัตร รวบรวมสถิติขอมูลเก่ียวกับแหลงงานอาชีพ โครงการศูนยแนะแนว
อาชีพ สํารวจและประมวลผลการเรียนการสอนทุกวิชา ทุกภาคการศึกษา จัดทําแผนดานกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา และเปนเลขานุการประสานงานจัดทํากิจกรรมพัฒนานักศึกษาทุกโครงการ 
 1.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
 ควบคุมดูแลเก่ียวกับสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ ไดแก การรวบรวมเผยแพร
รายงานวิจัยของคณาจารย การประสานกับคณาจารยของคณะฯ และสํานักบริการทางวิชาการและทดสอบ
ประเมินผลเก่ียวกับการขอเปด-ปด กระบวนวิชา เปลี่ยนแปลงแกไขเวลา สถานท่ีในการสอน แจงรายชื่อ
กระบวนวิชาท่ีจัดทําผลสอบ จัดเวรอาจารยและเจาหนาท่ีปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม 
ดําเนินการเก่ียวกับการจัดพิมพตํารา หองสมุดของคณะ ประสานงานโครงการฝกอบรม ประชุมสัมมนา 
อภิปราย และสนทนาทางวิชาการ 
 1.3.4 หนวยโสตทัศนศึกษา 
 มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบอุปกรณ โสตทัศนูปกรณภายในหองเรียน  และ
หองปฏิบัติการของคณะฯ รวมท้ังการดูแลรักษา หรือใหคําแนะนําเก่ียวกับการใชโสตทัศนูปกรณทุกชนิด ซอม
บํารุงอุปกรณโสตทัศนูปกรณ และอุปกรณดานสารสนเทศของคณะฯ พิจารณาเสนอแนะ ออกขอกําหนด และ
ใหคําปรึกษาในการจัดซ้ือ และ/หรือปญหาในการใชอุปกรณทางไฟฟา อิเล็กทรอนิกส โสตทัศนูปกรณ จัดทํา
เทปบันทึกเสียง บันทึกภาพเก่ียวกับกิจกรรมของคณะท้ังดานวิชาการและอ่ืนๆ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และ
ปรับปรุงขอมูลในเว็บไซตและสื่อตางๆ ของคณะ ใหทันสมัย   
 1.3.5 หนวยบัณฑิตศึกษา 
 มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบงานดานบัณฑิตศึกษา เก่ียวกับการเบิกจายคาตอบแทน
การสอนของอาจารย คาตอบแทนการสอบวิทยานิพนธ สารนิพนธ การสอบประมวลความรู ตลอดจน
คาตอบแทนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ มีหนาท่ีลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร การรับสมัครและลงทะเบียนของนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา การจัดทําขอมูลนักศึกษา การติดตอประสานงานกับอาจารยและนักศึกษา รวมท้ัง
หนวยงานอ่ืน ๆ การจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ และประสานงานการจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงานของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา (มคอ.๗) 
 1.3.6 หนวยหลักสูตร 
 มีหนาท่ีเก่ียวกับการรวบรวมและตรวจสอบแผนการเรียนของทุกกลุมวิชา 
ใหตรงกับโครงสรางหลักสูตร จัดทําตารางสอน ตารางเรียน แบบฟอรมตางๆ ท่ีเก่ียวของกับหลักสูตรการเรียน
การสอน พัฒนาหลักสูตรใหตรงตามมาตรฐานสมรรถนะรวมกับสถานประกอบการและหนวยงานภายนอกเพ่ือ
จัดรายวิชา และสาขางานใหสอดคลองกับนโยบายความตองการตลาดแรงงาน ชุมชนทองถ่ิน เศรษฐกิจ 
วัฒนธรรม และเทคโนโลยีสิ่งแวดลอม สงเสริมสนับสนุนใหอาจารยผูสอนเขาใจในหลักการ จุดหมายและ
หลักเกณฑการใชหลักสูตร และประสานงานการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
(มคอ.๗) 
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 1.4 งานนโยบายและแผน แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
 1.4.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห ประสานแผน ประมวล
แผนเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย การจัดทําแผนงาน โครงการของคณะท้ังในสวนท่ีเปนแผนงาน โครงการ
ประจําป และแผนปฏิบัติราชการ ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ จัดทํางบประมาณรายจายประจําป ท้ัง 
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ติดตามการประเมินผลการใชจายเงิน
งบประมาณของคณะฯ ใหสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนพัฒนาการศึกษา ตลอดจนจัดทําแผนงาน 
โครงการเพ่ือพัฒนาระบบงานใหเปนไปตามเปาหมายในการขยายตัวของคณะฯ ดําเนินงานการเก่ียวกับการขยายงาน 
ในหนวยงานเดิม หรือการเปดสอนสาขาใหม ประสานงานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
และลูกจางมหาวิทยาลยัของคณะฯ ดําเนินการขออัตราตําแหนงเพ่ิมใหม 
 1.4.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 มีหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บ รวบรวม และจําแนกประเภท
ขอมูลตางๆ ไดแก ขอมูลดานบุคลากร อาคารสถานท่ี พัสดุ การเงิน งบประมาณและขอมูลท่ีเก่ียวของกับนักศึกษา
เพ่ือใชเปนแหลงขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานของหนวยงานในคณะฯ และยังเปนขอมูลสําหรับผูบริหารของคณะฯ ใช
ประกอบการคาดการณ พยากรณ หรือตัดสินใจในการบริหารและกําหนดแนวทางหรือทิศทางของคณะฯ อีกท้ัง
ดําเนินการรวบรวมจัดทํารายงานประจําปของคณะฯ ท่ีไดดําเนินการมาในรอบปงบประมาณ ตลอดจนดําเนินการ
เก่ียวกับงานดานผังแมบทหรือแบบในการกอสราง 
 1.4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 
 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอบุคลากร สถาบัน หรือองคกรท้ังในและตางประเทศ
เพ่ือเผยแพรกิจการของคณะสื่อสารมวลชน ตลอดจนแสวงหาความรวมมือทางดานการเงิน ทุนการศึกษา การ
แลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม ประชุม สัมมนา วิจัย ศึกษาดูงาน ท้ังจากในประเทศและตางประเทศ โดยประสาน
ความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ฝายวิจัย และฝายวิชาการของมหาวิทยาลัย รวมท้ังดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํา
โครงการ ความรวมมือทางวิชาการ และขอความชวยเหลือจากตางประเทศ ตลอดจนงบเจรจาธุรกิจและการประชุม
นานาชาติ 
     1.5 งานประกันคณุภาพการศกึษา แบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี ้
 1.5.1 หนวยแผนและพัฒนาคณุภาพการศกึษา 
 ทําหนาท่ีกําหนดนโยบาย การวางแผนกลยุทธ แผนพัฒนา แผนปฏิบัติการ งาน
พัฒนาระบบกลไกงานตรวจสอบประเมิน การจัดทําฐานขอมูล โดยประสานกับงานนโยบายและแผนของคณะ
สื่อสารมวลชน ไดแก การพัฒนาระบบกลไกสําหรับการประกันคุณภาพการศึกษา การวางแผนประสานงานเพ่ือการ
ตรวจสอบประเมินคุณภาพภายในคณะฯ พัฒนาฐานขอมูลเพ่ือการจัดเก็บเอกสาร ประมวลผลขอมูล สรางเครือขาย
สารสนเทศภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และนําขอมูลนั้นมาใชพัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 
การจัดทําเอกสาร ประชาสมัพันธ เผยแพรงานการประกันคุณภาพการศึกษา  
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 1.5.2 หนวยประเมินคณุภาพการศกึษา 

 ทําหนาท่ีประสานงานกับคณะ ศูนย สํานัก และหนวยงานอ่ืน ๆ ท้ังภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลัย ท่ีเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงานการตดิตามผลการดําเนินการประกันคุณภาพ

การศึกษา รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน และประมวลเปนฐานขอมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือใชเปน
ขอมูลสําหรับการอางอิงการประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงานกับผูตรวจสอบคุณภาพภายใน และผูประเมิน

คุณภาพท้ังภายในและภายนอก ประชาสัมพันธเผยแพรกิจกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะสื่อสารมวลชน 
 2. หลักสูตรศิลปศาตรบัณฑิต  

สาขาวิชาสื่อสารมวลชน จํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตร 144 หนวยกิต มีวัตถุประสงคเพ่ือ
ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณสมบัติพึงประสงคตามกรอบแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหงกําหนด ท้ังในดานความรูทาง
วิชาการ ทักษะการประกอบวิชาชีพอยางมีจริยธรรมวิชาชีพ บัณฑิตสามารถนําความรูท่ีศึกษาเลาเรียนไป
ประยุกตหรือประสมประสาน และสรางผลงานในลักษณะตางๆ ตามความถนัด และศักยภาพท่ีมีอยูตามแต
โอกาส          
 2. หลักสูตรศิลปศาตรบัณฑิต  

สาขาวิชาสื่อสารมวลชน จํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตร 144 หนวยกิต มีวัตถุประสงคเพ่ือ
ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณสมบัติพึงประสงคตามกรอบแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหงกําหนด ท้ังในดานความรูทาง
วิชาการ ทักษะการประกอบวิชาชีพอยางมีจริยธรรมวิชาชีพ บัณฑิตสามารถนําความรูท่ีศึกษาเลาเรียนไป
ประยุกตหรือประสมประสาน และสรางผลงานในลักษณะตางๆ ตามความถนัด และศักยภาพท่ีมีอยูตามแต
โอกาส 

 3. หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  
  สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  จํานวนหนวยกิต ตลอดหลักสูตร 37 หนวยกิต  

มีวัตถุประสงคในการผลิตนักเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนสาขาตาง ๆ ท่ีมีวิสัยทัศน (vision) ท้ังในดานทฤษฎี 
ปฏิบัติ การวิจัยและ เปนผูสามารถบริหารจัดการท่ีมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ คือ          

- เพ่ือเสริมสรางและพัฒนานักศึกษาใหเปนผูมีความรูความคิดและเขาใจเทคโนโลยี 
การสื่อสารมวลชนเปนอยางดี   

- เพ่ือให เปนผู ท่ีสามารถคนหาขอมูลใหมดานเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนไป
ประยุกตใชท้ังดานปฏิบัติการสื่อสารมวลชนและวิทยาการสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

- เพ่ือใหผูเรียนสามารถนําความรูใหมดานเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนไปเผยแพรได
อยางถูกตอง และสรางประโยชนแกสาธารณชนและมวลชนโดยรวม  

- เพ่ือสรางนักศึกษาใหเปนผูมีความคิดอิสระ สามารถสรางสรรคงานดานเทคโนโลยี
การสื่อสารมวลชนและธุรกิจการสื่อสารมวลชนไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล มีความรับผิดชอบตอสังคม  

- เพ่ือใหเปนผูสามารถศึกษา วิเคราะห วิจัยดานเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนอยางมี
คุณภาพ คุณธรรม และจรรยาบรรณแหงอาชีพในการดําเนินชีวิต 

  อาชีพท่ีสามารถประกอบไดหลังสําเร็จการศึกษา ตัวอยางเชน นักขาวหนังสือพิมพ  
คอลัมนิสต  นักสื่อสารองคกรในภาคเอกชน นักแสดง นักพากย  นักจัดกิจกรรมสงเสริมการตลาด  
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นักประชาสัมพันธ นักการตลาด นักจัดกิจกรรม นักเจรจาตอรอง ผูประสานงานกิจกรรมตางๆ นักออกแบบ 
และผลิตสื่อสิ่งพิมพท้ังสื่อกระดาษและสื่อดิจิทัล นักออกแบบผลิตสื่อใหมดวยตัวอักษร ภาพถาย และสื่อเสียง  
ผูจัด/ผูผลิตรายการวิทยุ ผูจัด/ผูผลิตรายการโทรทัศน เจาหนาท่ีฝายรายการวิทยุและรายการโทรทัศน เชน      
ผูกํากับรายการ ผูกํากับการแสดง ผูสรางสรรครายการ ผูเขียนบทรายการวิทยุและรายการโทรทัศน พิธีกร     
ผูดําเนินรายการ ผูจัดรายการวิทยุ ผูจัดรายการโทรทัศน นักบริหารงานดานสื่อท้ังสิ่งพิมพ วิทยุ-โทรทัศน และ
สื่อใหมขาราชการในหนวยงานสงเสริมและงานเผยแพร เชน นักประชาสัมพันธ นักวิชาการเผยแพร พัฒนากร 
เปนตน 
 

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

 



โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

คณะศิลปกรรมศาสตร  

หนวยการเจาหนาที ่

  
 
 
 

หนวยการเงินและบัญช ี

 
 
 

หนวยพัสดุ 

  
 
 
 

หนวยทะเบียนและ 
ประเมินผลการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยกิจการนักศึกษา 

  
 
 
 

หนวยสงเสริมพัฒนา 
ทางวิชาการ 

  
 
 
 

หนวยวิเคราะหแผน 
และงบประมาณ 

 
 
 
 

หนวยวิจัยสถาบัน 
และสารสนเทศ 

  
 
 
 

หนวยวิเทศสัมพันธ 
  

  
 
 
 

หนวยแผนและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 

  
 
 
 

หนวยประเมิน   
คุณภาพการศึกษา 

  

  
 
 
 

ภาควิชาดนตรีไทย 

  
 
 
 

ภาควิชาดนตรีสากล 

  
 
 
 

หนวยผลติเอกสาร 

  
 
 
 

ภาควิชาศิลปะการแสดง 

  
 
 
 

สํานักงานเลขานุการ  

หนวยอาคารสถานที ่
และยานพาหนะ 

  
 
 
 

หนวยบัณฑิตศึกษา 

  
 
 
 

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

ประวัติความเปนมา 
 
 มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีนโยบายสงเสริมการศึกษาดานศิลปวัฒนธรรม ตามแนวทางของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ในหมวด 4 วาดวยแนวการจัดการศึกษานั้น "การศึกษาตองให
ความสําคัญท่ีผูเรียน การศึกษาท่ีตองเนนความรู คุณธรรม กระบวนการเรียนรูและบูรณาการ การจัด
กระบวนการเรียนรู รัฐตองสงเสริมและจัดตั้งแหลงเรียนรูตลอดชีวิต การประเมินดวยการเรียนรู การกําหนด
หลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรท่ีตอบสนองความตองการท่ีหลากหลาย การมีสวนรวมในการจัดการศึกษา       
การพัฒนาการเรียนการสอน และความรูในดานตางๆโดยเฉพาะความรูเก่ียวกับศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม     
การกีฬา ภูมิปญญาไทย และการประยุกตใชภูมิปญญา ก็เปนอีกสาขาหนึ่งท่ีรัฐมุงใหมีสถาบันจัดการเรียนการสอน
ในดานนี้เฉพาะทาง โดยเนนใหเปนการเรียนรูตลอดชีวิต (Long-life Learning) ท่ีพอเพียง และมีประสิทธิภาพ 
ดังนั้น เพ่ือสนองนโยบายมหาวิทยาลัย ทานอดีตอธิการบดี รังสรรค แสงสุข จึงมีดําริใหยกรางหลักสูตร
ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต และจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหงข้ึน โดยมีการดําเนินการ
อยางตอเนื่องมาตั้งแตป พ.ศ. 2548 ตามลําดับ ดังนี้ 
 (1) มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีคําสั่ งท่ี  237/2548 ลงวันท่ี  2 กุมภาพันธ 2548 แตงตั้ ง
คณะกรรมการรางหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต ใหคณะกรรมการรางหลักสูตรใหแลวเสร็จ แลวเสนอ
มหาวิทยาลัยตอไป  
 (2) มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีคําสั่งท่ี 1379/2548 ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 2548 แตงตั้ง
คณะอนุกรรมการรางหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาดนตรีไทยและดนตรีไทยสมัยนิยม 
 (3) คณะกรรมการรางหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิตไดยกรางหลักสูตรฯ เสร็จเรียบรอยแลว และ
ไดจัดโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่องหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิตสูการปฏิบัติแลว โดยเชิญผูบริหาร 
คณะกรรมการรางหลักสูตร ผูทรงคุณวุฒิภายนอก คณะอนุกรรมการรางหลักสูตรฯ ขาราชการและเจาหนาท่ี   
ท่ีเก่ียวของ จํานวน 42 คน ในวันอังคารท่ี 25 ตุลาคม 2548 ณ หองประชุม 2 ชั้น 2 อาคารวิทยบริการและ
บริหาร  
 (4) มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีคําสั่ งท่ี  36/2549 ลงวันท่ี  15 กุมภาพันธ 2549 แตงตั้ ง
คณะอนุกรรมการรางหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานาฏศิลปไทย 
 (5 ) มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีคําสั่งท่ี  3055/2549 ลงวัน ท่ี  4 ธันวาคม 2549 แตงตั้ ง
คณะกรรมการอํานวยการหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต 
 (6) มหาวิทยาลัยรามคําแหงมีคําสั่งท่ี 3056/2549 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2549 แตงคณะกรรมการ
ดําเนินงานหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต 
 (7) คณะกรรมการดําเนินงานหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต เสนอหลักสูตรตาง ๆ ตอท่ีประชุม
คณะกรรมการท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัย (ทปม.) ท่ีประชุม ทปม. ในคราวประชุม ครั้งท่ี 48/2549 วาระท่ี 
5.27 เม่ือวันพุธท่ี 20 ธันวาคม 2549 มีมติอนุมัติปรับหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิตและโครงการจัดตั้ง
คณะศิลปกรรมศาสตร เขาเปนสวนหนึ่งของแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับท่ี 9 (2545-2549) 
ใหเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติตอไป 
  

/ สภามหาวิทยาลัย… 
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สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี  12/2549 เม่ือวัน ท่ี              

25 ธันวาคม 2549 วาระท่ี 5.27 อนุมัติปรับแผนหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานาฏกรรมไทย  
สาขาวิชาดนตรีไทย และสาขาวิชาดนตรีไทยสมัยนิยม เพ่ือบรรจุใวในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ฉบับท่ี 9 (2545-2549) อนุมัติหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานาฏกรรมไทย สาขาวิชาดนตรีไทย 
และสาขาวิชาดนตรีไทยสมัยนิยม ตามท่ีประธานคณะกรรมการดําเนินงานหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต
จัดทําเสนอ ท้ังนี้ ตั้งแตภาค 1 ปการศึกษา 2550 เปนตนไป ใหเสนอคณะกรรมการการอุดมศึกษาเพ่ือทราบ 
และอนุมัติโครงการจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร 
 สภามหาวิทยาลัยไดอนุมัติรางขอบังคับและระเบียบมหาวิทยาลัยเก่ียวกับการดําเนินงานตาง ๆ ของ
คณะศิลปกรรมศาสตร ประกอบดวย ขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหงวาดวยการจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร 
พ.ศ. 2550 ขอบังคับมหาวิทยาลัยรามคําแหงวาดวยสีประจําคณะศิลปกรรมศาสตร พ.ศ. 2550 ระเบียบ
มหาวิทยาลัยรามคําแหงวาดวยเงินทุน คณะศิลปกรรมศาสตร พ.ศ. 2550 และระเบียบมหาวิทยาลัย
รามคําแหงวาดวยอัตราคาตอบแทนผูปฏิบัติงานตาง ๆ คณะศิลปกรรมศาสตร พ.ศ. 2550  
 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบการใหความเห็นชอบหลักสูตรของคณะศิลปกรรม
ศาสตร เม่ือวันท่ี 23 กรกฎาคม 2550 ประกอบดวย หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานาฏกรรมไทย 
สาขาวิชาดนตรีไทย และสาขาวิชาดนตรีไทยสมัยนิยม โดยใหมหาวิทยาลัยพัฒนาอาจารยประจําหลักสูตรท่ีมี
คุณวุฒิปริญญาตรีในสาขาวิชาท่ีเปดสอนหรือสัมพันธกับสาขาวิชาท่ีเปดสอนเพ่ิมข้ึน 

เม่ือไดดําเนินการจัดการเรียนการสอนตามระยะเวลาในหลักสูตร จนถึงรอบการปรับปรุงหลักสูตร    
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษา จึงไดมีการปรับปรุงหลักสูตรฯ ในป 2555 ท้ัง 3 ภาควิชา มีการ
ปรับปรุงหลักสูตร โดย “สาขาวิชาดนตรีไทยสมัยนิยม” ไดเปลี่ยนเปน “สาขาดนตรีสมัยนิยม” และได
ดําเนินการเปดสอนในปการศึกษา 2556 -2560  ตอมาในปการศึกษา 2560 ไดมีการเปลี่ยนแปลงชื่อ
หลักสูตรจาก “สาขาวิชาดนตรีสมัยนิยม” เปน “สาขาวิชาดนตรีสากล” ไดรับการอนุมัติโดยท่ีประชุม 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 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
คณะศิลปกรรมศาสตรแบงสวนงานภายในตามโครงสรางออกเปน สํานักงานเลขานุการ และ             

3 ภาควิชา ดังนี้ 
๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย 5 งาน คือ 

๑.๑ งานบริหารและธุรการ 
 

/ ๑.๑.1 หนวยสารบรรณ… 
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๑.๑.1 หนวยสารบรรณ 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ-สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหนังสือ รวบรวมขอมูล
รางโตตอบ บันทึกยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ ติดตอนัดหมาย การประชาสัมพันธ เตรียมเรื่องและเตรียม      
การสําหรับการประชุม รายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การแจกจายเอกสาร ติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 

๑.๑.2 หนวยการเจาหนาท่ี 
ดําเนินการในเรื่องการสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การทดลองปฏิบัติหนาท่ี

ราชการ การประเมินผลบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับเงินเดือน การเปลี่ยนตําแหนง ปรับวุฒิ การยายโอน การลาศึกษาตอ 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา การเสนอขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ จัดทําทะเบียนประวัติ การลาออก
จากราชการ การเสนอขอพระราช-ทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

๑.๑.3 หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ควบคุมดูแลอาคารท่ีทําการคณะและอาคารเรียนท่ีอยูในความรับผิดชอบ ใหบริการ

การใชหองเรียน หองประชุม แกอาจารยและผูขอใชอ่ืน ๆ ควบคุมดูแลการใชตารางเรียนตามประกาศ
มหาวิทยาลัย จัดหองเรียนหองสอบ จัดสถานท่ีลงทะเบียนเรียน ดูแลการใชซอมแซมอุปกรณ และเครื่องอํานวย
ความสะดวกตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงานของนักการภารโรง จัดผูปฏิบัติงานแทนกรณีปวย ลา ควบคุมดูแล
การจายใบอนุญาตใชรถ รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ประสานงานการซอมบํารุงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑.๑.4 หนวยผลิตเอกสาร 
 ปฏิบัติงานพิมพหนังสือ เอกสารราชการดวยเครื่องพิมพดีด เครื่องคอมพิวเตอร พิมพ

ตํารา/คําบรรยาย/เอกสารทางวิชาการอ่ืน ๆ การพิมพกระดาษไข ปรุกระดาษไข ทําสําเนาหนังสือ เอกสารตาง ๆ 
ดวยเครื่องอัดสําเนาหรือเครื่องถายเอกสาร ใหบริการพิมพ/การทําแบบฟอรมตาง ๆ เพ่ือใชในราชการ ติดตอ
ประสานงานในการดูแลรักษาและซอมเครื่องใชในการผลิตเอกสาร 

1.2 งานคลังและพัสดุ 
1.2.1 หนวยการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีปฏิบั ติงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชี การเก็บรักษา การเบิกจายเงินท้ัง         
งบแผนดินและงบประมาณรายจายจากรายไดมหาวิทยาลัย จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงิน การเบิกจาย
คาใชจายและคาตอบแทนทุกประเภท ทําการตรวจสอบหลักฐานและใบสําคัญการเบิกจายเงิน รวบรวม
รายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทํางบประมาณประจําปของหนวยงาน และจัดทํา
แผนการเบิกจายเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนการเบิกจายเงิน ทะเบียนคุมเงินทดรองจาย ทะเบียนคุมเช็ค  
   1.2.2 หนวยพัสดุ 

ควบคุมดูแลเก่ียวกับพัสดุและครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจาง จัดหา เก็บรักษา เบิกจาย
พัสดุ ซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ และตามบัญชี
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายไดของมหาวิทยาลัย รางและดําเนินการเก่ียวกับหนังสือสัญญาซ้ือ 
สัญญาจาง ใบสั่งซ้ือและใบสั่งจาง ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในคณะเพ่ือกําหนดคุณลักษณะ 
เง่ือนไขในการจัดซ้ือ จัดจาง ทําวัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสรางแตละประเภทตามงบประมาณ 
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๑.3 งานบริการการศึกษา 

1.3.1 หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
ควบคุมดูแลเก่ียวกับทะเบียนและประเมินผลการศึกษา ไดแก การจัดทะเบียนประวัติ

นักศึกษาของคณะ จัดทําสถิติ ผลการสอบ ตรวจสอบการจบหลักสูตร ตรวจสอบคุณวุฒิ จัดทํารายชื่อผูสําเร็จ
การศึกษาเสนอสภาฯ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับหลักสูตร การเทียบโอนหนวยกิต การบอกเลิกและ/หรือสับเปลี่ยน
กระบวนวิชา การขอสอบซํ้าซอน รับ-จายคํารอง หนังสือรับรอง ออกเลขท่ีหนังสือ รับรองใหนักศึกษา จัดเก็บ 
หนังสือเวียน มติตาง ๆ จัดทําปฏิทินการศึกษา ตัดตอ ประมวลผล แปลงรูปแบบงานวีดิโอและงานเสียงบันทึก
ลงสื่อตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.3.2 หนวยกิจการนักศึกษา 
ควบคุมดูแลเก่ียวกับกิจการนักศึกษา ไดแก การแนะนําหลักสูตรและการวางแผน

การศึกษาตอ การพิจารณาใหทุนการศึกษา การจัดอภิปราย สัมมนา การฝกอบรมดานแนะแนวอาชีพ 
ปฐมนิเทศ ปจฉิมนิเทศ งานพระราชทานปริญญาบัตร รวบรวมสถิติขอมูลเก่ียวกับ แหลงงานอาชีพ โครงการ
ศูนยแนะแนวอาชีพ  

๑.3.3 หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
 ควบคุมดูแลเก่ียวกับสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ ไดแก การรวบรวมเผยแพรรายงาน

วิจัยของคณาจารย การประสานกับคณาจารยของคณะ และ สวป. เก่ียวกับการขอเปด-ปดกระบวนวิชา    
เปลี่ยนแปลงแกไขเวลา สถานท่ีในการสอน แจงรายชื่อกระบวนวิชาท่ีจัดทําผลสอบ จัดเวรอาจารยและเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน รับสมัครนักศึกษาใหม ดําเนินการเก่ียวกับการจัดพิมพตํารา หองสมุดของคณะ 
ประสานงานโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา อภิปราย และสนทนาทางวิชาการ 

๑.3.4 หนวยบัณฑิตศึกษา 
 ควบคุมดูแลและประสานงานเก่ียวกับงานธุรการและใหบริการทางวิชาการ

บัณฑิตศึกษา ไดแก การรับสมัครนักศึกษาปริญญาโท จัดทําทะเบียนประวัติ การประกาศผลสอบ ตรวจสอบ  
ผลการสําเร็จการศึกษา ออกใบรับรองการเปนนักศึกษา ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัย จัดเวรลงทะเบียนเรียน
ติดตออาจารยภายนอกมาบรรยาย จัดเตรียมอุปกรณดานการเรียนการสอน และดูแลสถานท่ีจัดเก็บเอกสาร
เก่ียวกับงานธุรการ ใหคําปรึกษาแนะแนวทางการวางแผนการศึกษา จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และการเรียน
การสอน ประสานงานในการจัดประชุม และสัมมนาทางวิชาการ ประเมินผลโครงการ การจัดทําวิทยานิพนธ 

๑.4 งานนโยบายและแผน 
1.4.1 หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 

จัดทําแผนพัฒนาคณะท้ังระยะสั้นและระยะยาวโดยประสานงานกับมหาวิทยาลัย
รามคําแหง รวมท้ังประสานการดําเนินงานของโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ 
และตรงตามตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีตั้งไวหรือแผนท่ีกําหนด อีกท้ังชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบายใหสอดคลองกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
จัดทํางบประมาณรายจายประจําปท้ังงบประมาณแผนดินและงบรายได ประมาณการคาจางพนักงานและ
ลูกจางมหาวิทยาลัย ตรวจสอบยอดงบประมาณรายจายในระบบ ๓ มิติ จากฝายการเงินและบัญชี การขยาย 
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งานใหม ประสานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการ ลูกจางประจําคณะฯ จัดทําโครงสรางการบริหารราชการ
คณะศิลปกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง ตลอดจนศึกษาวิเคราะหติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ 
อีกท้ังรวบรวมขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปใชประโยชนเปนแนวทางสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหาร
และพัฒนาคณะ ดําเนินการทางดานการวางผังแมบทของคณะฯ         

1.4.2 หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบประสานความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ฝายวิชาการของ

มหาวิทยาลัยเก่ียวกับทุนการศึกษา การแลกเปลี่ยนบุคลากร การฝกอบรม การประชุม การวิจัย ดูงาน 
1.4.3 หนวยวิเทศสัมพันธ 
 มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการขอความรวมมือชวยเหลือดานวิชาการจาก

ตางประเทศ 
๑.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.5.1 หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
วิเคราะหและจัดทําแผนรายป ดานการประกันคุณภาพการศึกษา ประสานงาน

ระหวางสํานักประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับคณะศิลปกรรมศาสตร   
ติดภาพขอมูลผลคาดวาเปนงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประชาสัมพันธและเผยแพรขาวสารดานการประกัน
คุณภาพการศึกษาแกบุคลากรของคณะศิลปกรรมศาสตร สรางความเขาใจใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แจงเก่ียวกับ
งานในหนาท่ีใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติ 

1.5.2 หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 จัดเก็บระบบเอกสารขอมูลจากการประชุม คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

อนุกรรมการตาง ๆ และผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ ประเมินผลการทํางานของหนวยงาน       
ท่ีเก่ียวของในแตละองคประกอบ ดําเนินการจัดทําเอกสารประกันคุณภาพการศึกษา (SAR) นําเสนอรายงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาแกฝายบริการเพ่ือพิจารณาเสนอมหาวิทยาลัยตอไป 

2. ภาควิชาดนตรีไทย 
2.๑ สาขาวิชาดนตรีไทย 

   งานสอน 
   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม ศึกษาและพัฒนาความรูทางวิชาการอยาง
ตอเนื่อง ใหคําแนะนําและคําปรึกษาแกนักศึกษา สรางและการพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา
และแหลงเรียนรู 
   งานวิจัย 
   วิจัยคนควาในสาขาวิชาการและวิชาชีพข้ันสูง ผลิตงานวิจัย/นวัตกรรม/งานสรางสรรค
นําเสนอหรือเผยแพรผลงานวิจัย/งานสรางสรรค  
   งานบริการวิชาการหรืองานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ใหบริการวิชาการแกสังคม ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
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3. ภาควิชาดนตรีสากล 

3.๑ สาขาวิชาดนตรีสากล 
   งานสอน 
   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม ศึกษาและพัฒนาความรูทางวิชาการอยาง
ตอเนื่อง ใหคําแนะนําและคําปรึกษาแกนักศึกษา สรางและการพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา
และแหลงเรียนรู ประเมินผลการเรียนการสอน สรางและพัฒนาหลักสูตร 
   งานวิจัย 
   วิจัยคนควาในสาขาวิชาการและวิชาชีพข้ันสูง ผลิตงานวิจัย/นวัตกรรม/งานสรางสรรค 
นําเสนอหรือเผยแพรผลงานวิจัย/งานสรางสรรค 
   งานบริการวิชาการหรืองานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ใหบริการวิชาการแกสังคม ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

4. ภาควิชาศิลปะการแสดง 
4.๑ สาขาวิชานาฏกรรมไทย 

   งานสอน 
   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเรียนการสอน การอบรม ศึกษาและพัฒนาความรูทางวิชาการอยาง
ตอเนื่อง ใหคําแนะนําและคําปรึกษาแกนักศึกษา ประเมินผลการเรียนการสอน การสรางและพัฒนาหลักสูตร 
   งานวิจัย 
  วิจัยคนควาในสาขาวิชาการและวิชาชีพข้ันสูง ผลิตงานวิจัย/นวัตกรรม/งานสรางสรรค
นําเสนอหรือเผยแพรผลงานวิจัย/งานสรางสรรค  
   งานบริการวิชาการหรืองานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ใหบริการวิชาการแกสังคม ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 

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



- หนวยสารบรรณ 
- หนวยการเจาหนาที่ 
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 
 

- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

- หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยกิจการนักศึกษา 
- หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 

 

 
 
 
 
 

- หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
- หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
- หนวยวิเทศสัมพันธ 
 

 
 
 
 
 

- หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

- สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

 
 
 
 
 
 

- สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

 
 
 
 
 
 

- สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย  

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
 

สํานักงานเลขานุการ หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
 

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

 

หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
 

งานบริหารและธุรการ 

  
 
 
 งานคลังและพัสดุ 

 

  
 
 
 

งานบริการการศึกษา  

  
 
 
 งานนโยบายและแผน  

  
 
 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  
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คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
 

ประวัติความเปนมา 
 

 คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษยไดจัดตั้งขึ้นในรูปของโครงการจัดตั้งคณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
ตามที่สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในการประชุม ครั้งท่ี ๑๐/๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๑๘ กันยายน ๒๕๕๒ วาระท่ี 
๕ .๔  โดยม ีการจ ัดโครงสร างการแบ งส วนงานพรอมหน าที ่ความร ับผ ิดชอบ และอ ัตรากําล ัง ๕  ป 
(ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๓-๒๕๕๗) คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษยไดจัดการเรียนการสอนสาขาวิชาการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย  ๓ ระดับปริญญา คือ ระดับปริญญาตรี ระด ับปริญญาโท และระดับปริญญาเอก  
ใน ๓ หลักสูตร ไดแก หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย เปนหลักสูตรเชิง
บูรณาการศาสตร (Integrated science) หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากร
มนุษย แผน ก๒ และแผน ข สอนดวยระบบสหวิทยาการ (interdisciplinary) ทั้งภาคปกติ ภาคพิเศษ และ
โครงการพิเศษ และหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบการแบงสวนงานภายใน 
 คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย แบงสวนงานภายในออกเปนสํานักงานเลขานุการ และจัดการเรียน
การสอนจํานวน ๓ หลักสูตร ดวยกัน ประกอบดวย หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย และหลักสูตรศิลปศา
สตรบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ตามโครงสราง ดังนี้ 
 ๑. สํานักงานเลขานุการ ประกอบดวย ๕ งาน ไดแก 
 ๑.๑ งานบริหารและธุรการ มีหนาที่รับผิดชอบและดําเนินภารกิจเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
งานการเจาหนาที่ การดูแลอาคารสถานที่และยานพาหนะ และงานผลิตเอกสาร โดยงานบริหารและธุรการ
แบงออกเปน ๔ หนวย ดังนี้ 
 ๑.๑.๑ หนวยสารบรรณ 
 ควบคุมด ูแลการลงทะเบ ียนร ับ -ส งหน ังส ือ ร างหน ังส ือโต ตอบ ต ิดตาม  
การเวียนคําสั่งและหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก การจัดเก็บรักษา การยืมและการทําลายเอกสาร 
การจัดแยกแฟมงานออกเปนหมวดหมู ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๑.๑.๒ หนวยการเจาหนาท่ี 
 ควบคุมการบันทึกขอมูลและจัดเก็บรักษาประวัติของบุคลากรทั้งสายวิชาการ
และสายสนับสนุน ดานการบริหารงานบุคคล เชน การสรรหา บรรจุและแตงตั ้ง การเลื ่อนขั้นเงินเดือน       
การประเมิน ผลปฏิบัติการ การจัดวาระการประชุมกรรมการประจําคณะ และแจงมติใหผู เกี่ยวของทราบ 
ตรวจสอบและบันทึกขอมูลการลาประเภทตาง ๆ ดําเนินการเรื่องการขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล และการออกหนังสือ
รับรอง ดําเนินการจัดทําหนังสือสงบุคลากรพรอมบันทึกขอมูลเก่ียวกับการศึกษาอบรมดูงานและสัมมนาท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ ดําเนินการจัดสงรายชื่อกรรมการควบคุมการสอบทุกภาคการศึกษา ประสานงาน
กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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 ๑.๑.๓ หนวยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 ควบคุมดูแลสถานที่บริเวณชั ้น ๙ ทั้งหองประชุม หองเรียน หองพักอาจารย              
หองสํานักงานเลขานุการ ควบคุมดูแลเกี่ยวกับไฟฟา และเครื่องปรับอากาศใหอยูในสภาพพรอมใชงานตาม
มาตรการการประหยัดพลังงาน 
 ๑.๑.๔ หนวยผลิตเอกสาร 
 ดําเนินการจัดพิมพและถายสําเนาเอกสารราชการทั่วไป การรับ-สงขอสอบทุก
ภาคการศึกษา การพิมพและผลิตขอสอบ กรณีจัดสอบเอง 
  ๑.๒ งานคลังและพัสดุ มีหนาที่รับผิดชอบและดําเนินภารกิจเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 
และพัสดุของสํานักงาน โดยงานคลังและพัสดุ แบงออกเปน ๒ หนวย ดังนี้ 
 ๑.๒.๑ หนวยการเงินและบัญชี 
 ดําเน ินการเกี ่ยวกับการเบ ิกจายเงินงบประมาณรายจายจากรายได ของ
มหาวิทยาลัย เงินสวัสดิการ เงินทดรองจาย ดําเนินการขออนุมัติโอนและเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
ตรวจสอบและดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจายเงินทุกประเภทในระบบ ๓ มิติ ดําเนินการจายเงินและสง
ใบสําคัญคืนกองคลัง จัดเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานการจายเงินตาง ๆ แยกตามประเภท ติดตามและ
ประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือใช
ในการวางแผน ตรวจสอบรายการเบิกจายและงบประมาณคงเหลือ โดยสรุปยอดคงเหลือเพื ่อเสนอ
คณะกรรมการประจําคณะพิจารณาทุกเดือน และประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๑.๒.๒ หนวยพัสดุ 
 ดําเนินการกําหนดความตองการ และจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ควบคุมการเบิกจายพัสดุและตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจาง การบํารุงรักษา การทําทะเบียนพัสดุ 
การทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง การออกใบสั่งซ้ือ การจําหนวยพัสดุ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  ๑.๓ งานบริการการศึกษา มีหนาที ่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับทะเบียนและ
ประเม ินผลการศึกษา ก ิจการน ักศ ึกษา และส งเสริมพ ัฒนาทางวิชาการ โดยงานบริการการศึกษา            
แบงออกเปน ๓ หนวย ดังนี้ 
 ๑.๓.๑ หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
 การใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับหลักสูตรและการลงทะเบียนเรียน การเทียบ
โอนหนวยกิต การบอกเลิก/สับเปลี่ยนกระบวนวิชา การขอสอบซํ้าซอน การเปลี่ยนแปลงกระบวนวิชา แกไข
เวลา สถานที่ในการสอนและสอบ ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนวิชาที่คณะเปดสอนแตละภาคการศึกษา     
(ม.ร. ๓๐) ตรวจสอบความถูกต องของผลสอบนักศึกษาแตละภาคการศึกษา ตรวจสอบขอมูลและ
ประสานงานกับอาจารยผู รับผิดชอบการสอนแตละวิชา จัดเก็บและแยกเอกสารเปนหมวดหมู เพื่อใชเปน
หลักฐานการอางอิง เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการคณะกรรมการวิชาการและวิจัย จัดเตรียมเอกสารการ
ประชุม พิมพรายงานการประชุม 
 ๑.๓.๒ หนวยกิจการนักศึกษา 
 ปฏิบัติหนาที่ใหคําปรึกษา แนะนําในเรื่องการประกอบอาชีพ การศึกษาตอ 
ทุนการศึกษาติดตอประสานงานกับชมรมศิษยเกาในการจัดกิจกรรมตาง ๆ จัดทําทําเน ียบศิษยเก า 
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ใหคําปรึกษาแนะนํากับชมรมวิชาการของนักศึกษา ดําเนินการเกี ่ยวกับการฝกงาน ดูงานนอกสถานท่ี 
ดําเนินการในเรื่องการปฐมนิเทศ ปจฉิมนิเทศ ติดตอประสานงานกับกรรมการบัณฑิตในงานพระราชทาน 
ปริญญาบัตร ใหบริการตอบปญหานักศึกษา จัดนิทรรศการเกี่ยวกับกิจการนักศึกษาในดานตาง ๆ รวบรวม
สถิติขอมูลเก่ียวกับแหลงงานอาชีพ การศึกษาตอ และทุนการศึกษา  
 ๑.๓.๓ หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
 การรับสมัครนักศึกษาใหม การใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับทุนการศึกษา 
จัดทําทะเบียนประวัตินักศึกษา จัดทําหนังสือรับรอง กําหนดแบบฟอรม ใบคํารองตาง ๆ จัดทําสถิติและ
รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับหลักสูตร กิจกรรมสงเสริมหลักสูตรเพื่อเผยแพรในเว็บไซตของคณะ การใหคําปรึกษา
การวางแผนการศึกษาตอ จัดเตรียมเอกสารที่ใชในการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม จัดทําวีดิทัศนกิจกรรม
โครงการตาง ๆ ของบัณฑิต ควบคุมดูแลโสตทัศนูปกรณและอุปกรณท่ีใชในการเรียนการสอนของคณะ 
 ๑.๔ งานนโยบายและแผน มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนาคณะทั้งระยะ
สั้นและระยะยาวโดยประสานงานกับมหาวิทยาลัยรามคําแหง รวมทั้งประสานการดําเนินงานของโครงการ
ตาง ๆ ใหเปนไปตามเปาหมายหรือแผนที่กําหนด จัดทํางบประมาณรายจายประจําปทั้งงบประมาณแผนดิน
และงบรายได การขยายงานใหม ประสานการวางกรอบอัตรากําลังขาราชการ ลูกจางประจําคณะฯ ตลอจน
ศึกษาวิเคราะหติดตามและประเมินผลงาน/โครงการ อีกทั้งรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อนําไปใช
ประโยชนเปนแนวทางในการสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนาคณะ นอกจากนี้ยังประสาน
ความรวมมือกับฝายวิเทศสัมพันธ ในการประชุม การวิจัย ดูงาน และการขอความรวมมือชวยเหลือดาน
วิชาการจากตางประเทศ รวมทั้งดําเนินการทางดานการวางผังแมบทของคณะฯ โดยงานนโยบายและแผน 
แบงออกเปน ๓ หนวย คือ 
 ๑.๔.๑ หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
 ดําเนินการรวบรวมและประสานงานการจัดทําแผนงาน/โครงการ การจัดทํา
งบประมาณประจําป การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การวิเคราะหและจัดระบบงานใหสอดคลอง
กับแผนการบริหารราชการแผนดิน ๔ ป แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ของกระทรวงศึกษาธิการ ศึกษาวิเคราะห
ขอมูลของคณะ เพื่อประกอบการพิจารณาจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป แผนปฏิบัติราชการประจําป ศึกษา
วิเคราะหขอมูลและประสานงานการขอเสนอโครงการตาง ๆ ในแผนงานเดิมและโครงการใหม ดําเนินการ
วางแผนและประเมินผลงบประมาณรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ดําเนินการเกี่ยวกับการขอตําแหนง
เพิ่มใหม และการวิเคราะหกรอบอัตรากําลังสายวิชาการและสายสนับสนุน ติดตามประเมินผล และรายงาน
ความกาวหนาการดําเนินตามแผน ตลอดจนรายงานผลการปฏิบัติงานและคาใชจายประจําปงบประมาณของ
คณะฯ 
 ๑.๔.๒ หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 ดําเนินการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลสถานภาพและศักยภาพของคณะในดาน
ตาง ๆ เช น การเรียนการสอน นักศึกษา บุคลากร งบประมาณ การเงิน อาคารสถานที่และครุภ ัณฑ  
การจัดทํารายงานประจําป 
 
 
 

/๑.๔.๓ หนวยวิเทศสัมพันธ... 
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 ๑.๔.๓ หนวยวิเทศสัมพันธ 
 ดําเนินการจัดทําระบบฐานขอมูลเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธดานตาง ๆ ของคณะ 
เชน ดานทุนความสัมพันธระหวางสถาบัน ใหบริการเผยแพรขอมูลขาวสารดานวิเทศสัมพันธ เกี่ยวกับ
ทุนการศึกษา ฝกอบรมดูงาน ประชุม สัมมนา วิจ ัย ตลอดจนโครงการแลกเปลี ่ยนนักศึกษานานาชาติ  
ที่องคกรและรัฐบาลตางประเทศเปนผูเสนอใหทุนผาน สกอ. โดยประสานงานกับหนวยงานวิเทศสัมพันธ 
ของมหาวิทยาลัย เผยแพรขาวสาร ประกาศ หรือเอกสารที่เกี ่ยวของกับหลักสูตร ติดตอประสานงาน 
ความรวมมือในรูปแบบตาง ๆ กับสถาบัน/สมาคม ท่ีคณะและมหาวิทยาลัยมีขอตกลงหรือสัญญาความรวมมือ
ระหวางกัน 
 ๑.๕ งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานระบบกลไกและการประกัน
คุณภาพการศึกษาของคณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย กําหนดแผนดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา
ตามที่คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษากําหนด เพื่อใหเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา แบงออกเปน ๒ หนวย คือ 
 ๑.๕.๑ หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 จัดทําคู ม ือการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทําแผนการประกันคุณภาพ
การศึกษา ดําเนินการประสานงานระดับนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษากับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑.๕.๒ หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 จัดสงและรวบรวมแบบประเมินผลการเรียนการสอนใหคณาจารยผู สอน 
ตามจํานวนนักศึกษาแตละวิชา แจกแบบสอบถามและเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อนําไปประมวลผล และสงคืน
คณาจารยผู สอน ดําเนินการจัดทํารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ รวมกับคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา และคณะกรรมการดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ 

 ๒. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  
 สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

แนวคิดการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ทามกลางความเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก เพื่อให
ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลกที่เปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว ทั้งทางเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง  
จึงไดกําหนดเปนหลักปรัชญาของสาขาวิชาวา “ทรัพยากรมนุษยมีคุณคาตองพัฒนาใหทันโลก” ถือเปนหลัก
ในการพัฒนาทรัพยากรมนุษยที่เปนผูปฏิบัติ เปนผูนําการเปลี่ยนแปลง การจัดการความรู การพัฒนาองคกร 
การจัดองคกรแหงการเรียนรู การพัฒนาสายงานอาชีพ และการพัฒนาทรัพยากรมนุษยในภาครัฐและ
ภาคเอกชนใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงความรูในสังคมฐานความรูยุคโลกาภิวัตน  
  คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ตามคําสั ่งมหาวิทยาลัยรามคําแหงที ่ ๙๐๐/๒๕๕๒  
ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๒ จึงไดพิจารณาจัดทําหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ ของกระทรวงศึกษาธิการ  
ลงวันที ่ ๒๑ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๔๘ เพื ่อผลิตบัณฑิตเปนนักพัฒนาทรัพยากรมนุษยระดับปฏิบัติการ        
ตามความตองการของหนวยงาน และองคกรทั้งภาครัฐและเอกชน ทั้งนี้ใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน TQF 
และไดดําเนินการปรับปรุงหลักสูตรตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรมาจนถึงปจจุบัน 

 
/3. หลักสูตร... 
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 ๓. หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  

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

๒๕๔๘ ไดมีมติอนุมัติหลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย หลักสูตรใหม 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และคณะกรรมการท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในคราวประชุมครั้งท่ี ๑๐/๒๕๔๘ เม่ือ
วันที่ ๒๓ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๘ ไดมีมติเห็นชอบใหจัดการเรียนการสอนหลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ในภาคเรียนที่ ๒ ปการศึกษา ๒๕๔๘ และไดดําเนินการปรับปรุง
หลักสูตรตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด มาจนถึงปจจุบัน 
และปจจุบันเปลี่ยนหลักสูตรเปนหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย เปด
สอนท้ังสวนกลางและโครงการศึกษาภาคพิเศษ 

 ๔. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  

 สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
สภามหาวิทยาลัยรามคําแหง ในคราวประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๔๘ เมื่อวันที่ ๖ มกราคม 

๒๕๔๘ ไดมีมติอนุมัติหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย หลักสูตรใหม พ.ศ. 
๒๕๔๗ และคณะกรรมการที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัยรามคําแหงในคราวประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๔๘ เมื่อวันท่ี 
๒๓ มีนาคม ๒๕๔๘ ไดมีมติเห็นชอบใหจัดการเรียนการสอนหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย รุนที่ ๑ ในภาคเรียนที่ ๑ ปการศึกษา ๒๕๔๘ และไดดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร
ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด มาจนถึงปจจุบัน 
 
 

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

 
 



- หนวยสารบรรณ 
- หนวยการเจาหนาที่ 
- หนวยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- หนวยผลิตเอกสาร 

  
 
 
 
 
 

- หนวยการเงินและบัญชี 
- หนวยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

- หนวยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
- หนวยกิจการนักศึกษา 
- หนวยสงเสริมพัฒนาทางวิชาการ 
- หนวยบัณฑิตศึกษา 
 

 
 
 
 
 

- หนวยวิเคราะหแผนและงบประมาณ 
- หนวยวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
- หนวยวิเทศสัมพันธ 
 

 
 
 
 
 

- หนวยแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- หนวยประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

 
 
 
 
 

- สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 

 
 
 
 
 
 

- สาขาวิชาบริหารสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 

โครงสรางการแบงสวนงานภายใน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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 ี
 

/1.4.3 หนว่ยวิเทศสัมพันธ์... 



164 
 

สส. 6 
 
 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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