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เอกสารแนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 13224/2567 
ลงวันที ่ 6  ธันวาคม 2567 

คณบดี 
----------------------------- 

 

1. ภาระหน้าที่ มีดังต่อไปนี้ 
1. ก ำกับดูแลกำรบริหำรงำนของคณะ ยกเว้น (1) กำรสั่งกำรที่เป็นอ ำนำจของอธิกำรบดีตำมกฎหมำย 

ข้อบังคับ ระเบียบ ค ำสั่ง และนโยบำย (2) กำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่ ในอำคำรของส่วนงำนต้อง
ได้รับอนุมัติจำกคณะกรรมกำรที่ก ำกับดูแลด้ำนกำยภำพ  

2. ก ำกับดูแลเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของส่วนงำน 
3. ก ำกับดูแลเกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและเงินรำยได้ประเภทอ่ืนของส่วนงำน 
4. ก ำกับดูแลอำคำร สถำนที่ของส่วนงำน 
5. ก ำกับดูแลเกี่ยวกับด้ำนกิจกรรมนิสิตของส่วนงำน และประสำนงำนกับรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลด้ำน   

กิจกำรนิสิต เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกิจกำรนิสิตในส่วนของส่วนงำนบรรลุเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัย 
 

2. อ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
ด้านการบริหารงานทั่วไป 
1. อนุมัติและลงนำมในหนังสือตอบให้บุคลำกรมหำวิทยำลัยในสังกัดส่วนงำน ไปเป็นวิทยำกร.หรือเข้ำร่วม

ประชุม สัมมนำ ตำมท่ีส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนภำยนอกเสนอขอมำ 
2. ลงนำมในหนังสือเชิญวิทยำกร หรือตอบขอบคุณวิทยำกร ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย            

และกำรเชิญวิทยำกรชำวต่ำงประเทศ ซ่ึงต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกอธิกำรบดีก่อน 
3. ลงนำมในหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษ 
4. อนุมัติกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศของบุคลำกรมหำวิทยำลัยในสังกัดส่วนงำน และ

บุคลำกรมหำวิทยำลัยที่มำช่วยปฏิบัติงำนในส่วนงำน 
5. อนุมัติกำรใช้อำคำร สถำนที่ของคณะ ยกเว้น กำรใช้อำคำร สถำนที่ เพ่ือกำรจัดหำประโยชน์ ให้ปฏิบัติ   

ตำมระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศของมหำวิทยำลัย ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรและหำประโยชน์จำก
ทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย 

6. อนุมัติและลงนำมในหนังสือให้บุคลำกรมหำวิทยำลัยของส่วนงำนไปสอนภำยนอกมหำวิทยำลัย ไม่เกิน    
สัปดำห์ละ 4 ชั่วโมง และไม่เกิน 1 ภำคเรียน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงในส่วนงำน กรณีท่ีมีประเด็นที่ต้องสอบสวนหำข้อเท็จจริง 
8. แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำทำยำท กรณีข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ในสังกัดส่วนงำนถึงแก่กรรม 
9. ลงนำมในหนังสือรับรองให้บุคลำกรมหำวิทยำลัยของส่วนงำนเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลใน

สถำนพยำบำลของทำงรำชกำร 
10. ลงนำมรับรองในใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล กำรศึกษำบุตร ค่ำสร้ำงเสริมสุขภำพ 

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสวัสดิกำรส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย ของบุคลำกรมหำวิทยำลัยในสังกัด
ส่วนงำน และลงนำมรับรองในใบเบิกเงิน ค่ำเช่ำบ้ำนของข้ำรำชกำรในสังกัดส่วนงำน 
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11. อนุมัติกำรใช้รถยนต์ที่มหำวิทยำลัยมอบให้ควบคุมและก ำกับดูแลออกนอกที่ตั้งของมหำวิทยำลัย          
ทั้งในและนอกเขตกรุงเทพมหำนคร 

12. อนุมัติให้เบิกเงินชดเชยที่เหมำจ่ำยให้เบิกค่ำใช้จ่ำยส ำหรับพำหนะส่วนตัว บุคลำกรมหำวิทยำลัย
เดนิทำงไปปฏิบัติงำนตำมที่มหำวิทยำลัยมีค ำสั่งให้ไปปฏิบัติงำน และประสงค์จะใช้ยำนพำหนะส่วนตัว 

13. อนุมัติกำรให้นิสิตทุกระดับไปศึกษำนอกสถำนที่ตั้งของมหำวิทยำลัย ยกเว้นกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
14. มีอ ำนำจพิจำรณำและสั่งกำรเกี่ยวกับกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรของส่วนงำนแทนอธิกำรบดีได้             

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
15. ลงนำมในหนังสือขอควำมร่วมมือ หรือหนังสือตอบรับขอควำมร่วมมือจำกหน่วยงำนอ่ืนนอก

มหำวิทยำลัย (ยกเว้น กำรติดต่อขอควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศจะต้องได้รับควำมเห็นชอบจำก
อธิกำรบดี).ให้กระท ำได้เฉพำะเรื่องที่ เกี่ยวกับภำระงำนในหน้ำที่ และกระท ำกับหน่วยงำนในระดับ
เทียบเท่ำ หรือระดับต ่ำกว่ำส่วนงำนเท่ำนั้น 
15.1 กรณีท่ีขอควำมอนุเครำะห์ ขอบริจำคเกี่ยวกับเงินหรือทรัพย์สินจำกหน่วยงำนหรือบุคคลภำยนอก 

ให้เสนอโครงกำรเพ่ือขอควำมเห็นชอบจำกอธิกำรบดีก่อนและเมื่อเห็นชอบแล้วให้คณบดีมี
อ ำนำจลงนำมในหนังสือตอบรับหรือตอบขอบคุณผู้บริจำค 

15.2 กำรรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจำคให้กับมหำวิทยำลัยทุกกรณี ให้ปฏิบัติตำมระเบียบ               
ของมหำวิทยำลัย ที่เก่ียวข้องกับเงินรับฝำกหรือเงินบริจำค 

16. ลงนำมแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำนิสิตทุกระดับกำรศึกษำ 
17. ลงนำมในหนังสือรับรองเงินเดือนรำยได้ต่ำงๆ ของบุคลำกรมหำวิทยำลัยในสังกัดส่วนงำน 
18. อนุมัติกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำปฏิบัติงำนของบุคลำกรมหำวิทยำลัยในสังกัดส่วนงำนหรือบุคลำกร

มหำวิทยำลัยที่มำช่วยปฏิบัติงำนในส่วนงำน 
19. อนุมัติโครงกำรประชุม สัมมนำ กำรจัดงำน หรือจัดกิจกรรมที่ไม่มีกำรเรียกเก็บเงินค่ำลงทะเบียน.

เฉพำะภำยในประเทศ ดังนี้ 
19.1 โครงกำรประชุม สัมมนำ กำรจัดงำน ภำยในส่วนงำน หรือที่มีบุคคลจำกส่วนงำนอ่ืนภำยใน

มหำวิทยำลัยเข้ำร่วม 
19.2 โครงกำรหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับนิสิต นักเรียน หรือที่มีศิษย์เก่ำเข้ำร่วม แล้วแต่กรณี ที่เป็นไป

ตำมแผนหรือนโยบำยของมหำวิทยำลัย 
19.3 โครงกำรประชุม สัมมนำ กำรจัดงำน หรือจัดกิจกรรมของส่วนงำนที่ได้รับงบประมำณผลผลิต 

ผลงำนกำรให้บริกำรวิชำกำรท่ีมีบุคคลภำยนอกเข้ำร่วมโครงกำร 
19.4 แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพื่อด ำเนินกำรตำมโครงกำรนั้นๆ 
 

ส าหรับ โครงกำรที่มีวิทยำกรชำวต่ำงประเทศที่ไม่ใช่บุคลำกรของมหำวิทยำลัย ต้องได้รับอนุมัติจำกอธิกำรบดี 
20. ลงนำมในหนังสือถึงหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนของนิสิตในส่วนงำนทุกระดับ

กำรศึกษำ 
21. ให้คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน มีอ ำนำจหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ เสนอแนะให้ควำมเห็นชอบในเรื่องที่

คณบดีจะน ำไปปฏิบัติ หรือสั่งกำรในเรื่องดังต่อไปนี้ 
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21.1 ก ำหนดนโยบำยของส่วนงำน 
21.2 กำรเสนอขอเพ่ิมหรือกำรก ำหนดอัตรำก ำลัง ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน ค่ำตอบแทนประจ ำต ำแหน่ง     

ของบุคลำกรมหำวิทยำลัยที่สังกัดส่วนงำน 
21.3 กำรขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรำยกำร กำรขอโอนหมวดรำยจ่ำยและกำรใช้เงินงบประมำณเหลือ

จ่ำยของเงินรำยได้ ทั้งนี้จะต้องปฏิบัติตำมระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ      
ที่เก่ียวข้องกับกำรเงินและทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย 

21.4 กำรพิจำรณำขอเลื่อนเงินเดือน/เพิ่มค่ำจ้ำง บุคลำกรมหำวิทยำลัยในสังกัดส่วนงำน 
21.5 กำรเสนอลงโทษบุคลำกรมหำวิทยำลัยในสังกัดส่วนงำน กรณีกระท ำผิดวินัย 
21.6 อนุมัติให้บุคลำกรภำยในส่วนงำนได้รับเงินเพ่ิมเติม ตำมประกำศมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ   

เรื่อง กำรก ำหนดลักษณะงำนที่ได้เงินเพ่ิมพิเศษ ฉบับลงวันที่ 18 พฤษภำคม 2561 
21.7 เรื่องอ่ืนๆ ที่ก ำหนดในระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัย 
21.8 เรื่องอ่ืนๆ ที่คณบดี ขอค ำปรึกษำ 

 

ด้านบริหารงานบุคคล 
1. อนุมัติกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรประวัติของบุคลำกรมหำวิทยำลัยภำยในสังกัดของส่วนงำน       

เมื่อด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้วให้รำยงำนพร้อมด้วยเอกสำรส่งส่วนทรัพยำกรบุคคล ส ำนักงำนอธิกำรบดี     
เพ่ือทรำบภำยใน 5 วันท ำกำร 

2. แต่งตั้งผู้รักษำกำรแทนรองคณบดี หัวหน้ำภำควิชำ หรือหัวหน้ำสำขำวิชำ หรือผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสำธิต 
หรือผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบดี หรือผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ในกรณีไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได ้

3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือก หรือสอบคัดเลือกเพ่ือจ้ำงบุคลำกรมหำวิทยำลัย.โดยคณบดี    
เป็นประธำนกรรมกำร  

4. ลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรมหำวิทยำลัยในสังกัดส่วนงำน 
5. ลงนำมในหนังสือส่งตัวผู้บรรจุใหม่ไปพิมพ์ลำยนิ้วมือ เพ่ือตรวจสอบประวัติ ในสังกัดส่วนงำน 
6. ลงนำมในหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิ ในสังกัดส่วนงำน 
7. อนุญำตกำรลำของบุคลำกรมหำวิทยำลัยในสังกัดส่วนงำน ทั้งที่ปฏิบัติงำนประจ ำและมำช่วยปฏิบัติงำน 

ดังต่อไปนี้ 
    (1) ลำป่วยครั้งหนึ่ง    ไม่เกิน   120 วัน 
   (2) ลำกิจส่วนตัวครั้งหนึ่ง    ไม่เกิน    45 วัน 
   (3) ลำคลอดบุตร     ไม่เกิน    90 วัน 
   (4) ลำพักผ่อน     ไม่เกิน    30 วัน     
                (ยกเว้น กำรลำพักผ่อนไปต่ำงประเทศ) 
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เอกสารแนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที ่13224/2567 
ลงวันที ่ 6  ธันวาคม 2567 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี ผู้อ านวยการส านักงานสถาบัน ผู้อ านวยการส านักงานส านัก 
และผู้อ านวยการส านักงานศนูย์ หรือหัวหน้าส านักงานในหนว่ยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  

-------------------------------------- 
 

1. ภาระหน้าที ่มีดังต่อไปนี้ 
1. ก ำกับดูแลและควบคุมกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนคณบดี หรือส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร แล้วแต่กรณี 

ยกเว้น กำรสั่ งกำรที่ เป็นอ ำนำจของอธิกำรบดี รองอธิกำรบดี คณบดี ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน  หรือ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ ตำมกฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบ ค ำสั่ง และนโยบำย 

2. ก ำกับดูแลเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของบุคลำกรมหำวิทยำลัยสังกัดส ำนักงำนคณบดี หรือส ำนักงำน
ผู้อ ำนวยกำรแล้วแต่กรณี 

3. ก ำกับดูแลอำคำร สถำนที่ของส ำนักงำนคณบดี หรือส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรแล้วแต่กรณี 
 

2. อ านาจหน้าที่ มีดังต่อไปนี้ 
1. ลงนำมรับรองในใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล กำรศึกษำบุตร ค่ำสร้ำงเสริมสุขภำพ 

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสวัสดิกำรส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย ของบุคลำกรมหำวิทยำลัยใน
สังกัดและบุคลำกรมหำวิทยำลัยที่มำช่วยปฏิบัติงำน ในสังกัดส ำนักงำนคณบดี หรือส ำนักงำน
ผู้อ ำนวยกำร แล้วแต่กรณี 

2. อนุมัติกำรใช้โทรศัพท์ทำงไกลในเรื่องรำชกำร หรือเรื่องส่วนตั ว โดยให้ถือปฏิบัติตำมหนังสือ
กระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0502/4510 ลงวันที่ 2 กุมภำพันธ์ 2546 

3. ลงนำมในหนังสือประทับตรำแทนกำรลงชื่อ 
4. แต่งตั้งบุคลำกรมหำวิทยำลัยเพ่ืออยู่เวรประจ ำ หรือเพ่ือก ำกับดูแล อำคำร สถำนที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และ

กำรให้บริกำรอ่ืนๆ ของส ำนักงำนคณบดี หรือส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร แล้วแต่กรณี 
5. รับทรำบกำรลงเวลำปฏิบัติงำน และมีอ ำนำจอนุญำตกำรลำของบุคลำกรมหำวิทยำลัย ในสังกัด

ส ำนักงำนคณบดี หรือส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร แล้วแต่กรณี และบุคลำกรมหำวิทยำลัยที่มำช่วย
ปฏิบัติงำนในสังกัดส ำนักงำนคณบดี หรือส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

    (1) ลำป่วยครั้งหนึ่ง    ไม่เกิน    60 วัน 
    (2) ลำกิจส่วนตัวครั้งหนึ่ง    ไม่เกิน    30 วัน 
    (3) ลำคลอดบุตร     ไม่เกิน    90 วัน 
    (4) ลำพักผ่อน     ไม่เกิน    20 วัน     
               (ยกเว้น กำรลำพักผ่อนไปต่ำงประเทศ) 

 เมื่อรับทรำบกำรลงเวลำปฏิบัติงำน หรืออนุญำตกำรลำแล้วควรรำยงำนให้หัวหน้ำส่วนงำนทรำบด้วย 
 

------------------------------------- 
 

 


