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คณบดคีณะบรหิารธรุกจิ 
คณุสมบตั​ิวฒุกิารศกึษา ปรญิญาเอกหรอืปรญิญาโทสาขาวชิาบรหิารธรุกจิ

หรอืสาขาวชิาชพีทีต่รงกบัสาขาวชิาทีรั่บผดิชอบ 
ประสบการณ​์ 1. งานระดบัผูบ้รหิารการศกึษาและ/หรอืองคก์รไมต่่ำกวา่ 10 
ปี 
​ ​ 2. มปีระสบการณก์ารสอนหรอืการอบรมพัฒนาระดบัปรญิญาโท
หรอืปรญิญาตรไีมต่่ำกวา่ 5 ปี 
​ ​ 3. มผีลงานวจัิยทีส่มัพันธก์บัหลกัสตูรทีต่พีมิพแ์ลว้ไมต่่ำกวา่ 1 
เรือ่ง 
​ ​ 4. เป็นอาจารยป์ระจำหลกัสตูรมาแลว้ไมต่่ำกวา่ 3 ปี  

​ ลกัษณะงานบรหิารของคณะบรหิารธรุกจิ ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบนโยบาย
ของวทิยาลยันานาชาตเิซนตเ์ทเรซา และเป็นไปตามมาตรฐานของสำนักงาน
คณะกรรมการอดุมศกึษา และสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคณุภาพ
การศกึษา 

หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

1.​ดา้นงานบรหิาร ​
1.1  กำหนดนโยบาย แผนกลยทุธ ์แผนปฏบิตั ิและระบบการปฏบิตังิาน
ของคณะฯ โดยบคุลากรมสีว่นรว่ม​
1.2  ปรับปรงุโครงสรา้งของคณะฯ ใหเ้อือ้ตอ่การปฏบิตัติามพันธะกจิของ
คณะ และกำหนดหนา้ทีค่วามรับผดิชอบใหช้ดัเจนเป็นลายลกัษณอ์กัษร​
1.3  สนับสนุนและตดิตามการดำเนนิงานของหน่วยงานภายในคณะฯ ให ้
เป็นไปตามวสิยัทศัน ์ยทุธศาสตร ์และเป้าประสงค ์

2.​ดา้นการบรหิารงานบคุคล​
2.1  ศกึษาวเิคราะหแ์ละกำหนดตำแหน่งบคุลากรของคณะบริหารธุรกิจ​
2.2  วางแผนการเพิม่จำนวนคณุวฒุขิองบคุลากรในคณะบริหารธุรกิจ ใหเ้ป็น
ไปตามเกณฑข์องสกอ. ​
2.3  จัดทำ  Road map ของอาจารย ์และบคุลากรสายสนับสนุนใหม้คีวาม
รู ้ทกัษะกบังานทีเ่กีย่วขอ้ง​
2.4  วางแผนการสรรหา และการใชท้รัพยากรใหเ้อือ้ตอ่การเรยีนการสอน 
และการดแูลการใชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุ​
2.5  กำหนดวธิแีละแนวทางการนเิทศแกบ่คุลากรทกุระดบั​
2.6  พัฒนาระบบและกลไกการประเมนิผลการปฏบิตังิานของบคุลากร
ภายในคณะบริหารธุรกิจ 



3.​ดา้นการบรหิารงานวชิาการ​
3.1  กำหนดนโยบายการจัดการเรยีนการสอน ทกุหลกัสตูรในคณะบริหาร

ธุรกิจ​
3.2  สนับสนุนและสง่เสรมิการเรยีนรูร้ว่มกนัระหวา่งคณะบริหารธุรกิจและ
แหลง่ฝึกภาคปฏบิตั​ิ
3.3  พัฒนางานวจัิยและองคค์วามรูร้วมทัง้แหลง่งบประมาณในการทำ
วจัิยทัง้ภายในและภายนอก รวมทัง้สนับสนุนคณาจารยน์ำเสนอผลงาน
ในรปูแบบทีห่ลากหลายทัง้ภายในและตา่งประเทศ 

4.​การบรหิารคณุภาพการศกึษา​
4.1  กำหนดนโยบายคณุภาพการศกึษาของคณะบริหารธุรกิจ 

4.2​ จัดใหม้หีน่วยงานหรอืคณะกรรมการรับผดิชอบดำเนนิการประกนั
คณุภาพภายใน 

4.3​ พัฒนาบรหิารและตดิตามการดำเนนิการประกนัคณุภาพภายใต ้
กรอบนโยบายและหลกัการทีส่กอ. และ สมศ. กำหนด 

4.4​ จัดใหม้รีะบบการตดิตามตรวจสอบคณุภาพการศกึษาอยา่งตอ่เนือ่ง 
4.5​ ปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 
หวัหนา้สาขาวชิา 

คณุสมบตั​ิวฒุกิารศกึษาปรญิญาเอกหรอืปรญิญาโทสาขาวชิาวชิาทีต่รงหรอื
สมัพันธก์บัสาขาวชิาทีรั่บผดิชอบ 
ประสบการณ​์ 1. การสอนระดบัปรญิญาโทหรอืปรญิญาตรไีมต่่ำกวา่ 1 ปี 
​ ​ 2. มผีลงานวจัิยสมัพันธก์บัหลกัสตูร ตพีมิพแ์ลว้ไมต่่ำกวา่ 1 เรือ่ง 
​ ​ 3. เป็นอาจารยป์ระจำหลกัสตูรมาแลว้ไมต่่ำกวา่ 3 ปี 
 

ลกัษณะงานบรหิารหลกัสตูรใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานสกอ. และมาตรฐาน
อืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง การจัดตารางสอนและการวางแผนการสอน เพือ่ใหผู้เ้รยีนและ
ผลการเรยีนมคีณุลกัษณะทีพ่งึประสงคต์ามนโยบายของสถานศกึษา 
 
หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

1.​กำหนดแผนงานในการดำเนินการบริหารหลกัสูตรรว่มกบัอาจารยผ์ูรั้บผดิชอบหลกัสตูร
ใหเ้ป็นไปตามเกณฑม์าตรฐานของ สกอ.และมาตรฐานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

2.​ พิจารณาการจดัตารางสอน ตารางสอบ ของแต่ละรายวชิาในกลุ่มวชิา  

3.​กำกบั ติดตามการดำเนินการจดัการเรียนการสอนของแต่ละรายวชิา 

ร่วมกบัอาจารยผ์ูส้อน 



4.​ ร่วมพิจารณา สนบัสนุน การจดัทำแผนการสอนแบบบูรณาการ และใหมี้วธีิการสอน 

ท่ีหลากหลายโดยเนน้ผูเ้รียนเป็นสำคญัของอาจารยท่ี์รับผดิชอบแต่ละรายวชิา 

5.​ ร่วมประชุม ปรับปรุงหลกัสูตร และนำผลการประเมินต่าง ๆ ของฝ่ายวชิาการใชเ้ป็นขอ้มลูในการตดัสินใจ

ในการพฒันาหลกัสูตรเม่ือส้ินสุดปีการศึกษา 

6.​ประสานงานเพือ่รวบรวมขอ้มลูจากทกุรายวชิาและจัดทำ มคอ.7 
7.​ปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 
 
 

อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบหลกัสตูร 

คณุสมบตั​ิวฒุกิารศกึษาปรญิญาเอกหรอืปรญิญาโทสาขาวชิาวชิาทีต่รงหรอื
สมัพันธก์บัสาขาวชิาทีรั่บผดิชอบ 
ประสบการณ​์ 1. การสอนระดบัปรญิญาโทหรอืปรญิญาตรไีมต่่ำกวา่ 1 ปี 
​ ​ 2. มผีลงานวจัิยสมัพันธก์บัหลกัสตูร ตพีมิพแ์ลว้ไมต่่ำกวา่ 1 เรือ่ง 
​ ​ 3. เป็นอาจารยป์ระจำหลกัสตูรมาแลว้ไมต่่ำกวา่ 1 ปี 

​ เป็นอาจารยป์ระจำหลกัสูตรท่ีมีภาระหนา้ท่ีในการบริหารและพฒันาหลกัสูตรและการเรียนการสอน 

ลกัษณะงานเป็นการพัฒนาระบบและกลไก การจัดการเรยีนการสอนทัง้
ภาคทฤษฎแีละภาคปฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามปรัชญา วตัถปุระสงคข์องหลกัสตูร 
ตลอดจนผลการเรยีนรูต้ามกรอบมาตรฐานคณุวฒุริะดบัอดุมศกึษาและการ
ประกนัคณุภาพการจัดการศกึษา ใหไ้ดผ้ลลพัธต์ามเกณฑข์องสกอ. และมาตรฐาน

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

การบริหารหลกัสูตรใหเ้ป็นไปตามเกณฑม์าตรฐานของ สกอ.ดงัต่อไปน้ี​

1.  จดัทำรายละเอียดของหลกัสูตร (มคอ. 2) ใหเ้ป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวฒิุ ระดบัอุดมศึกษา​

2.  จดัทำ  Curriculum mapping  โดยการมีส่วนร่วมของอาจารยทุ์กกลุ่มวชิา​

3.  กำหนดใหทุ้กรายวชิาดำเนินการจดัทำ มคอ. 3 มคอ. 4 และ มคอ. 5 มคอ. 6​

4.  ควบคุม กำกบัใหทุ้กกลุ่มวชิาดำเนินการตามขอ้ 3​

5.  วางแผนในการรวบรวมขอ้มลูเพ่ือสรุปผลการดำเนินงานของหลกัสูตรตาม มคอ. 7 

6.  ปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

อาจารยป์ระจำหลกัสูตร 



คณุสมบตั​ิวฒุกิารศกึษาปรญิญาเอกหรอืปรญิญาโทสาขาวชิาวชิาทีต่รงหรอื
สมัพันธก์บัสาขาวชิาทีรั่บผดิชอบ 
ประสบการณ​์ 1. การสอนระดบัปรญิญาโทหรอืปรญิญาตรไีมต่่ำกวา่ 1 ปี 
​ ​ 2. มผีลงานวจัิยสมัพันธก์บัหลกัสตูร ตพีมิพแ์ลว้ไมต่่ำกวา่ 1 เรือ่ง 

เป็นอาจารยป์ระจำท่ีมีคุณวฒิุตรงหรือสมัพนัธ์กบัสาขาของหลกัสูตรท่ีเปิดสอน และทำหนา้ท่ีสอน 

และคน้ควา้ วจิยั ในสาขาท่ีคณะไดด้ำเนินการใหมี้การจดัการเรียนการสอน 

 

 หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

1.​ เป็นอาจารยผ์ูส้อนในแต่ละวชิาท่ีไดรั้บมอบหมายจากประธานสาขาวชิา/หวัหนา้สาขาวชิา 

2.​ จดัทำ มคอ.3/4 และดำเนินการจดัการเรียนการสอนใหเ้ป็นแผนการสอน 

3.​ จำทำ มคอ.5/6 และประเมินผลการจดัการเรียนการสอนพร้อมกำหนดแนวทางในการพฒันา ปรับปรุงแกไ้ข

ใหดี้ข้ึนในปีการศึกษาถดัไป 

4.​ ปฏิบติังานตามภารกิจดา้นการสอน งานวจิยั งานบริการวชิาการ งานทำนุบำรุงศิลปวฒันธรรมไทยและงาน

ประกนัคุณภาพการศึกษาใหค้วามร่วมมือในการดำเนินงานของหลกัสูตรต่อประธานหลกัสูตร อาจารยผ์ู ้

รับผดิชอบหลกัสูตร และผูบ้ริหารของคณะ 

5.​ ปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

คณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาและบริหารความเส่ียง 

หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

1.​ กำหนดนโยบายคุณภาพของคณะบริหารธุรกิจ โดยสอดคลอ้งกบัคุณภาพของวทิยาลยันานาชาติเซนตเ์ทเรซา 

2.​ พฒันาระบบและกลไก การประกนัคุณภาพการศึกษาและงานวจิยัของคณะฯใหส้อดคลอ้งกบัคุณภาพของ

วทิยาลยันานาชาติเซนตเ์ทเรซา 

3.​ จดัทำแผนการประเมินคุณภาพการศึกษาและงานวจิยัของคณะฯ 

4.​ สนบัสนุนส่งเสริมใหทุ้กหน่วยงานภายในคณะบริหารธุรกิจปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามแนวทางประกนั

คุณภาพและมีผลงานวจิยัท่ีมีคุณภาพและปริมาณเป็นไปตามเกณฑม์าตรฐาน 

5.​ กำกบัและติดตามตรวจสอบความพร้อมเพ่ือเขา้รับการตรวจประเมินคุณภาพศึกษา และการตีพิมพเ์ผยแพร่ผล

งานวจิยั 

6.​ สรุปผลการประเมินคุณภาพและมีการปรับปรุงการทำงานท่ีจะส่งผลใหมี้การพฒันา และดำเนินการตามตวั

บ่งช้ีของแผนกลยทุธ์ตวับ่งช้ีเสนอต่อผูบ้ริหารเพ่ือพิจารณา 

7.​ หาแนวทางร่วมมือระหวา่งคณะต่างๆ ภายในมหาวทิยาลยัและภายนอกมหาวทิยาลยัอ่ืน เพ่ือแลกเปล่ียนการ

เรียนรู้ดา้นการประกนัคุณภาพการศึกษา และแหล่งทุนวจิยัจากภายนอก 

8.​ สร้างความเขา้ใจท่ีเก่ียวกบัการประกนัคุณภาพการศึกษา แก่ อาจารย ์นกัศึกษา และบุคลากรสายสนบัสนุน 



9.​ สร้างแนวปฏิบติัท่ีดีดา้นการประกนัคุณภาพการศึกษาและดา้นงานวจิยั 

10.​ ประสานงานในการติดตามผลงานเทียบกบัวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย วเิคราะห์ปัญหาท่ีเป็นเหตุใหไ้ม่บรรลุ

ตามเป้าหมาย และประสานงานในการจดัทำแผนปรับปรุง 

11.​ปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

 

คณะกรรมการบริการวชิาการและกิจกรรมนกัศึกษา 

หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

1.​ พฒันาระบบและกลไกการบริการวชิาการแก่สงัคมและกิจกรรมนกัศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของกลุ่มสาขา

วชิาทุกกลุ่มและนกัศึกษาในคณะ 

2.​ สำรวจความตอ้งการของชุมชน หรือภาครัฐ ภาคเอกชน หรือหน่วยงานวชิาชีพ เพ่ือกำหนดทิศทางการจดัทำ

แผนบริการวชิาการโดยใหน้กัศึกษามีส่วนร่วมในจดักิจกรรม 

3.​ สนบัสนุนส่งเสริมการเรียนรู้ของนกัศึกษาและการวชิาการของอาจารย ์ตามจุดเนน้ของกลุ่มสาขาวชิาเพ่ือนำ

มาบูรณาการการเรียนการสอนและวจิยั 

4.​ แสวงหาความร่วมมือดา้นบริการวชิาการ เพ่ือการเรียนรู้และเสริมสร้างความเขม้แขง็ของชุมชน ภาครัฐ ภาค

เอกชน หรือหน่วยงานวชิาชีพ 

5.​ จดัเวทีการแลกเปล่ียน เรียนรู้กบับุคลากรเก่ียวกบัความรู้ท่ีไดจ้ากการบริการวชิาการ 

6.​ ประเมินผลการดำเนินงาน พร้อมสรุปผลการบริการวชิาการเสนอใหผู้บ้ริหารพิจารณา 

7.​ นำผลท่ีไดจ้ากขอ้เสนอต่างๆ มาปรับปรุง 

8.​ หนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

คณะกรรมการทำนุบำรุงศิลปะวฒันธรรมและกิจกรรมนกัศึกษา 

1.​ พฒันาระบบและกลไก การทำนุบำรุงศิลปะและวฒันธรรม โดยการมีส่วนร่วมของกลุ่มสาขาวชิาทุกกลุ่ม 

รวมถึงตวัแทนนกัศึกษา 

2.​ จดัทำแผนปฏิทินการทำนุบำรุงศิลปะและวฒันธรรมไทย จดัตลอดปี 

3.​ สนบัสนุนส่งเสริมใหทุ้กกลุ่มวชิาบูรณาการ ทำนุบำรุงศิลปะและวฒันธรรมไทยกบัการเรียนการสอนและ

กิจกรรมนกัศึกษา 



4.​ ดำเนินการร่วมกบันกัศึกษาในการทำนุบำรุงศิลปะและวฒันธรรมไทยตามแผนและปฏิทินกิจกรรม และจดั

ใหมี้พ้ืนท่ีทางวฒันธรรมท่ีเอ้ือและส่งเสริมการจดักิจกรรม 

5.​ เผยแพร่กิจกรรมดา้นทำนุบำรุงศิลปะและวฒันธรรมไทยต่อสาธารณชน 

6.​ สนบัสนุนและส่งเสริมกิจกรรมนกัศึกษา เพ่ือบูรณาการวชิาท่ีเรียนกบัภมิูปัญญาและวฒันธรรมทอ้งถ่ิน เพ่ือ

ยกระดบัความเป็นอยูข่องชุมชนใกลเ้คียงตามยทุธศาสตร์ชาติ 

7.​ ประเมินผลสำเร็จของการบูรณาการ ขอ้ 2 และระบบ  PDCA  และประเมินความพึงพอใจของนกัศึกษา 

8.​ นำผลการประเมินมาปรับปรุงการบูรณาการ งานดา้นทำนุบำรุงศิลปะและวฒันธรรมไทย กบัการจดัการเรียน

การสอนและกิจกรรมนกัศึกษา 

9.​ ปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 

คณะกรรมการบรหิารหลกัสตูร 

หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

1.​วางนโยบายและแผนงานของคณะใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ
วทิยาลยั 

2.​พจิารณาหลกัสตูรและรายละเอยีดเกีย่วกบัหลกัสตูรสำหรับคณะเพือ่
เสนอตอ่สภาวทิยาลยั 

3.​พจิารณาวางระเบยีบและออกขอ้บงัคบัภายในคณะตามทีส่ภาวทิยาลยั
มอบหมาย หรอืเพือ่เสนอตอ่สภาวทิยาลยั 

4.​พจิารณาเสนอเกีย่วกบัการดำรงตำแหน่งทางวชิาการของคณาจารย์
ประจำในคณะตอ่วทิยาลยั 

5.​จัดการวดัผล ประเมนิผล และควบคมุมาตรฐานการศกึษาของคณะ 
6.​พจิารณางบประมาณของคณะ 
7.​ใหค้ำปรกึษาและเสนอความเห็นแกค่ณบด ี
8.​ปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

เลขานกุาร 

คณุสมบตั​ิปรญิญาตรสีาขาบรหิารธรุกจิหรอือนุปรญิญาสาขาเลขานุการ 
ประสบการณ​์ งานเลขานุการไมต่่ำกวา่ 3 ปี 
 

​ ลกัษณะงานเนน้การดำเนนิงานทางดา้นงานธรุการ สารบรรณ การเงนิ 
และบญัช ี 

หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 



1.​จัดทำ งานธรุการ สารบรรณ การเงนิ และบญัช​ี
1.1  การรับหนังสอืภายนอก/ ลงทะเบยีน/ เสนอตอ่คณะบดคีณะบริหารธุรกิจ​
1.2  รับแฟ้ม ออกจากหอ้งคณบดลีงทะเบยีนหนังสอืสัง่การ ถา่ยเอกสาร 
แจกจา่ยประสานกบัผูเ้กีย่วขอ้ง​
1.3  ประสานและใหค้วามชว่ยเหลอืงานตา่งๆ ในการจัดทำหนังสอืออก
ภายนอก ตามทะเบยีนงานสารบรรณ​
1.4  ลงทะเบยีน จัดเกบ็เอกสาร ตามบญัชคีมุเอกสาร 
1.5  บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ Checo​
1.6  ดำเนนิการจัดทำคำสัง่ ประกาศทกุประเภท การพมิพโ์ตต้อบให ้
ความชว่ยเหลอื ใหค้ำปรกึษาฝ่ายงานตา่งๆ และนักศกึษาในการจัดทำ
หนังสอืใหเ้ป็นไปตามระเบยีบงานสารบรรณ​
1.7  ดำเนนิการจัดทำคำสัง่ทะเบยีนหนังสอืภายในภายนอกคำสัง่
ประกาศ​
1.8  ดำเนนิการควบคมุ จัดทำทะเบยีน และเลขหนังสอื ตลอดจนทำลาย
เอกสารตามระเบยีบงานสารบรรณ​
1.9  รับสง่จดหมาย เขยีนหนังสอืปิดประกาศ ประชาสมัพันธ ์หนังสอื
ภายนอก-ภายใน แกบ่คุคลภายในหน่วยงาน​
1.10 ประชาสมัพันธ ์ตอบขอ้ซกัถามแกผู่ม้าตดิตอ่คณะบริหารธุรกิจ รับ-สง่ 

วารสาร​
1.11 จัดทำระบบพัสด ุและแผนการจัดซือ้ ​
1.12 สำรวจความตอ้งการวสัด ุครภุณัฑ ์และทำเรือ่งเสนอขอซือ้ตอ่
คณบดคีณะบรหิารธรุกจิ 
1.13 ปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 


