
ดร.นิเทศ สนัน่นารี
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รองผู้อ านวยการวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น



ผังโครงสร้างการบริหารวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น 
ผู้อ านวยการ

วิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

รองผู้อ านวยการวิทยาลัยสงฆ์ ขก.

ผู้อ านวยการส านักงาน
วิทยาลัยสงฆ์

ผู้อ านวยการสถาบันภาษา 
วิทยาเขตขอนแก่น

ผู้อ านวยการหน่วยวิทยาบริการ
วิทยาเขตขอนแก่น

รองผู้อ านวยการหน่วยวิทยาบริการ
วิทยาเขตขอนแก่น

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย



โครงสร้างกลุ่มงานและบทบาทหน้าที่ของกลุ่มงาน

วิทยาลัยสงฆ์ขอนแกน่

ส านักงานวิทยาลัย

กลุ่มงานบริหาร กลุ่มงานวางแผนและวชิาการ กลุ่มงานบริการการศึกษา

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย



บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

• ก ากับดูแล สั่งการ ควบคุม ติดตาม ประเมนิผล พัฒนา
และเสนองานตอ่มหาวิทยาลัย 

• เสนอความเห็นในหนังสอืที่เกี่ยวข้องซ่ึงส่วนงานอื่นเสนอ
ต่อรองอธิการบดีวทิยาเขตขอนแก่น

• เป็นประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ  
และหรือคณะท างานตามประกาศหรือค าสัง่ของ
มหาวิทยาลัย

• ประสานงานดา้นการบริหารกับหัวหน้ากลุม่งานหรอื
หน่วยงานอืน่ๆ ที่เกี่ยวข้อง

• ปฏิบตัิงานอืน่ๆ ตามที่รองอธกิารบดวีิทยาเขตขอนแกน่ 
หรือผูอ้ านวยการส านกัวิชาการมอบหมาย

ดร.นิเทศ สนั่นนารี
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการ

วิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น



บทบาทของเจ้าหนา้ที่ประจ าวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

๑. งานวางระบบ พัฒนาระบบ กลไกส านักงานวิทยาลัยสงฆข์อนแก่น

๒. งานประชุมคณะกรรมการวิทยาลัยสงฆข์อนแก่น

๓. งานบุคคล

๔. งานส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ

๕. งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอนพเิศษ – เบิกจ่ายโครงการกิจกรรมส านักงาน

๖. งานบริการข้อมูลวิชาการและอ านวยความสะดวกแก่คณาจารย์และนิสิต

๗. งานประสานงานภายใน-ภายนอก

๘. งานด าเนินการ-ติดตามโครงการ/กิจกรรม ส านักงานวิทยาลัย

๙. งานจัดท ารายงานประจ าปีส านักงาน

๑๐. งานประกันคุณภาพการศึกษาส านักงานวิทยาลัยสงฆข์อนแก่น

๑๑. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวอมรรัตน์ เตชะนอก
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา



บทบาทของเจ้าหนา้ที่ประจ าวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

๑. งานวางระบบ พัฒนาระบบ กลไกส านักงานวิทยาลัยสงฆข์อนแก่น

๒. งานประชุมคณะกรรมการวิทยาลัยสงฆข์อนแก่น

๓. งานบุคคล

๔. งานส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ

๕. งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนสอนพเิศษ – เบิกจ่ายโครงการกิจกรรมส านักงาน

๖. งานบริการข้อมูลวิชาการและอ านวยความสะดวกแก่คณาจารย์และนิสิต

๗. งานประสานงานภายใน-ภายนอก

๘. งานด าเนินการ-ติดตามโครงการ/กิจกรรม ส านักงานวิทยาลัย

๙. งานจัดท ารายงานประจ าปีส านักงาน

๑๐. งานประกันคุณภาพการศึกษาส านักงานวิทยาลัยสงฆข์อนแก่น

๑๑. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
นายทรงพล โชติกเวชกุล

ต าแหน่ง อาจารย์



บทบาทของเจ้าหนา้ที่ประจ าวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

๑ ประสานงานกับสาขา

๒ จัดต้ังค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ และแนะแนว

๓  จัดท าปฏิทินงานประชาสัมพันธ์และงานแนะแนว

๔  ด าเนินงานประชาสมัพันธ์และออกแนะแนวให้ทั่วถึง

๕  จัดท ารายงานผลงานประชาสัมพันธ์และแนะแนว

๖  น าเสนอคณะกรรมการเพื่อประเมนิ ปรับปรุงพัฒนา

๗ สร้างระบบฐานข้อมลูศิษย์เก่า 

๘ จดัท าวารสารศิษย์เก่า

๙ จดัท าก าหนดการงานศิษย์เก่า

๑๐.ด าเนินการโครงการศิษย์เก่าให้สอดคล้องกบัวตัถปุระสงค์ท่ีตัง้ไว้

๑๑.จดัท ารายงานผลสรุปผลการด าเนินงานศษิย์เก่า
นายชัยรัตน์ มาสอน

ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา



บทบาทของเจ้าหนา้ที่ประจ าวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

๑. งานธุรการส านักงาน

๒. งานประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

๒. งานประชุมคณาจารย์

๓. งานจัดท าแผนปฏิบัติการส านักงาน

๔. งานเบิกจ่ายใช้จ่ายการเดินทาง อบรม โครงการ/กิจกรรม หลักสูตร
๕. งานด าเนินการ-ติดตาม ประสานงานโครงการ/กิจกรรม หลักสูตร วิทยาลัยสงฆ์ขอนแกน่ 

๖. งานจัดท ารายงานผลโครงการ/กิจกรรม วิทยาลัยสงฆข์อนแก่น

๗. งานเลขาด าเนิน กิจกรรม/ โครงการหลักสูตร วิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

๘. งานจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์ประจ าหลักสูตร

๙. งานบริการข้อมูลวิชาการและอ านวยความสะดวกแก่คณาจารย์และนิสิต

๑๐.งานติดต่อประสานงานภายใน-ภายนอก

๑๑.งานประกันคุณภาพการศึกษาส านักงานวิทยาลัยสงฆข์อนแก่น

๑๒.งานอื่นๆทีไ่ด้รับมอบหมาย

นางสาวพิมวดี ค ามูล
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา



บทบาทของเจ้าหนา้ที่ประจ าวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

๑  ร่างแผนงานปฏิบัติงานประจ าปี

๒  ประชุมแผนงาน

๓  เสนอเพื่อพิจารณา

๔  จัดตั้งค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานของกิจกรรมโครงการที่จัดข้ึน

๕ จัดท ารายละเอียดโครงการ / กิจกรรม ที่จัดขึ้น

๖  จัดท าก าหนดการ การจัดโครงการ / กิจกรรมตามวัน เวลาและสถานที่ให้
ชัดเจน

๗  จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม / โครงการ

๘  ด าเนินการโครงการ / กิจกรรมให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ

๙  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ / กิจกรรม

๑๐ น าเสนอคณะกรรมการเพื่อประเมิน ปรับปรุงพัฒนานายชานนท์ อรัญสาร
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา



บทบาทของเจ้าหนา้ที่ประจ าวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

๑  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานธุรการ

๒  รับหนังสือเข้าทั้งภายในและภายนอก

๓  จดบันทึกหนังสือเข้าทั้งภายในและภายนอก

๔  ตอบรับหนังสือเข้าทั้งภายในและภายนอก

๕  ด าเนินการตามความประสงค์ของหนังสือที่ส่งเข้ามา

๖  จัดท าหนังสือบันทึกออกทั้งภายในและภายนอก

๗  ติดต่อหน่วยงานที่จะส่งหนังสือถึง

๘  จัดท าการส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอก

๙  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานงานธุรการเพื่อประเมิน 
ปรับปรุงพัฒนา

นางสาวนิตยา ภูบัวเพชร
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา



บทบาทของเจ้าหนา้ที่ประจ าวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

๑  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการหอพัก

๒  จัดท าแบบฟอร์มส าหรับหอพักของนิสิตทั้งบรรพชิตและคฤหัสถ์

๓  จัดหาหอพักให้กับนิสิตที่หาหอพักไม่ได้ทั้งบรรพชิตและคฤหัสถ์

๔  จัดความปลอดภัยให้กับนิสิตที่เข้าใช้หอพักทั้งบรรพชิตและ
คฤหัสถ์

๕  จัดท ารายงานและสรุปผลด้านสวัสดิการหอพักนิสิตเพื่อประเมิน 
ปรับปรุงพัฒนา

นายธันธร สิงห์โสภา
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา



บทบาทของเจ้าหน้าที่ประจ าวิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

๑.งานประชุมบุคลากรส านักงาน

๒.งานจัดท ารายงานผลโครงการ/กิจกรรม ของกลุ่มงานส านักงานวิทยาลัยสงฆ์
ขอนแก่น

๓.งานติดต่อประสานงานภายใน-ภายนอก

๔.งานข้อมลูสารสนเทศ ส านักงานวิทยาลัย

๕.งานบริการข้อมูลวิชาการและอ านวยความสะดวกแก่คณาจารย์และนิสิต

๖.งานรายงานประจ าปี

๗. งานสรุปผลการประเมินการสอนของคณาจารย์

๘. งานดูแลระบบตารางเรียน-ตารางสอน 

๙.งานดูแลเว็บไซต์ส านกังานวิทยาลัย

๑๐.งานอื่นๆทีไ่ด้รับมอบหมายนางสาวธัชวดี นินทราช
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา



กระบวนการขออนุมัติไปฝึกอบรมหรือการไปประชุมทางวิชาการ

๑. จัดท าเรื่องการขออนุมัติพร้อมเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการของ

บุคลากร

๒. จัดท าสรุปรายงาน/ สรุปการเดินทางไปราชการของบุคลากรสาขาวิชา

๓. จัดท าขออนุมัติเงินค่าลงทะเบียน พร้อมเบิกจ่าย

๔. จัดท าขออนุมัติเงินค่าสัมมนาตามโครงการยุทธศาสตร์ พร้อมเบิกจ่าย

๕. จัดท าขออนุมัติเบิกค่าลงทะเบียนในการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ของ

บุคลากร



กระบวนการขออนุมัติไปฝึกอบรมหรือการไปประชุมทางวิชาการ(ต่อ)

๖. จัดท าขออนุมัติเบกิค่าตอบแทน แตล่ะภาค การศึกษาพร้อมติดตามในการอนุมัติ
๗. จัดท าขออนุมัติเงินค่าสอนอาจารย์พิเศษ พร้อมยืมเงิน และจัดท ารายงานการเดินทาง

พร้อมเบิกจ่ายเงิน
๘. จัดท าขออนุมัติเงิน และเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนประจ าของอาจารย์ในวิชาทุก 

รายวิชาที่ภาควิชาเปิดสอน 

๙. จัดท าขออนุมัติ และเบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลาของเจ้าหน้าที่
๑๐. จัดท าฐานข้อมูล  ควบคุม สรุปยอดการใช้จา่ยของบุคลากรทุกวิชา  เป็นรายบุคคล

ประจ าปีงบประมาณ

๑๑. จัดท าเขียนรายงานเดินทางไปราชการของผู้บริหาร

๑๒. ติดต่อประสานงานในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจา่ยเพื่อรายงานต่อบุคลากร



กระบวนการขออนุมติัจดัโครงการของหลกัสูตร

๑. จัดท ารายละเอียดโครงการ–กิจกรรม /ก าหนดการ/ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ – กิจกรรม

๒. จัดท าขออนุมัติด าเนินงานโครงการและเบิกเงินด าเนินการ

๓. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ – กิจกรรม

๔. ด าเนินการโครงการ – กิจกรรมตามแผนที่ก าหนด

๕. สรุปโครงการ – กิจกรรมและส่งหลักฐานการจ่ายเงินภายใน ๑๕ วันหลัง
เสร็จสิ้นโครงการ



โครงสร้างการบริหารหลักสูตร

ส านักงานบริหาร-ผู้ประสานงานประจ าหลักสูตร

คณะกรรมการบรหิาร
หลักสูตรอาจารย์ประจ าหลักสูตร

ประธานหลักสูตร/
ผู้อ านวยการ

คณาจารย์



บทบาทและหน้าที่ของบุคลากรในส านกังานบริหาร
คณะและหลักสูตร

๑) ด้านข้อมูลและเอกสาร

ผู้รับผิดชอบงานส านักงานหลักสูตร รับผิดชอบงานด้านธุรการของหลักสูตรงานประชุมของ
หลักสูตรเช่น ประชุมคณะกรรามการบริหารหลักสูตร ประชุมการจัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆของ
หลักสูตรและเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องของหลักสูตรเพื่อเป็นเอกสารประกอบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของหลักสูตร วิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น

๒) ด้านการประสานงาน

ผู้รับผิดชอบงานส านักงานหลักสูตร มีบทบาทที่ส าคัญในการประสานงานข้อมูลด้านการจัด
โครงการ/กิจกรรมของหลักสูตรกับกลุ่มงานวางแผนและวิชาการและกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป วิทยาลยั
สงฆ์ขอนแก่น เพื่อน าข้อมูลมาจัดท าและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหลักสูตรและรายงานประจ าปีของ
หลักสูตร ใช้ในการปรับปรุงหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง ปรับปรุง ติดตาม ประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงานของหลักสูตร



บทบาทและหน้าที่ของบุคลากรในส านกังานบริหาร
คณะและหลักสูตร (ต่อ)

๓) ด้านการจัดการจัดโครงการ/กิจกรรม
ผู้รับผิดชอบงานส านักงานหลักสูตร มีบทบาทที่ส าคัญในการประสานงาน

การจัดโครงการ จัดท างานธุระงานของโครงการ ดูแลเอกสารประกอบการจัด
โครงการ/กิจกรรม ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมร่วมกับหลักสูตร ติดตามรายงาน
ผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมของหลักสูตรหลักสูตร และการเคลียร์เอกสารจ่าย
โครงการ/กิจกรรมของหลักสูตร  ให้แล้วเสร็จตามกรอบเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด

๔) ด้านงานจัดท าข้อมูลลงเว็บไซต์ของหลักสูตร
ผู้รับผิดชอบงานส านักงานหลักสูตรรวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ของ

หลักสูตรเพื่อจัดท าข้อมูลลงเว็บไซต์ของหลักสูตร และประสานฝ่ายห้องสมุดและ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อน าข้อมูลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมลงเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย



ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ า
วิทยาลัยสงฆ์ขอนแก่น ประจ าปี ๒๕๖๐

ครั้งที่ วัน/เดือน/ป ี ขึ้น/แรม หมายเหตุ

๑ วันพุธที่ ๒๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ แรม ๑๕ ค่ า  เดือน ๖ วันพุธที่ ๔ ของเดือน

๒ วันพฤหัสบดีที่ ๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น ๑๔ ค่ า เดือน ๗ วันพุธที่ ๓ ของเดือน

๓ วันพุธที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น ๒ ค่ า เดือน ๑๐ วันพุธที่ ๓ ของเดือน

๔ วันพุธที่ ๒๗ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น ๗ ค่ า เดือน ๑๑ วันพุธที่ ๓ ของเดือน

๕ วันพุธที่   ๔ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น ๑๔ ค่ า เดือน ๑๐ วันพุธที่ ๑ ของเดือน

๖ วันพุธที่   ๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น ๑๓ ค่ า เดือน ๑๒ วันพุธที่ ๑ ของเดือน



ปฏิทินการประชุมคณาจารย์ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๐

ครั้งที่ วัน/เดือน/ป ี ขึ้น/แรม หมายเหตุ

๑ วันพุธที่ ๒๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ แรม ๑๕ ค่ า  เดือน ๖ วันพุธที่ ๔ ของเดือน

๒ วันพฤหัสบดีที่ ๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น ๑๔ ค่ า เดือน ๗ วันพุธที่ ๓ ของเดือน

๓ วันพุธที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น ๒ ค่ า เดือน ๑๐ วันพุธที่ ๓ ของเดือน

๔ วันพุธที่ ๒๗ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น ๗ ค่ า เดือน ๑๑ วันพุธที่ ๓ ของเดือน

๕ วันพุธที่   ๔ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น ๑๔ ค่ า เดือน ๑๐ วันพุธที่ ๑ ของเดือน

๖ วันพุธที่   ๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ขึ้น ๑๓ ค่ า เดือน ๑๒ วันพุธที่ ๑ ของเดือน


