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ตอนที่ 4: ภาคผนวก  
             ค ำพรรณนำลักษณะงำน Job Description (JD) ของบุคลำกรงำนเลขำนุกำรกิจสำขำวิชำ
เกษตรศำสตร์และสหกรณ์  จ ำนวน 9 คน ดังนี้       
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แบบพรรณนาลักษณะงาน (Job Description) 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรกิจ 
ชื่อ   นำงสำวสุกัญญำ สุขวุฒิ  .. 
ชื่อสำยงำน  สำยสนับสนุน  
ประเภท/ระดับ     เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร         เลขที่ต ำแหน่ง   708  
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)  สำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง 1. ประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  
            2. รองประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
            3. เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

              ปฎิบัติเกี่ยวกับกำรติดต่อ นัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับ
ประชุม จดบันทึก และ เรียบเรียง รำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และรำยงำนอ่ืน ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำน
และบุคคลต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฎิบัติตำมมติที่ประชุม หรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุมและบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น ธุรกำร 
งำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนจัดระบบ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ   งำนจัดพิมพ์ งำนแจกจ่ำยเอกสำร งำน
ทะเบียนแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

ภาระงาน (Job Description) 
1. ด้านพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง ) 

ล าดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  งำนเลขำนุกำรกิจประจ ำสำขำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
2.  ประสำนงำนเป้ำหมำยกำรจัดกำรศึกษำ /แผน /และงบประมำณ 
3.  ประสำนงำนกำรรำยงำนงำนจัดท ำค ำรับรองปฎิบัติรำชกำร  ตรวจสอบตัวชี้วัด/จัดหำเอกสำร 
4.  ประสำนงำนควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง/จัดหำเอกสำร 
5.  ประสำนงำนกำรจัดกำรควำมรู้/ รำยงำน 
6.  ประสำนงำนเงินกองทุน มสธ. 12  ปี 
7.  ประสำนกำรสอบคัดเลือกอำจำรย์ใหม่  
8.  ประสำนงำนกำรบรรจุแต่งตั้งอำจำรย์/เจ้ำหน้ำที่งำนเลขำนุกำรกิจ 
9.  ประสำนงำนกำรเลือกประธำนและกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำฯ 
10.  ประสำนงำนกำรขออนุมัติเข้ำร่วมประชุมสภำคณบดีสำขำกำรเกษตร /คิดงบประมำณ 
11.  ประสำนงำนกำรจัดคิวคณำจำรย์ในกำรเป็นกรรมกำรคัดแยกและตรวจข้อสอบ 
12.  ประสำนงำนโครงกำรด้ำนต่ำงประเทศเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี งำนวิเทศสัมพันธ์ 
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13.  งำนกำรจัดท ำค ำสั่ง / ประกำศ ของสำขำวิชำ 
14.  ประสำนงำนกำรเข้ำร่วมประชุมและน ำเสนอบทควำมวิจัย/บทควำมวิชำกำร 
15.  ประสำนงำนเสนอเรื่องที่ผ่ำนควำมเห็นชอบของสำขำวิชำ เสนอท่ีประชุมสภำวิชำกำร/ 

สภำมหำวิทยำลัย  กำรเงินและทรัพย์สิน 
16.  ประสำนงำนกำรท ำยุทธศำสตร์สำขำวิชำ ฯ/ ประเมินแผนยุทธศำสตร์ 
17.  ประสำนงำนกำรรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ที่ตั้งไว้ที่ส ำนักวิชำกำร เกี่ยวกับกำรเบิกเงินรำงวัล

ผลิตชุดวิชำ/กำรพัฒน่ำ/ปรับปรุงหลักสูตร/กำรบูรณำกำรชุดวิชำ  
18.  ประสำนงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำฯ  
19.  ประสำนงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรที่ปรึกษำประจ ำสำขำวิชำฯ  

ด้านการจัดการเรียนการสอน  
 -ไม่มี  
1. ด้าน งานด้านการพัฒนาตนเอง  

1. ทักษะทำงคอมพิวเตอร์  
2. หลักสูตรออนไลน์ตำมที่ส ำนักวิชำกำรจะจัดอบรมให้  

 4.  ด้าน อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
1. งำนดูแลบัญชีรำยรับ-รำยจ่ำยของสำขำวิชำ จ ำนวน 9 ปัญชี 

2. กำรจัดซื้อกระเช้ำปีใหม่ให้กับคณะกรรมกำรที่ปรึกษำประจ ำสำขำวิชำ /ช่อดอกไม้มอบผู้ได้รับโล่
สำมศร/ศิษย์เก่ำดีเด่น 

3. ประสำนงำนกำรจัดสัมมนำทำงวิชำกำรของสำขำวิชำฯ/งำนวันสถำปนำมหำวิทยำลัย 
4. ประสำนงำนกำรเป็นเลขำนุกำรคณะท ำงำน 
5. ประสำนงำนบริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม 
6. กำรบริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำงๆ 
7. งำนให้ค ำปรึกษำในเรื่องต่ำงๆ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 

 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบที่ท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  

   1. ด้าน พัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง)งค ์   
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 

      1 งานเลขานุการกิจประจ าสาขาวิชา
เกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 

-ควำมพึงพอใจของผู้บริหำร 
-น ำเสนอเรื่องทุกเรื่องที่เข้ำมำที่สำขำวิชำฯ และเสนอ
ประธำนสำขำฯ ได้ทันตำมก ำหนดเวลำ ไม่มีงำนค้ำง 

2 ประสานงานเป้าหมายการจัดการศึกษา 
 /แผน /และงบประมาณ 

-สำมำรถส่งข้อมูลให้หน่วยงำนต้นเรื่องได้ทันตำม 
ก ำหนดวเวลำ 
-ควบคุมงบประมำณให้อยู่ในวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
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-รำยงำนควำมก้ำวหน้ำทันตำมที่หน่วยงำนก ำหนด 
-สำมำรถจัดท ำกำรโอนงบประมำณที่ไม่พอ ให้สำมำรถ
ใช้ได้ไม่ติดขัด 

     3 ประสานงานการรายงานงานจัดท า 
ค ารับรองปฎิบัติราชการ  ตรวจสอบ
ตัวช้ีวัด/จัดหาเอกสาร 

  สำมำรถรำยงำนค ำรับรองตำมท่ีหน่วยงำนก ำหนด 
ทันเวลำก่อนปิดระบบ และมีหลักฐำนแบบครบถ้วนตำม
ตัวชี้วัด 

4 ประสานงานควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยง/จัดหาเอกสาร 

 - จัดท ำแผนบริหำรงำนเสี่ยงและควบคุมภำยใน บสน. 1 
ส่งทันตำมก ำหนดเวลำ 

-รำยงำน บริหำรงำนเสี่ยงและควบคุมภำยใน บสน. 2  
  ส่งทันตำมก ำหนดเวลำ 
- จัดท ำแผนบริหำรงำนเสี่ยงและควบคุมภำยใน บสน. 1   

ในปีงบประมำณต่อไป แนบตอนรำยงำน บสน.2 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
5 ประสานงานการจัดการความรู้/ รายงาน - จัดส่งประเด็นกำรจัดกำรควำมรู้ทันตำมก ำหนดเวลำ 

- ประสำนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 
-รำยงำนผลกำรจัดกำรจัดกำรควำมรู้ในระบบ 
 e-Performance ในรอบ 12 ดือน 

6 ประสานงานเงินกองทุน มสธ. 12  ป ี -  จัดส่งแผนกำรใช้เงินกองทุนประจ ำปีงบประมำณ เพ่ือ
เสนอเข้ำแผนทันตำมก ำหนดเวลำ 

- จัดส่งรำยงำนกำรใช้เงินกองทุนภำพรวมของสำขำวิชำฯ
ทันในระยะเวลำที่กองทุนฯ ก ำหนด  

7 ประสานงานการสอบคัดเลือกอาจารย์
ใหม่ 
 

 -จัดส่งเงื่อนไขและรำยชื่อคณะกรรมกำรในกำรสอบ
คัดเลือกอำจำรย์ใหม่ ให้หน่วยงำนตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 

8 ประสานงานการบรรจุแต่งตั้งอาจารย์/
เจ้าหน้าที่งานเลขานุการกิจ 

- จัดส่งบันทึกแจ้งกำรมำบรรจุของ อำจำรย์ใหม่ในวันที่มำ
บรรจุ 

- จัดส่งสัญญำจ้ำงพร้อมทั้งภำระงำนแนบท้ำยสัญญำตำม
ระยะเวลำที่หน่วยงำนก ำหนด 

9 ประสานงานการเลือกประธานและ
กรรมการประจ าสาขาวิชา 

- ตรวจสอบระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งประธำน 
  สำขำวิชำฯ และกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำฯ   

10 ประสานงานการขออนุมัติเข้าร่วม
ประชุมสภาคณบดีสาขาการเกษตร /คิด
งบประมาณ 

- ขออนุมัติเข้ำร่วมกำรประชุมและใช้จ่ำยงบประมำณ
ตำมท่ี    ได้รับจัดสรร 

- ชดใช้สัญญำยืมเงินตำมก ำหนดเวลำ  
11 ประสานงานการจัดคิวคณาจารย์ในการ

เป็นกรรมการคัดแยกและตรวจข้อสอบ 
- จัดส่งรำยชื่อคณำจำรย์เป็นกรรมกำรคัดแยกและ
ตรวจข้อสอบตำมระยะเวลำที่หน่วยงำนก ำหนด 

12 ประสานงานโครงการด้านต่างประเทศ
เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
งานวิเทศสัมพันธ์  

-เสนอแผนโครงกำรด้ำนต่ำงประเทศเพ่ือบรรจุใน
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีตำมระยะเวลำที่หน่วยงำน
ก ำหนด 
-ประสำนกำรชดใช้สัญญำยืมตำมหนดเวลำ 
- ประสำนจัดท ำรำยงำนสรุปกำรเข้ำร่วมประชุมเสนอต่อ

สำขำวิชำฯ จัดส่งรำยงำน ให้ฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์ตำม
ก ำหนดเวลำ  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
13 งานจัดท าค าสั่ง/ประกาศของสาขาวิชา  - จัดท ำค ำสั่งของสำขำวิชำฯ และค ำสั่งมหำวิทยำลัย ได้

ตำมก ำหนดเวลำด ำเนินกำร  
14 ประสานงานการเข้าร่วมประชุมและ

น าเสนอบทความวิจัย/บทความวิชาการ  
-ประสำนให้ผู้ทรงวุฒิอ่ำนบทควำมส่งผลกำรพิจำรณำตำม
ก ำหนดเวลำ 

- จัดส่งกำรขอเข้ำร่วมประชุมวิชำกำรและน ำเสนอ
บทควำมวิจัย/บทควำมวิชำกำร ทันตำมก ำหนดเวลำ  

15 ประสานงานการเสนอเรื่องเข้าสู่ที่
ประชุมสภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย 

-เสนอวำระกำรประชมุภำยในเวลำที่หน่วยงำนก ำหนด 

16 ประสานงานการท ายุทธศาสตร์
สาขาวิชา/ประเมินแผนยุทธ์ศาสตร์ 

-ส่งแผนยุทธศำสตร์ตำมที่หน่วยงำนก ำหนด 
- รำยงำนแผนยุทธ์ศำสตร์ในระบบ  e-Performanceได้
ตำมก ำหนด 
-ส่งผลกำรประเมินแผนยุทธ์ศำสตร์ตรงตำมที่หน่วยงำน
ก ำหนดและรำยงำนกำรประเมินแผนยุทธ์ศำสตร์ในระบบ  
e-Performance ได้ตำมที่ก ำหนด 

17 ประสานงานการรายงานความก้าวหน้า
การใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ตั้งไว้ที่
ส านักวิชาการ เกี่ยวกับ การเบิกเงิน
รางวัลผลิตชุดวิชา/การพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตร/การบูรณาการชุดวิชา  

- รำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณท่ีตั้งไว้
ที่ส ำนักวิชำกำรตำมก ำหนดเวลำ  

18 ประสานงานการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าสาขาวิชาฯ 

-กรรมกำรเข้ำร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่งขององค์ประชุม กำร
ประชุมส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
-เสนอร่ำงรำยงำนกำรประชุมให้ประธำนสำขำวิชำฯ
ภำยใน 7 วัน หลังจำกกำรประชุมแล้วเสร็จ  

19 ประสานงานการประชุมคณะกรรมการที่
ปรึกษาประจ าสาขาวิชาฯ  

-กรรมกำรเข้ำร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่งขององค์ประชุม  
-กำรประชุมส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี ส่งรำยงำนกำรประชุม
เพ่ือรับรองรำยงำนกำรประชุม  

 

  2. ด้าน การจัดการเรียนการสอน  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
 ไม่มี  
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3. ด้าน การพัฒนาตนเอง  
ล าดับที่ หัวข้ออบรม   วัน/เดือน/ปี จ านวน 

1 ทักษะทางคอมพิวเตอร์ โปรแกม Microsoft 
Teams ส าหรับการท างานออนไลน์  

   วันที่ 3 สิงหำคม 2563 จ ำนวน 3 ชม.  

2 หลักสูตรออนไลน์ที่ส านักวิชาการจะจัดให้  
 

 4. ด้าน อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 

       1. ดูแลบัญชีรายรับ-รายจ่ายของสาขาวิชาฯ 
จ านวน 9 บัญชี  

- ควบคุมดูแลเงินในบัญชีต่ำงๆ 
- รำยงำนคณะกรรมกรรมกำรสำขำวิชำฯทรำบ  

2 การจัดซื้อกระเช้าปีใหม่ให้กับคณะกรรมการที่
ปรึกษาประจ าสาขาวิชาฯ  

- จัดหำกระเช้ำให้กับคณะกรรมกำรทุกคนให้เป็นไป
อย่ำงเรียบร้อย  

3 ประสานงานการจัดสัมมนาทางวิชาการของ
สาขาวิชา 

- จัดเตรียมเอกสำรและอุปกรณ์ต่ำงๆทัน  
ก ำหนดกำรสัมมนำ และรำยงำนสำขำวิชำฯทรำบ 

      4 ประสานงานการเป็นเลขานุการคณะท างาน - สำมำรถจัดสรรเจ้ำหน้ำที่งำนเลขำนุกำรกิจประจ ำ
ในแต่ละคณะท ำงำนของสำขำวิชำฯ  

      5 ประสานงานบริการทางวิชาการแก่สังคม  - จัดเตรียมเอกสำรและอุปกรณ์ต่ำงๆทัน  
ก ำหนดกำรจัดบริกำรทำงวิชำกำร และรำยงำน
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทันตำมก ำหนดเวลำ 

      6 การประสานการบริการและอ านวยความ
สะดวกต่างๆ 

-จัดเตรียมส่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ ตำมที่
สำขำวิชำฯ ต้องกำร 

      7 งานให้ค าปรึกษาในเรื่องต่างๆ กับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

- ผู้ใต้บังคับบัญชำได้รับค ำปรึกษำเป็นที่พอใจและ
ปฎิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

     ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

                   4.1 วุฒิกำรศึกษำ / ระดับของกำรศึกษำ / สำขำวิชำ 
                          ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 
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ส่วนที่ 5 ความรู้  ทักษะและสมรรถนะ  

1.สมรรถนะหลัก   
1.1  กำรท ำงำนมุ่งผลส ำเร็จของงำน   
1.2  บริกำรที่ดี  
1.3  กำรท ำงำนเป็นทีม   
2.สมรรถนะประจ าต าแหน่ง    
2.1 ศิลปะในกำรสื่อสำร  
2.2 กำรมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในงำน   
2.3 กำรค้นคว้ำหำข้อมูลในงำน  
2.4 ควำมถูกต้องของงำน  

 

3.ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน   

3.1 กำรใช้คอมพิวเตอร์  
3.2 กำรใช้ภำษำอังกฤษ    
3.3 กำรค ำนวณ  
3.4 กำรจัดกำรข้อมูล  

 
 
ลงชื่อ   ....................................................... 
วันที่ ที่ได้จัดท ำ ....................................  
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แบบพรรณนาลักษณะงาน (Job Description) 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อ นำงสำวพิมพ์พันธุ์  สิงหนำท         
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  -   
ชื่อสำยงำน สำยสนับสนุน 
ประเภท/ระดับ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ปฏิบัติกำร                  เลขที่ต ำแหน่ง 198 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)  สำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  1. ประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  
           2. รองประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
           3. เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
           4. หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรกิจ 
 
ส่วนที่  2  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
              ปฎิบัติเกี่ยวกับกำรติดต่อ นัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับ
ประชุม จดบันทึก และ เรียบเรียง รำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และรำยงำนอ่ืน ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วย งำน
และบุคคลต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฎิบัติตำมมติที่ประชุม หรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุมและบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น ธุรกำร 
งำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนจัดระบบ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนจัดพิมพ์ งำนแจกจ่ำยเอกสำร งำน
ทะเบียนแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

ภาระงาน (Job Description) 
1. ด้านการพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง) 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1 งำนเลขำนุกำรกิจประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  

ประสำนกำรบริกำร งำนอ ำนวยกำรทั่วไป และงำนต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
2 งำนน ำเสนอเอกสำรผู้แทนแขนงวิชำ/ผู้แทนวิชำเอก/หัวหน้ำคณะท ำงำน/คณำจำรย์ เพ่ือพิจำรณำ

เรื่องต่ำงๆ เช่น ตรวจสอบอำร์ตเวิร์คคู่มือนักศึกษำ /ระเบียบกำรรับสมัครนักศึกษำ / หลักสูตรที่
เปิดสอน / กำรขอเทียบโอนรำยวิชำ/ ข่ำวประชำสัมพันธ์ ฯลฯ  

3 กรอกข้อมูลกรอบภำระงำนข้อมูลกลำงคณำจำรย์สำขำวิชำฯ และคณำจำรย์แขนงวิชำกำรจัดกำร
กำรเกษตร 

4 งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
(ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะท ำงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ) 

5 งำนประสำนงำนกำรฝึกอบรม/ดูงำน/ประชุม/สัมมนำ ของคณำจำรย์  
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(กรณีอำจำรย์ประสงค์ขอใช้เงินจำกโครงกำรพัฒนำบุคลำกรทำงวิชำกำร เพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ 
ในกำรอบรม/สัมมนำ/ประชุม)  

6 พิมพ์บันทึกเอกสำรตอบหน่วยงำนภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
 
2. ด้านการจัดการเรียนการสอน แขนงวิชาการจัดการการเกษตร 

 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1 งำนคัดเลือกนักศึกษำใหม่ ปริญญำโท วิชำเอกกำรจัดกำรทรัพยำกรเกษตร 
2 งำนปฐมนิเทศนักศึกษำระดับปริญญำโท วิชำเอกกำรจัดกำรทรัพยำกรเกษตร 
3 งำนสัมมนำเข้มวิทยำนิพนธ์/ กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ/ กำรอบรมเข้มเสริมประสบกำรณ์

มหำบัณฑิต วิชำเอกกำรจัดกำรทรัพยำกรเกษตร 
4 งำนเสนอแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ์ และอำจำรย์ที่ปรึกษำกำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ 
5 งำนเสนอแต่งตั้งประธำนกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์ และกรรมกำรสอบกำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ 
6 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรออกและตรวจข้อสอบประมวลควำมรู้ วิชำเอกกำรจัดกำรทรัพยำกร

เกษตร 
7 งำนประสำนงำนแจ้งก ำหนดสอบวิทยำนิพนธ์ระดับปริญญำโท และกำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ 
8 งำนประสำนงำนเรื่องน ำเสนอรับรองจบวิทยำนิพนธ์และกำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ และจัดส่งเล่ม

วิทยำนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ให้ส ำนักบัณฑิตศึกษำ 
9 งำนประสำนงำนเรื่องกำรน ำเสนอบทควำมทำงวิชำกำรเพ่ือรับรองกำรส ำเร็จกำรศึกษำ/เรื่องขอ

ทุนอุดหนุนวิทยำนิพนธ์ระดับปริญญำโท 
10 กำรเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ์ และ กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ 
11 จัดท ำเอกสำรเบิกค่ำตอบแทนผู้เชี่ยวชำญตรวจบทคัดย่อภำษำอังกฤษ 
12 งำนที่เก่ียวข้องกับนักศึกษำ เรื่องกำรลงทะเบียน กำรเปลี่ยนแผนกำรศึกษำ กำรลงทะเบียนเกิน

โครงสร้ำง ลำพักกำรศึกษำต่อเนื่อง ขยำยเวลำกำรศึกษำ กำรรักษำสถำนภำพ เปลี่ยนแปลงชื่อ
หัวข้อวิทยำนิพนธ์ เปลี่ยนแปลงอำจำรย์ที่ปรึกษำ เปลี่ยนแปลงกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์ ฯลฯ 

13 งำนแต่งตั้งกรรรมกำรออกข้อสอบ/ตรวจข้อสอบ/สัดส่วนกำรให้คะแนน (ปริญญำโท) 
14 งำนน ำเสนอข้อสอบให้กับคณำจำรย์ตรวจและรวบรวมข้อสอบ พร้อมทั้งคะแนนผลสอบ ส่งกลับ

ส ำนักบัณฑิตศึกษำ และส ำนักทะเบียนและวัดผล 
 

3. ด้านการพัฒนาตนเอง หัวข้ออบรม 
 

ล าดับที่ หัวข้ออบรม 
1 ทักษะทำงคอมพิวเตอร์โปรแกม Microsoft office 365  Office 2019 /Excel โปรแกรมอ่ืนๆ 
2 เทคนิคกำรเขียนหนังสือรำชกำร และกำรพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3 หลักสูตรออนไลน์ ตำมที่ส ำนักวิชำกำรจะจัดให้ 
4 ทักษะด้ำนกำรประสำนงำน/กำรบริกำร 
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4. ด้านอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก   

1 เลขำนุกำรผลิต/ปรับปรุงชุดวิชำ (ระดับปริญญำตรี) 
2 ผู้ช่วยเลขำนุกำรผลิต/ปรับปรุงชุดวิชำ (ระดับปริญญำโท) 
3 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรเกษตรศำสตรมหำบัณฑิต 
4 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะท ำงำนแขนงวิชำกำรจัดกำรกำรเกษตร 
5 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประเมินและปรับปรุงหลักสูตรเกษตรศำสตรมหำบัณฑิต  

วิชำเอกกำรจัดกำรทรัพยำกรเกษตร  
6 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรวิพำกษ์หลักสูตรเกษตรศำสตรมหำบัณฑิต  

วิชำเอกกำรจัดกำรทรัพยำกรเกษตร 
7 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะท ำงำนปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่ ระดับบัณฑิตศึกษำ  

วิชำเอกกำรจัดกำรทรัพยำกรเกษตร 
 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  

1. ด้านการพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง) 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 

1 งานเลขานุการกิจประจ า
สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และ
สหกรณ์ (ประสานงานการบริการ               
งานอ านวยการทั่วไป และงาน
ต่างๆ   ท่ีได้รับมอบหมาย) 

- ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยส ำเร็จตำมเวลำที่
ก ำหนด 

- สำมำรถให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ ค ำแนะน ำ ต่อ
บุคคลภำยนอกสำขำวิชำฯ รวมทั้งนักศึกษำระดับปริญญำ
ตรี ปริญญำโท และปริญญำเอก ได้ 

2 งานน าเสนอเอกสารผู้แทนแขนง
วิชา/ผู้แทนวิชาเอก/หัวหน้า
คณะท างาน/คณาจารย์ เพื่อ
พิจารณาเรื่องต่างๆ เช่น 
ตรวจสอบอาร์ตเวิร์คคู่มือ
นักศึกษา/ระเบียบการรับสมัคร
นักศึกษา/ หลักสูตรที่เปิดสอน/ 
การขอเทียบโอนรายวิชา/ ชุดวิชา
ที่มีการจัดกิจกรรมร่วมเรียนรู้ใน
แต่ละภาคการศึกษา/ ข่าว
ประชาสัมพันธ์ ฯลฯ  

- เสนอเอกสำร และติดตำมงำนที่น ำเสนอเพ่ือพิจำรณำ ได้
ตำมเวลำที่ก ำหนด ซึ่งบำงครั้งอำจมีปัญหำกำรล่ำช้ำใน
กำรรอผลกำรพิจำรณำจำกเรื่องที่น ำเสนอ แต่ยังอยู่ใน
ระยะเวลำที่ยอมรับได้ 

- ตรวจสอบผลกำรพิจำรณำเรื่องที่เสนอ ก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชำได้ทันตำมระยะเวลำ 

- จัดท ำบันทึกตอบกลับหน่วยงำนต้นเรื่อง ได้ตำมเวลำที่
ก ำหนด  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
3 กรอกข้อมูลภาระงานข้อมูลกลาง

คณาจารย์สาขาวิชาฯ และ
คณาจารย์แขนงวิชาการจัดการ
การเกษตร 

- ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลต่ำงๆ ในระบบ ตำมงำนที่ได้รับ
มอบหมำย เสร็จทันตำมก ำหนดระยะเวลำรอบกำร
ประเมิน 

- จัดพิมพ์ข้อมูลที่ได้ให้กับคณำจำรย์แขนงวิชำกำรจัดกำร
กำรเกษตร ได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

4 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
(ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างาน
ประกันคุณภาพการศึกษา) 

- ด ำเนินกำรจัดส่งข้อมูลต่ำงๆ ให้หน่วยงำนต้นเรื่องได้ตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

- จัดประชุมเตรียมควำมพร้อมในกำรประกันคุณกำรศึกษำ 
ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี และรำยงำนผลกำรประชุมและ
ปรับแก้ไขแล้วเสร็จน ำเสนอผู้บริหำรภำยใน 3 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

- จัดท ำรูปเล่มรำยงำนกำรประเมินตนเองของสำขำวิชำฯ 
และส่งให้คณะกรรมกำรตรวจประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
เสร็จทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

  

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
5 งานประสานงานการฝึกอบรม/ดู

งาน/ประชุม/สัมมนา ของ
คณาจารย์ (กรณีอาจารย์ประสงค์
ขอใช้เงินจากโครงการพัฒนา
บุคลากรทางวิชาการ เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการอบรม/
สัมมนา/ประชุม)  

- ประสำนงำนกับคณำจำรย์ในเรื่องของกำรกรอก
รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ในกำรอบรม/สัมมนำฯลฯ ได้
ตำมเวลำที่ก ำหนด 

- พิมพ์เอกสำรเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำที่ เพื่อ
พิจำรณำเรื่องทุนพัฒนำบุคลำกรของคณำจำรย์ เสร็จทัน
ก่อนก ำหนดวันที่คณำจำรย์ไปอบรม ดูงำน/สัมมนำ 
ประชุม ฯลฯ 

6 พิมพ์บันทึกเอกสารตอบ
หน่วยงานภายในและภายนอก
หน่วยงาน 

ด ำเนินกำรจัดพิมพ์เอกสำร บันทึกต่ำงๆ ได้ตำมก ำหนดเวลำ 
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2. ด้านการจัดการเรียนการสอน แขนงวิชาการจัดการการเกษตร  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
1 งานคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

ปริญญาโท  
วิชาเอกการจัดการทรัพยากร
เกษตร 

- จัดท ำบันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกนักศึกษำ
ใหม่ พร้อมเกณฑ์ เสนอต่อกรรมกำรและเลขำนุกำร
บัณฑิตศึกษำ มสธ. ได้ทันตำมก ำหนดรับนักศึกษำใหม่ 

- น ำเสนอใบสมัครให้กับคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ พิจำรณำผล 
และส่งผลคะแนนคัดเลือก ตำมก ำหนดเวลำเสร็จทันตำม
ก ำหนด 

2 งานปฐมนิเทศนักศึกษาระดับ
ปริญญาโท วิชาเอกการจัดการ
ทรัพยากรเกษตร 

- จัดท ำเอกสำรเสนอแต่งตั้งคณะท ำงำนปฐมนิเทศ ทันเวลำ 
- จัดท ำบันทึกแจ้งรำยชื่อวิทยำกร ก ำหนดกำร พร้อมกิจกรรม 

ตำมแผนระยะเวลำก ำหนด 
- จัดเตรียมข้อมูลและแจ้งข้อมูลต่ำงๆ ให้คณำจำรย์ทรำบ ได้ทัน

ก่อนถึงก ำหนดวันปฐมนิเทศ 
- ลงปฏิบัติงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักบัณฑิตศึกษำและ

ปฏิบัติงำนตำมกิจกรรมที่ก ำหนดไว้ส ำเร็จไปได้ด้วยดี 
3 งานสัมมนาเข้มวิทยานิพนธ์/ 

การศึกษาค้นคว้าอิสระ/ การ
อบรมเข้มเสริมประสบการณ์
มหาบัณฑิต วิชาเอกการ
จัดการทรัพยากรเกษตร 

- แจ้งก ำหนดกำรสัมมนำเข้ม รำยชื่อวิทยำกร ข้อมูลต่ำงๆ 
เกี่ยวกับกำรสัมมนำเข้ม ได้ทันตำมก ำหนดเวลำ 

- จัดส่งแผนกิจกรรมให้นักศึกษำ และประสำนงำนในเรื่อง
ต่ำงๆ ได้เสร็จก่อนถึงก ำหนดวันสัมมนำเข้ม 

- ลงปฏิบัติงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักบัณฑิตศึกษำและ
ปฏิบัติงำนตำมกิจกรรมที่ก ำหนดไว้ส ำเร็จไปได้ด้วยดี 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
4. งานเสนอแต่งตั้งอาจารย์ 

ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  
และอาจารย์ท่ีปรึกษา
การศึกษาค้นคว้าอิสระ 

- ติดตำมเอกสำรเสนอหัวข้อวิทยำนิพนธ์/กำรศึกษำค้นคว้ำ
อิสระ และเสนอแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำของนักศึกษำที่
ลงทะเบียนชุดวิชำ วิทยำนิพนธ์ (ขั้นที่ 1) และ วิทยำนิพนธ์ 
(ข้ันที่ 2) ของแต่ละภำคกำรศึกษำ จำกอำจำรย์ที่ปรึกษำ
วิทยำนิพนธ์ ได้ตำมก ำหนดภำคกำรศึกษำ 

- จัดพิมพ์บันทึกเสนอต่อ กรรมกำรและเลขำนุกำรบัณฑิต 
มสธ. เพื่อพิจำรณำได้ทันตำมก ำหนดกำรประชุม 

- จัดท ำค ำสั่งเสนอหัวข้อกำรศึกษำค้นคว้ำอิสระและแต่งตั้ง
อำจำรย์ที่ปรึกษำได้ทันก ำหนดเวลำ 

5 งานเสนอแต่งตั้งประธาน
กรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
และกรรมการสอบการศึกษา
ค้นคว้าอิสระ 

- จัดพิมพ์บันทึกแต่งตั้งประธำนกรรมกำรสอบ เสนอต่อ
กรรมกำรและเลขำนุกำรบัณฑิตศึกษำ มสธ. เพื่อพิจำรณำ 
ทันตำมระยะเวลำก ำหนดประชุม และก่อนก ำหนดวันแจ้ง
สอบปกป้องวิทยำนิพนธ์ของนักศึกษำ 

- จัดพิมพ์ค ำสั่งแต่งกรรมกำรสอบกำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ เสร็จ
ก่อนก ำหนดวันแจ้งสอบของนักศึกษำ 

6 การแต่งตั้งคณะกรรมการออก
ข้อสอบและตรวจข้อสอบ
ประมวลความรู้ วิชาเอกการ
จัดการทรัพยากรเกษตร 

- ติดตำมเอกสำรเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรออกข้อสอบและ
ตรวจข้อสอบประมวลควำมรู้ ได้ทันตำมก ำหนดระยะเวลำแต่
ละภำคกำรศึกษำ 

7 งานประสานงานแจ้งก าหนด
สอบวิทยานิพนธ์ และ
การศึกษาค้นคว้าอิสระ 

- จัดพิมพ์บันทึกแจ้งก ำหนดวันสอบวิทยำนิพนธ์ และ
กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
บัณฑิตศึกษำ  ตำมระยะเวลำก่อนก่อนก ำหนดกำรสอบ 

- ประสำนงำนติดตำมเล่มวิทยำนิพนธ์และกำรศึกษำค้นคว้ำ
อิสระของนักศึกษำ ส่งต่อคณะกรรมกำรสอบฯ ได้ทันก่อน
ก ำหนดกำรสอบ 

8 งานประสานงานเรื่องน าเสนอ
รับรองวิทยานิพนธ์และ
การศึกษาค้นคว้าอิสระ และ
จัดส่งเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับ
สมบูรณ์ให้ส านักบัณฑิตศึกษา 

- ประสำนงำนกับนักศึกษำและอำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ์ 
และกำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ ในกำรน ำเสนอบทคัดย่อและ 
abstract เพ่ือเสนอรับรองกำรส ำเร็จกำรศึกษำ พร้อมทั้งมี
หลักฐำนครบถ้วน สำมำรถจัดท ำเอกสำรได้ทันตำมก ำหนด
ระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนดในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
9 งานประสานงานเรื่องการน าเสนอ

บทความทางวิชาการเพื่อรับรองการ
ส าเร็จการศึกษา/เรื่องขอทุนอุดหนุน
วิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท 

- ประสำนเรื่องกำรน ำเสนอบทควำมทำงวิชำกำรเพ่ือ
รับรองกำรส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำ เสนอทัน
ตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนดในแต่ละภำคกำรศึกษำ 

10 การเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์ และ การศึกษาค้นคว้า
อิสระ 

-จัดท ำเอกสำรเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์ที่ปรึกษำ
วิทยำนิพนธ์ และ กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ ตรงตำม
ก ำหนดในแต่ละภำคกำรศึกษำ อำจมีปัญหำเกี่ยวกับ
กำรหำเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำตอบแทนล่ำช้ำ แต่
สำมำรถเบิกได้ตรงในแต่ละภำค 

11 จัดท าเอกสารเบิกค่าตอบแทน
ผู้เชี่ยวชาญตรวจบทคัดย่อ
ภาษาอังกฤษ 

-จัดท ำเอกสำรเบิกค่ำตอบแทนตรวจบทคัดย่อ
ภำษำอังกฤษ ทันตำมก ำหนดในแต่ละภำคกำรศึกษำ 

12 งานที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา  
- การลงทะเบียน  
- การเปลี่ยนแผนการศึกษา  
- การลงทะเบียนเกินโครงสร้าง  
- การลาพักการศึกษาต่อเนื่อง  
- การขยายเวลาการศึกษา  
– การรักษาสถานภาพ 
- การเปลี่ยนแปลงหัวข้อวิทยานิพนธ์  
- เปลี่ยนแปลงอาจารย์ท่ีปรึกษา ฯลฯ 

- ประสำนเรื่องกำรจัดท ำเอกสำรเรื่องต่ำงๆ โดย
สำมำรถด ำเนินกำรด้วยตนเองและส่งได้ตำมก ำหนด
ระยะเวลำ แต่บำงเรื่องอำจต้องประสำนงำนกับ
คณำจำรย์ที่เกี่ยวข้อง 

13 งานแต่งตั้งกรรรมการออกข้อสอบ/
ตรวจข้อสอบ/สัดส่วนการให้คะแนน 
(ปริญญาโท) 

- จัดพิมพ์เอกสำรเสนอแต่งตั้งกรรรมกำรออก
ข้อสอบ/ตรวจข้อสอบ/สัดส่วนกำรให้คะแนน ส่งทัน
ตำมก ำหนดเวลำ 

14 งานน าเสนอข้อสอบให้กับคณาจารย์
ตรวจและรวบรวมข้อสอบ พร้อมทั้ง
คะแนนผลสอบ ส่งกลับส านัก
บัณฑิตศึกษา และส านักทะเบียนและ
วัดผล 

- ประสำนงำนกับประธำนชุดวิชำฯ และ
คณะกรรมกำรตรวจข้อสอบ ด ำเนินกำร
ตรวจข้อสอบ พร้อมทั้งส่งผลคะแนนสอบแต่ละชุด
วิชำ ในภำคกำรศึกษำนั้นๆ เสร็จทันตำมก ำหนด
ระยะเวลำของหน่วยงำนต้นเรื่อง 



16 

3. ด้านการพัฒนาตนเอง หัวข้ออบรม 
 

ล าดับที่ หัวข้ออบรม 
(กิจกรรมที่สนใจ) 

วัน เวลา 
(จ านวน) 

1 ทักษะทำงคอมพิวเตอร์โปรแกม Microsoft office 365  Office 2019 /Excel   
2 เทคนิคกำรเขียนหนังสือรำชกำร และกำรพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
3 หลักสูตรออนไลน์ ตำมที่ส ำนักวิชำกำรจะจัดให้  
4 ทักษะด้ำนกำรประสำนงำน/กำรบริกำร  

 

4. ด้านอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ล าดับที่       หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
1 เลขานุการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา (ระดับ

ปริญญาตรี) 
-จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำร
ประชุมเสนอประธำนชุดวิชำฯ ภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

2 ผู้ช่วยเลขานุการผลิต/ 
ปรับปรุงชุดวิชา(ระดับปริญญาโท) 

-จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำร
ประชุมเสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรชุดวิชำฯ 
ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิน้กำรประชุม 

3 ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรเกษตรศาสตรมหาบัณฑิต 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำร
ประชุมเสนอเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ  ภำยใน 
7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

4 ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างาน 
แขนงวิชาการจัดการการเกษตร 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำร
ประชุมเสนอหัวหน้ำคณะท ำงำน ภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

5 ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประเมิน
และปรับปรุงหลักสูตรเกษตรศาสตร
มหาบัณฑิต วิชาเอกการจัดการทรัพยากร
เกษตร 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำร
ประชุมเสนอเสนอกรรมกำรและเลขำนุกำรชุ 
ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิน้กำรประชุม 
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ล าดับที่       หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
6 ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการวิพากษ์

หลักสูตรเกษตรศาสตรมหาบัณฑิตวิชาเอก
การจัดการทรัพยากรเกษตร 

-จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำร
ประชุมเสนอเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ ภำยใน 7 
วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

7 ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างานปฐมนิเทศ
นักศึกษาใหม่ ระดับบัณฑิตศึกษา วิชาเอก
การจัดการทรัพยากรเกษตร 

-จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำร
ประชุมเสนอหัวหน้ำคณะท ำงำน ภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
  วุฒิกำรศึกษำ / ระดับของกำรศึกษำ / สำขำวิชำ 
             ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้  ทักษะและสมรรถนะ  

1.สมรรถนะหลัก   
1.1  กำรท ำงำนมุ่งผลส ำเร็จของงำน   
1.2  บริกำรที่ดี  
1.3  กำรท ำงำนเป็นทีม   
2.สมรรถนะประจ าต าแหน่ง    
2.1 ศิลปะในกำรสื่อสำร  
2.2 กำรมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในงำน   
2.3 กำรค้นคว้ำหำข้อมูลในงำน  
2.4 ควำมถูกต้องของงำน  

 

3.ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน   

3.1 กำรใช้คอมพิวเตอร์  
3.2 กำรใช้ภำษำอังกฤษ    
3.3 กำรค ำนวณ  
3.4 กำรจัดกำรข้อมูล  

 

  

  
ลงชื่อ       
วันที่ ที่ได้จัดท ำ     
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แบบพรรณนาลักษณะงาน (Job Description) 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน    
ชื่อ นำงสำวมำรำตี  ชัยชนะเดช 
ชื่อสำยงำน  สำยสนับสนุน  
ประเภท/ระดับ - เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ปฎิบัติกำร    เลขที่ต ำแหน่ง 34 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) สำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  1. ประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  
    2. รองประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
    3. เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
    4. หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรกิจ 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

              ปฎิบัติเกี่ยวกับกำรติดต่อ นัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับ
ประชุม จดบันทึก และ เรียบเรียง รำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และรำยงำนอ่ืน ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำน
และบุคคลต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฎิบัติตำมมติที่ประชุม หรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุมและบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น ธุรกำร 
งำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนจัดระบบ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์   งำนแจกจ่ำยเอกสำร งำน
ทะเบียนแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

ภาระงาน (Job Description) 
1. ด้าน พัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง)งค ์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1 เสนอควำมเห็นเบื้องต้นในกำรเสนอเรื่องเกี่ยวกับระดับบัณฑิตศึกษำให้ประธำนกรรมกำร

ประจ ำสำขำวิชำฯ 
2 งำนประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  

3 แจ้งมติกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิต มสธ.และสภำวิชำกำร  
ในระดับปริญญำโทและปริญญำเอก 

4 ประสำนงำนกำรก ำหนดแผนกำรเปิดรับสมัครนักศึกษำใหมเพ่ือตรวจสอบร่ำงประกำศและ
คุณสมบัติประจ ำปี ระดับปริญญำโท- ปริญญำเอก ประจ ำปีกำรศึกษำ 

5 ประสำนงำนกำรตรวจสอบรำยชื่อชุดวิชำและคำบสอบที่เปิดสอน 
ระดับปริญญำโท- ปริญญเอก 

6 จัดลงข้อมูลฐำนข้อมูลภำระงำนคณำจำรย์ของแขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร 
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2. ด้าน การจัดการเรียนการสอน  แขนงวิชาส่งเสริมการเกษตร  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1 ประสำนงำนคัดเลือกนักศึกษำใหม่ ระดับ ป.โท  
2 ประสำนงำนปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่ ระดับ ป.โท 
3 ประสำนงำนกำรจัดสัมมนำเข้มวิทยำนิพนธ์  1 -4   
4 ประสำนงำนอบรมเข้มเสริมประสบกำรณ์มหำบัณฑิต  
5  ประสานงานการแต่งตั้งกรรมการสอบประจ าชุดวิชา  

- งำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรออกข้อสอบ 
- งำนแต่งตั้งกรรมกำรตรวจข้อสอบ 
- สัดส่วนคะแนนในกำรตรวจข้อสอบ 

6  ประสำนงำนกำรเสนอแต่งตั้งกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์ ระดับปริญญำโท 
7 ประสำนงำนกำรจัดสอบวิทยำนิพนธ์ ระดับปริญญำโท 
8 - กำรจัดท ำผลคะแนนชุดวิชำวิทยำนิพนธ์  

-   กำรจัดท ำผลคะแนนสอบชุดวิชำอบรมเข้มเสริมประสบกำรณ์มหำบัณฑิต 
9 ประสำนงำนกระบวนกำรหลังจำกสอบวิทยำนิพนธ์  ระดับปริญญำโท 
10 ประสำนงำนรับรองจบวิทยำนิพนธ์    ระดับปริญญำโท 
11 - ประสำนงำนเรื่องกำรน ำเสนอบทควำมทำงวิชำกำรเพ่ือรับรองกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 

- เรื่องขอทุนอุดหนุนวิทยำนิพนธ์ระดับปริญญำโท 
12 ประสำนงำนจัดส่งเล่มวิทยำนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์      

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
13 ประสำนงำนที่รับผิดชอบแขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร  
14 ประสำนงำนที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษำ 

- เปลี่ยนแผนกำรศึกษำ 
- กำรลงทะเบียนเรียน 
- เปลี่ยนชื่อเรื่องหัวข้อวิทยำนิพนธ์ 
- ลำพักกำรศึกษำ/รักษำสถำนภำพ/ 

ต่ออำยุสถำนภำพ 
- ขยำยเวลำกำรศึกษำ 
- เปลี่ยนแปลงกำรลงทะเบียน ฯลฯ 
- เปลี่ยนแปลงอำจำรย์ที่ปรึกษำวพ. 
- เปลี่ยนแปลงกรรมกำรสอบวพ. 
- เทียบแทนชุดวิชำ 

15 ตอบค ำถำมให้ค ำตอบพร้อมแก้ปัญหำต่ำงๆของนักศึกษำแต่ละรุ่น 
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3. ด้าน การพัฒนาตนเอง  
 

ล าดับที่ กิจกรรมที่มีความสนใจ   วัน/เดือน/ปี/จ านวนวันที่อบรม 
1 เทคนิคกำรเขียนภำระงำนให้เข้ำใจง่ำย จ ำนวน 3 วัน เพ่ือให้ทุกคนสำมำรถถ่ำยทอด

ภำระงำนของตัวเองกลั่นกลองเป็นคู่มือให้เพ่ือน
ร่วมงำนที่ไม่เคยท ำได้เข้ำใจร่วมกัน 

2 เทคนิคโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Version 
ต่ำงๆ 

  จ ำนวน 5 วัน เพ่ือน ำมำปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ให้เกิดควำมคล่องแคล่วและว่องไวในกำรท ำงำน 

3 เทคนิคกำรจัดเก็บและเผยแพร่เอกสำร
แบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำ 

จ ำนวน 3 วัน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกและลด
ขั้นตอนกำรท ำงำนของเอกสำรและช่วยให้กำร
ค้นหำเอกสำรได้รวดเร็วและถูกต้อง โดยไม่ต้อง
ไปเปิดแฟ้มค้นหำให้เสียเวลำ 

4 กำรสร้ำงโปรแกรมและฐำนข้อมูลกำรตอบ
ค ำถำมนักศึกษำเกี่ยวกับกำรเรียนกำร
สอนแบบอัตโนมัติ  
 

จ ำนวน 5 วันเพื่อลดปัญหำกำรตอบค ำถำมซ้ ำไป
ซ้ ำมำหลำยๆคนท ำให้เสียเวลำในกำรท ำงำน 
หำกมีระบบที่คลิกถำมและให้ค ำตอบนักศึกษำ
ได้จะลดปัญหำกำรโทรถำมและไลน์ถำมได้ 
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4. ด้าน อ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก   
1 เลขำนุกำรคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
2 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร/แขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร) 

หลักสูตร/ป.โท/ป.เอก 
3 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประเมินและปรับปรุงแขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร 

หลักสูตร ป.โท/ป.เอก  
4 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรวิพำกษ์หลักสูตร แขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร 

หลักสูตร ป.โท/ป.เอก 
5 ผู้ช่วยเลขำนุกำรในกำรผลิตและบริหำรชุดวิชำ แขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร 

หลักสูตร ป.โท/ป.เอก 
6 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะท ำงำนปฐมนิเทศ  แขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร ป.โท/ป.เอก 
7 ช่วยประสำนงำนในกำรอัพข้อมูลในระบบ QA online แขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร  

หลักสูตร ป.โท 
 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบที่ท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  
1. ด้าน พัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง)งค์    

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
1 เสนอความเห็นเบื้องต้นในการเสนอเรื่อง

เกี่ยวกับระดับบัณฑิตศึกษาให้ประธาน
กรรมการประจ าสาขาวิชาฯทราบ/พิจารณา 

กลั่นกรองเรื่องที่เก่ียวข้องกับบัณฑิตศึกษำทุก
เรื่องและไม่มีงำนค่ังค้ำง 

2 งานประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ า
สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์  

-กรรมกำรเข้ำร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่งขององค์
ประชุม กำรประชุมส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
-เสนอร่ำงรำยงำนกำรประชุมให้ประธำน
สำขำวิชำฯภำยใน 3 วัน หลังจำกกำรประชุม
แล้วเสร็จ 

3 แจ้งผลการประชุมเพื่อน าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบัณฑิต มสธ.และสภาวิชาการ  
ในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

แจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 เป็นไปตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

4 ประสานงานการก าหนดแผนการเปิดรับสมัคร
นักศึกษาใหมเพื่อตรวจสอบร่างประกาศและ
คุณสมบัติประจ าปี ระดับปริญญาโทประจ าปี
การศึกษา 

สำมำรถแจ้งก ำหนดเปิดรับสมัครตำมระยะเวลำ
ที่ส ำนักบณัฑิตก ำหนด 



22 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
5 เรื่องการตรวจสอบรายชื่อชุดวิชาและคาบสอบ

ที่เปิดสอนระดับปริญญาโท 
ส่งรำยชื่อชุดวิชำและคำบที่เปิดสอนตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

6 จัดลงข้อมูลฐานข้อมูลภาระงานคณาจารย์ของ 
แขนงวิชาส่งเสริมการเกษตร 

ลงข้อมูลภำระงำนคณำจำรย์เพ่ือน ำไปสู่กำร
ประเมินตนเองและมอบให้อำจำรย์ทันตำมเวลำ
ที่สำขำวิชำฯก ำหนดตำมรอบประเมิน 

   

2. ด้าน การจัดการเรียนการสอน  
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
1 ประสานงานคัดเลือกนักศึกษาใหม่ ระดับ  

ป.โท  
จัดส่งผลกำรคัดเลือกนักศึกษำใหม่ตำม
ก ำหนดเวลำ 

2 ประสานงานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ระดับ  
ป.โท 

จัดเตรียมเอกสำรต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรปฐมนิเทศ
เรียบร้อยสมบูรณ์ 

3 ประสานงานการจัดสัมมนาเข้มวิทยานิพนธ์ 
1-4   

 

จัดส่งแผนกิจกรรมก ำหนดกำรสัมมนำเข้มให้
นักศึกษำท่ีลงทะเบียนในแต่ละภำคกำรศึกษำทัน
ตำมหนดเวลำ 

4 ประสานงานอบรมเข้มเสริมประสบการณ์
มหาบัณฑิต  

จัดส่งก ำหนดวันอบรมและจัดเตรียมเอกสำรและ
อุปกรณ์ต่ำง ๆ ทันตำมก ำหนดเวลำ 

5  ประสานงานเกี่ยวการแต่งตั้งกรรมการสอบ
ประจ าชุดวิชา  

- งานแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ 
- งานแต่งตั้งกรรมการตรวจข้อสอบ 
- สัดส่วนคะแนนในการตรวจข้อสอบ 

จัดส่งกำรเสนอแต่งตั้งกรรมกำรออกข้อสอบ/
ตรวจข้อสอบ/สัดส่วนคะแนน ตรงตำม
ก ำหนดเวลำ 

6  ประสานงานการเสนอแต่งตั้งกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ์ /ระดับปริญญาโท  

เสนอแต่งตั้งกรรมกำรสอบตำมระยะเวลำของภำค
กำรศึกษำท่ีนักศึกษำจะสอบได้ตำมก ำหนดเวลำ 

7 ประสานงานการจัดสอบวิทยานิพนธ์ 
ระดับปริญญาโท 

 

จัดส่งก ำหนดวัน – เวลำสอบ ต่อส ำนัก
บัณฑิตศึกษำทันต่อกำรสอบของนักศึกษในและ
ภำคกำรศึกษำ  
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 
8 การจัดท าผลคะแนนชุดวิชาวิทยานิพนธ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งผลคะแนนสอบเสร็จตำมก ำหนด  

9 ประสานงานหลังจากสอบวิทยานิพนธ์ 
ระดับปริญญาโท 
 

พิจำรณำเอกสำรที่ได้รับจำกนักศึกษำ/หลักฐำน
ครบถ้วนตำมที่ส ำนักบัณฑิตก ำหนดไว้ ถูกต้อง 

10   รับรองจบวิทยานิพนธ์  ระดับปริญญาโท 
 

ส่งรำยงำนผลกำรรับรองวิทยำนิพนธ์ต่อ
คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ มสธ.ได้มัน
ก ำหนดเวลำ 

11   - ประสานงานเรื่องการน าเสนอบทความทาง
วิชาการเพื่อรับรองการส าเร็จการศึกษา 

- - ประสานงานเรื่องขอทุนอุดหนุนวิทยานิพนธ์ 
    ระดับปริญญาโท 

นักศึกษำส่งบทควำมทำงวิชำกำรเพ่ือรับรองส ำเร็จ
กำรศึกษำได้ทันตำมที่มหำลัยก ำหนด 
นักศึกษำส่งเอกสำรขอทุนอุดหนุนวิทยำนิพนธ์
เอกสำรครบถ้วนทันตำมเวลำที่ส ำนักบัณฑิต
ก ำหนด 

12 ประสานงานการจัดส่งเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับ
สมบูรณ์             

นักศึกษำน ำเล่มฉบับสมบูรณ์พร้อม CD  ทันตำม
ก ำหนดเวลำ  

13 ประสานงานงานที่รับผิดชอบในแขนงวิชา
ส่งเสริมการเกษตร 

ท ำงำนทีได้รับมอบหมำยส ำเร็จ และจัดประชุม 
เตรียมเอกสำร ห้องประชุม และกำรประชุมส ำเร็จ
ลุล่วงไปด้วยดี 

14 จัดท าเรื่องเบิกเงินค่าตอบแทน/และการส่ง
ผู้เชี่ยวชาญตรวจ 
      

จัดท ำเบิกค่ำตอบแทนในกำรตรวจบคัดย่อให้
ผู้เชี่ยวชำญ ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 

 15 งานที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา 
- เปลี่ยนแผนการศึกษา 
- การลงทะเบียนเรียน 
- เปลี่ยนชื่อเรื่องหัวข้อวิทยานิพนธ์ 
- ลาพักการศึกษา/รักษาสถานภาพ/ 

ต่ออายุสถานภาพ 
- ขยายเวลาการศึกษา 
- เปลี่ยนแปลงการลงทะเบียน ฯลฯ 
- เปลี่ยนแปลงอาจารย์ท่ีปรึกษาวพ. 
- เปลี่ยนแปลงกรรมการสอบวพ. 
- เทียบแทนชุดวิชา 
- ออกเลขเสนอบัณฑิตศึกษาเกี่ยวกับ

ตรวจเล่ม ครั้งที่ 1 ของนศ.ที่มีก าหนด
สอบวพ. 

สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จและส่งภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

16 ตอบค าถามให้ค าตอบพร้อมแก้ปัญหาต่างๆ
ของนักศึกษาแต่ละรุ่น 

นักศึกษำได้รับควำมชัดเจนในแต่ละเรื่องที่
สอบถำม 

3. ด้าน การพัฒนาตนเอง  

ล าดับที่ กิจกรรมที่มีความสนใจ   วัน/เดือน/ปี/จ านวนวันที่อบรม 
1 เทคนิคการเขียนภาระงานให้เข้าใจง่าย จ ำนวน 3 วัน 
2 เทคนิคโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Version ต่างๆ  จ ำนวน 5 วัน 
3 เทคนิคการจัดเก็บและเผยแพร่เอกสารแบบ

อิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานประจ า 
จ ำนวน 3 วัน 
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4. ด้าน อ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก   KPI 
1 เลขานุการคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 
จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอหัวหน้ำคณะท ำงำนภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

2 ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรแขนงวิชาส่งเสริมการเกษตร) 
หลักสูตร ป.โท/ป.เอก 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอเลขำนุกำรฯ ภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

3 เลขานุการคณะกรรมการประเมินและปรับปรุง
แขนงวิชาส่งเสริมการเกษตร 
หลักสูตร ป.โท/ป.เอก  

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอประธำนฯ ภำยใน 7 วัน ภำยหลัง
เสร็จสิ้นกำรประชุม 

4 เลขานุการคณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 
แขนงวิชาส่งเสริมการเกษตร 
หลักสูตร ป.โท/ป.เอก 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอประธำนฯ ภำยใน 7 วัน ภำยหลัง
เสร็จสิ้นกำรประชุม 

5 ผู้ช่วยเลขานุการในการผลิตและบริหารชุดวิชา 
แขนงวิชาส่งเสริมการเกษตรหลักสูตร  
ป.โท/ป.เอก 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอเลขำนุกำรฯ ภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

6 ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างานปฐมนิเทศ  
แขนงวิชาส่งเสริมการเกษตร ป.โท/ป.เอก 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอเลขำนุกำรฯ ภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

7 ประสานงานในการหาข้อมูลเพื่อลงในระบบ 
QA online แขนงวิชาส่งเสริมการเกษตร 
หลักสูตร ป.โท 

หำหลักฐำนเพื่อใช้ลงข้อมูลตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

    วุฒิกำรศึกษำ / ระดับของกำรศึกษำ / สำขำวิชำ 
             ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 

ส่วนที่ 5 ความรู้  ทักษะและสมรรถนะ  

1.สมรรถนะหลัก   
1.1  กำรท ำงำนมุ่งผลส ำเร็จของงำน   
1.2  บริกำรที่ดี  
1.3  กำรท ำงำนเป็นทีม   
2.สมรรถนะประจ าต าแหน่ง    
2.1 ศิลปะในกำรสื่อสำร  
2.2 กำรมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในงำน   
2.3 กำรค้นคว้ำหำข้อมูลในงำน  
2.4 ควำมถูกต้องของงำน  

 

3.ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน   

3.1 กำรใช้คอมพิวเตอร์  
3.2 กำรใช้ภำษำอังกฤษ    
3.3 กำรค ำนวณ  
3.4 กำรจัดกำรข้อมูล  

 

  

  
  

 
 
ลงชื่อ.......................................................  
วันที่ที่ได้จัดท ำ ....................................  
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แบบพรรณนาลักษณะงาน (Job Description) 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  - 
ชื่อสำยงำน นำงธัญลักษณ์  ครรชิตำนุรักษ์ 
ชื่อสำยงำน  สำยสนับสนุน  
ประเภท/ระดับ   เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  ปฏิบัติกำร     เลขที่ต ำแหน่ง    658 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) สำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  1. ประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  

    2. รองประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
    3. เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
    4. หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรกิจ 

 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

              ปฎิบัติเกี่ยวกับกำรติดต่อ นัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและ
เตรียมกำรส ำหรับประชุม จดบันทึก และ เรียบเรียง รำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และรำยงำนอ่ืน 
ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฎิบัติตำมมติที่
ประชุม หรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
ควบคุมและบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น ธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนจัดระบบ งำน
กำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์ งำนแจกจ่ำยเอกสำร งำนทะเบียนแบบแผน งำนรวบรวม
ข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 

ภาระงาน (Job Description) 
1.ด้าน การพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง) 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก   
1 งำนเลขำนุกำรกิจสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
2 กรอกข้อมูลภำระงำนข้อมูลกลำงของคณำจำรย์แขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร 
3 ท ำบันทึกเอกสำรโต้ตอบภำยในและภำยนอกหน่วยงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

ของแขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร 
    2.ด้านการจัดการเรียนการสอน แขนงวิชาส่งเสริมการเกษตร             

   ระดับปริญญาตรี   
1 ประสำนงำนกิจกรรมประจ ำชุดวิชำ  
2 ประสำนงำนชุดวิชำอบรมเข้มเสริมประสบกำรณ์วิชำชีพ   
3 ประสำนงำนกำรอบรมเข้มชุด (พิเศษ)   
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4 กำรประสำนงำนกำรจัดท ำ สมอ.08  
5 ประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.3   
6 ประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.5  
7 ประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.7  

  ระดับปริญญาโท  

1 ประสำนงำนปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่   
2 ประสำนงำนกำรจัดสัมมนำเสริมชุดวิชำ  
3 ประสำนงำนกำรจัดสัมมนำเข้มชุดวิชำ  
4 ประสำนงำนเบิกค่ำตรวจรำยงำนนักศึกษำ 
5 ประสำนงำนชุดวิชำวิทยำนิพนธ์  เสนอหัวข้อและแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ์ 
6 ประสำนงำนเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ์   
7 ประสำนงำนอบรมเข้มเสริมประสบกำรณ์มหำบัณฑิต    
8 ประสำนงำนข้อสอบชุดวิชำระดับปริญญำโท  
9 กำรประสำนงำนกำรจัดท ำ สมอ.08  
10 ประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.3   
11 ประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.5  
12 ประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.7  

     

 
       3. ด้านการพัฒนาตนเอง  

ล าดับที่ กิจกรรมที่มีความสนใจ   วัน/เดือน/ปี/จ านวนวันอบรม 
1. อบรมกำรจัดท ำแบบสอบถำมใน google form จ ำนวน  2 วัน 
2. อบรมคอมพิวเตอร์  Microsoft Office  365 Office 

2019    
จ ำนวน  3วัน 

 
4. ด้าน อ่ืนๆ งานที่ได้รับมอบหมาย แขนงวิชำส่งเสริมกำรเกษตร  

1 งำนประชุมแขนงส่งเสริมกำรเกษตร  
2 ผู้ช่วยเลขำนุกำรในกำรผลิตและปรับปรุงชุดวิชำ  หลักสูตรปริญญำตรีและปริญญำโท  
3 เลขำนุกำรคณะท ำงำนต่ำง ๆ ของสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
4 งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษำ ตอบค ำถำมให้ค ำแนะน ำ พร้อมช่วยแก้ปัญหำต่ำงๆ ของ

นักศึกษำ ระดับปริญญำตรี และปริญญำโท   
 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  
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1. ด้าน การพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง) 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI 

1 งานเลขานุการกิจสาขาวิชา
เกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 

ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยเสร็จทันตำมระยะเวลำ
ก ำหนด 

2 กรอกข้อมูลภาระงานข้อมูลกลางของ
คณาจารย์แขนงวิชาส่งเสริม
การเกษตร 

ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
เสร็จทันตำมที่สำขำวิชำฯ ก ำหนดระยะเวลำตำมรอบ
กำรประเมิน 

3 ท าบันทึกเอกสารโต้ตอบภายในและ
ภายนอกหน่วยงานเกี่ยวกับการ
จัดการเรียนการสอนของแขนงวิชา
ส่งเสริมการเกษตร 

ด ำเนินกำรพิมพ์เอกสำรต่ำงๆ จัดส่งได้ตำมก ำหนดเวลำ 

 

 2. ด้าน การจัดการเรียนการสอน แขนงวิชาส่งเสริมการเกษตร 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI  ตัวช้ีวัด 

 
1 

ระดับปริญญาตรี  
ประสานงานกิจกรรมประจ าชุดวิชา  

 
จัดส่งกิจกรรมประจ ำชุดวิชำได้ทันตำมก ำหนดในแต่ละ
ภำคกำรศึกษำ 

2 ประสานงานชุดวิชาอบรมเข้มเสริม
ประสบการณ์วิชาชีพ   

จัดส่งเอกสำรได้ทันระยะเวลำที่ก ำหนดในแต่ละภำค
กำรศึกษำ 

3 ประสานงานการอบรมเข้มชุด 
(พิเศษ)   

จัดส่งเอกสำรได้ทันระยะเวลำตำมก ำหนด 
ในแต่ละภำคกำรศึกษำ 

4 ประสานงานการจัดท า สมอ.08   ประสำนงำนกำรจัดท ำ สมอ.08 ปรับปรุงอำจำรย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรส่งส ำนัก
วิชำกำรทันตำมก ำหนดเวลำ 

5 ประสานงานการจัดท า มคอ.3    ประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.3 ทันตำมก ำหนดเวลำ 
สำมำรถรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของรำยวิชำ มคอ. 
3  ในระบบสำรสนเทศ และจัดส่งส ำนักวิชำกำรทัน
ตำมก ำหนด 

6 ประสานงานการจัดท า มคอ.5   ประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.5 ทันตำมก ำหนดเวลำ 
สำมำรถรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของรำยวิชำ มคอ.5  
ในระบบสำรสนเทศ และจัดส่งส ำนักวิชำกำรทันตำม

ก ำหนด 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI  ตัวช้ีวัด 
7 ประสานงานการจัดท า มคอ.7   ประสำนงำนประธำนหลักสูตรฯ กำรจัดท ำ มคอ.7 

เสร็จทันตำมก ำหนดเวลำ  
 ระดับปริญญาโท  
1 ประสานงานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ประสำนงำนจัดส่งเอกสำรให้ส ำนักบัณฑิตศึกษำได้ทัน 

ตำมก ำหนด ปฏิบัติงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนัก 
บัณฑิตศึกษำและปฏิบัติงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนัก 
บัณฑิตศึกษำและปฏิบัติงำนตำมกิจกรรมที่ก ำหนดไว้ 
ส ำเร็จไปได้ด้วยดี 

2 ประสานงานการจัดสัมมนาเสริม 
ชุดวิชา      

ประสำนงำนอำจำรย์ประจ ำชุดวิชำ จัดส่งเอกสำร
สัมมมนำเสริมให้ส ำนักบัณฑิตศึกษำและอำจำรย์ผู้สอน
ได้ทันตำมระยะเวลำทีก่ ำหนดในแต่ละภำคกำรศึกษำ 

3 ประสานงานการจัดสัมมนาเข้ม 
ชุดวิชา   

ประสำนงำนอำจำรย์ประจ ำชุดวิชำ และจัดส่งเอกสำร
สัมมนำเข้มได้ทันตำมก ำหนดก่อนวันที่นักศึกษำ
สัมมนำเข้ม 

4 ประสานงานการเบิกค่าตรวจรายงาน
นักศึกษา 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรตรวจรำยงำน และจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำตอบแทนภำยในเวลำที่
ก ำหนด 

ล ำดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI  ตัวชี้วัด 
5 ประสานงานชุดวิชาวิทยานิพนธ์ 

เสนอหัวข้อและแต่งตั้งอาจารย์ที่
ปรึกษาวิทยานิพนธ์  

จัดท ำเอกสำรเสนอแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำ
วิทยำนิพนธ์ต่อคณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ มสธ. 
ได้ทันก ำหนดเวลำและรอบกำรประชุม แต่ละภำค
กำรศึกษำ 

6 ประสานงานเบิกเงินค่าตอบแทน
อาจารย์ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์  

จัดท ำเอกสำรเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์ที่ปรึกษำ
วิทยำนิพนธ์ ทันตำมก ำหนดในแต่ละภำคกำรศึกษำ 

7 ประสารงานอบรมเข้มเสริม
ประสบการณ์มหาบัณฑิต  

ประสำนงำนจัดส่งเอกสำรและปฏิบัติงำนตำมตำรำง
กิจกรรมที่ก ำหนดไว้ส ำเร็จไปได้ด้วยดี 

 ระดับปริญญาโท (ต่อ)  
8 ประสานงานข้อสอบชุดวิชาระดับ

ปริญญาโท   
ประสำนงำนอำจำรย์ประจ ำชุดวิชำส่งข้อสอบ รวบรวม
ข้อสอบและส่งผลคะแนนชุดวิชำทันเวลำเมื่อสื้นสุด
ภำคกำรศึกษำ  

9 การประสานงานการจัดท า สมอ.08  ประสำนงำนกำรจัดท ำ สมอ.08 ปรับปรุงอำจำรย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรส่ง
ส ำนักวิชำกำรทันตำมก ำหนดเวลำ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI  ตัวช้ีวัด 
10 ประสานงานการจัดท า มคอ.3   ประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.3 ทันตำมก ำหนดเวลำ 

สำมำรถรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของรำยวิชำ มคอ. 
3  ในระบบสำรสนเทศ และจัดส่งส ำนักวิชำกำรทัน
ตำมก ำหนด 

11 ประสานงานการจัดท า มคอ.5  ประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.5 ทันตำมก ำหนดเวลำ 
สำมำรถรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของรำยวิชำ มคอ.5  
ในระบบสำรสนเทศ และจัดส่งส ำนักวิชำกำรทันตำม
ก ำหนด 

12 ประสานงานการจัดท า มคอ.7  ประสำนงำนประธำนหลักสูตรฯ กำรจัดท ำ มคอ.7 
เสร็จทันตำมก ำหนดเวลำ  

 

 3. ด้านการพัฒนาตนเอง  

ล าดับที่ กิจกรรมที่มีความสนใจ   วัน/เดือน/ปี/ 
จ านวนวันที่อบรม 

1 อบรมกำรจัดท ำแบบสอบถำมใน google form จ ำนวน  2 วัน 
2 อบรมคอมพิวเตอร์  Microsoft Office  365 Office 2019    จ ำนวน  5 วัน 

 
4. ด้านอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI  ตัวช้ีวัด 
1 งานประชุมแขนงวิชาส่งเสริม

การเกษตร  
 

ประสำนงำนกำรประชุมแขนง เตรียมเอกสำร ห้อง
ประชุม เข้ำร่วมประชุมและกำรประชุมส ำเร็จลุล่วงไป
ด้วยดี  

2 ผู้ช่วยเลขานุการในการผลิตและ
ปรับปรุงชุดวิชา หลักสูตรปริญญา
ตรีและปริญญาโท  

ประสำนงำนกำรประชุม จัดเตรียมเอกสำรประชุม 
รำยละเอียดต่ำงๆ ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำ
บันทึกรำยงำนกำรประชุมเสนอเลขำนุกำรชุดวิชำฯ 
ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

3 เลขานุการคณะท างานต่าง ๆ ของ
สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์  
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเสนอ
หัวหน้ำคณะท ำงำน ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำร
ประชุม 

4 งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับนักศึกษา 
ตอบค าถามให้ค าแนะน า พร้อมช่วย

กำรตอบค ำถำมนักศึกษำให้รำยละเอียดชัดเจนครบถ้วน
ตรงค ำถำม 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI  ตัวช้ีวัด 
แก้ปัญหาต่างๆ ของนักศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี และปริญญาโท   

 

 

     ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

          วุฒิกำรศึกษำ / ระดับของกำรศึกษำ / สำขำวิชำ 
                  ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้  ทักษะและสมรรถนะ  

1.สมรรถนะหลัก   
1.1  กำรท ำงำนมุ่งผลส ำเร็จของงำน   
1.2  บริกำรที่ดี  
1.3  กำรท ำงำนเป็นทีม   
2.สมรรถนะประจ าต าแหน่ง    
2.1 ศิลปะในกำรสื่อสำร  
2.2 กำรมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในงำน   
2.3 กำรค้นคว้ำหำข้อมูลในงำน  
2.4 ควำมถูกต้องของงำน  

 

3.ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน   

3.1 กำรใช้คอมพิวเตอร์  
3.2 กำรใช้ภำษำอังกฤษ    
3.3 กำรค ำนวณ  
3.4 กำรจัดกำรข้อมูล  

 

  

 
 
ลงชื่อ………………………………………………………….. 
วันที่ ที่ได้จัดท ำ…………………………………………….. 
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แบบพรรณนาลักษณะงาน (Job Description) 

สวนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  - 
ชื่อ   นำงนฤมล ส ำเภำเงิน 
ประเภท/ระดับ     เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร   เลขที่ต ำแหน่ง   703  
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)  สำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง 1. ประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  
     2. รองประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
     3. เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
     4. หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรกิจ 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
                 ปฎิบัติเกี่ยวกับกำรติดต่อ นัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับประชุม 
จดบันทึก และ เรียบเรียง รำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และรำยงำนอ่ืน ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้งใน
และต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฎิบัติตำมมติที่ประชุม หรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่
ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุมและบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น ธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนจัดระบบ งำน
กำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนจัดพิมพ์ งำนแจกจ่ำยเอกสำร งำนทะเบียนแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 

ภาระงาน (Job Description) 
       1. ด้าน การพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง) 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานสารบรรณ 

1. งำนสำรบรรณรับเรื่องเข้ำ ตรี โท เอก เก็บแฟ้ม เสนอประธำน บันทึกงำน  
สแกนงำนเข้ำในระบบ 

2. จัดท ำบันทึกโต้ตอบภำยใน-ภำยนอก 
 ประสำนงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำฯ/คณำจำรย์ 

3. จัดเก็บเอกสำรในระบบสำรบรรณอิเลคทรอนิคส์ 
4. ประสำนงำนกำรบริกำรซ่อมแซมสิ่งต่ำงๆ ของสำขำวิชำฯ 
5. ประสำนงำนกำรขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง 
6. งานบุคคล 

ประสำนงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือน (PA)  
 งานพัสดุ-ครุภัณฑ์ 

7. งำนเบิก-จ่ำย ควบคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุภำยในของสำขำวิชำฯ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
9. งำนตรวจสอบครุภัณฑ์ของสำขำวิชำ 

 

 2.  ด้านการจัดการเรียนการสอน 

 - ไม่มี 
         3.  ด้านการพัฒนาตนเอง  

1. อบรมคอมพิวเตอร์โปรแกรมต่ำงๆ ที่น ำมำพัฒนำกำรท ำงำนได้ 
2. อบรมเพ่ือขอช ำนำญกำร 

       4. ด้านอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. เลขำนุกำรคณะท ำงำน 
2. กำรเป็นเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกลุ่มผลิต/ปรับปรุงชุดวิชำ 

  

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  
   1. ด้าน การพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง)งค ์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI  ตัวช้ีวัด 
 งานสารบรรณ  

1. งานสารบรรณรับเรื่องเข้า ตรี โท เอก 
เก็บแฟ้ม เสนอประธาน บันทึกงาน 
สแกนงานเข้าในระบบ 

- น ำเสนอเรื่องที่เข้ำมำที่สำขำวิชำเสนอประธำนกรรมกำรประจ ำ
สำขำวิชำฯ ได้ทันตำมก ำหนดเวลำ ไม่มีงำนค้ำง 

2. จัดท าบันทึกโต้ตอบภายใน-ภายนอก - ตอบกลับหนังสือได้ภำยในเวลำที่หน่วยงำนต้นเรื่องก ำหนด 
3. จัดเก็บเอกสารในระบบสารบรรณ

อิเลคทรอนิคส์ 
- จัดเก็บเอกสำรเป็นระบบ ประหยัดพ้ืนที่ในกำรจัดเก็บเอกสำร 

สืบค้น ติดตำมเรื่องได้ง่ำย  

4. งานบริการซ่อมแซมสิ่งต่างๆ ของ
สาขาวิชาฯ 

- ติดตำมกำรแจ้งซ่อมได้รวดเร็ว ทันกำรใช้งำน 

5. การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง - ประสำนได้ทันเวลำตำมที่ผู้ขอใช้บริกำรต้องกำร 
6. งานบุคคล 

ประสานงานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน (PA) 

- ประสำนงำนต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย และจัดส่งเอกสำรได้
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

 งานพัสดุ-ครุภัณฑ์  
7. งานเบิก-จ่าย ควบคุมพัสดุและ

ตรวจสอบพัสดุภายในของสาขาวิชาฯ 
- เบิกจ่ำย จัดท ำเอกสำร และรำยงำนผล ได้ภำยในก ำหนดเวลำที่
กองพัสดุก ำหนด 

8. งานตรวจสอบครุภัณฑ์ของสาขาวิชา - ตรวจสอบ และจัดส่งรำยงำนได้ภำยในก ำหนดเวลำที่กองพัสดุ
ก ำหนด 
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    2. ด้าน การจัดการเรียนการสอน  

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI  ตัวช้ีวัด 
 ไม่มี  

 

3. ด้านการพัฒนาตนเอง 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ วัน/เดือน/ปี จ านวน 
1. กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่อง เทคนิคการ

เป็นเลขานุการที่ประชุมที่ดี  
ตำมท่ีหน่วยงำนจัด 

2. IT 111 การจัดเก็บข้อมูลออนไลน์ด้วย 
OneDrive 

ตำมท่ีหน่วยงำนจัด 

3. อบรมเพื่อขอช านาญการ ตำมท่ีหน่วยงำนจัด 
 

   4. ด้าน อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI  ตัวช้ีวัด 
1. เลขำนุกำรคณะท ำงำน - จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม

ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุม
เสนอหัวหน้ำคณะท ำงำนฯ ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จ
สิ้นกำรประชุม 

2. กำรเป็นเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกลุ่มผลิต/
ปรับปรุงชุดวิชำ 

- จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุม
เสนอประธำนชุดวิชำฯ ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้น
กำรประชุม 

 

 ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

   วุฒิกำรศึกษำ / ระดับของกำรศึกษำ / สำขำวิชำ 
             ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 

  ส่วนที่ 5 ความรู้  ทักษะและสมรรถนะ  

1.สมรรถนะหลัก   
1.1  กำรท ำงำนมุ่งผลส ำเร็จของงำน   
1.2  บริกำรที่ดี  
1.3  กำรท ำงำนเป็นทีม   
2.สมรรถนะประจ าต าแหน่ง    
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2.1 ศิลปะในกำรสื่อสำร  
2.2 กำรมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในงำน   
2.3 กำรค้นคว้ำหำข้อมูลในงำน  
2.4 ควำมถูกต้องของงำน  

 

3.ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
3.1 กำรใช้คอมพิวเตอร์  
3.2 กำรใช้ภำษำอังกฤษ    
3.3 กำรค ำนวณ  
3.4 กำรจัดกำรข้อมูล  

 

 ลงชื่อ.......................................................  
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบพรรณนาลักษณะงาน (Job Description) 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน      - 

ชื่อ นำงสำววศินี  ปัญญำวรรณ 
ชื่อสำยงำน สำยสนับสนุน 
ประเภท/ระดับ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 701 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) สำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  1. ประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  
    2. รองประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
    3. เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
    4. หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรกิจ 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรติดต่อ นัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียม 
กำรส ำหรับประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง รำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และรำยงำนอ่ืน ๆ ท ำเรื่องติดต่อ
กับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุม หรือผลกำรปฏิบัติ
ตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุมและบริหำรงำนหลำยด้ำน
ด้วยกัน เช่น ธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนจัดระบบ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนจัดพิมพ์ งำน
แจกจ่ำยเอกสำร งำนทะเบียนแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

ภาระงาน (Job Description) 
1. ด้าน การพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง) 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1 ประสำนประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
2 กรอกข้อมูลภำระงำนข้อมูลกลำงของคณำจำรย์ที่ปฎิบัติงำนระดับปริญญำเอก 

 

2. ด้าน การจัดการเรียนการสอน  

(แขนงวิชาส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร และ แขนงวิชาการจัดการการผลิตพืชและพัฒนาการเกษตร) 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1 ประสำนงำนกำรคัดเลือกนักศึกษำใหม่ระดับปริญญำเอก 
2 ประสำนงำนปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่ระดับปริญญำเอก 
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3 ประสำนงำนเรื่องกำรจัดท ำ มคอ.3 มคอ.5 และมคอ.7 ชุดวิชำที่เปิดทุกภำคกำรศึกษำ 
4 ประสำนงำนกำรจัดสัมมนำเข้มชุดวิชำระดับปริญญำเอก 
5 ประสำนงำนกำรจัดสัมมนำเข้มดุษฎีนิพนธ์ 1-12 
6 ประสำนงำนกำรอบรมเข้มเสริมประสบกำรณ์ดุษฏีบัณฑิต 
7 ประสำนงำนกำรแต่งตั้งกำรสอบวัดคุณสมบัติระดับปริญญำเอก 
8 ประสำนงำนกำรแต่งตั้งกรรมกำรสอบประจ ำชุดวิชำ 
9 ประสำนงำนกำรคัดแยกข้อสอบระดับปริญญำเอก 
10 ประสำนงำนกำรจัดสอบระดับปริญญำเอก 

11 
ประสำนงำนกำรเสนอบทควำมทำงวิชำกำรเพ่ือรับรองกำรส ำเร็จกำรศึกษำ  
เรื่องขอทุนอุดหนุนดุษฎีนิพนธ์ระดับปริญญำเอก 

     12 ประสำนงำนกำรรับรองจบดุษฎีนิพนธ์/จัดส่งเล่มดุษฎีนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ให้ส ำนักบัณฑิตศึกษำ 
13 ประสำนงำนกำรจัดซื้อหนังสือ/เช็คสต๊อกหนังสือ 
14 ประสำนงำนกำรเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์ที่ปรึกษำดุษฎีนิพนธ์ 

 

3. ด้าน การพัฒนาตนเอง 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1 อบรมคอมพิวเตอร์ 
2 อบรมงำนสำรบรรณ 

 

4. ด้าน อ่ืนๆ ที่ได้รับหมายหมาย 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรผลิตและบริหำรชุดวิชำระดับปริญญำเอก 
2 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรระดับปริญญำเอก 
3 เลขำนุกำรคณะท ำงำนต่ำงๆ /เลขำนุกำรชุดวิชำ 
4 ช่วยปฏิบัติงำนพิธีพระรำชปริญญำบัตรนักศึกษำในวันซ่อมย่อย 
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       ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  

       1. ด้าน การพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง) 

ล าดับ
ที ่

หน้าที่ความรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด (KPI) 

1 ประสานงานประชุมคณะกรรมการบัณฑิต
สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 

กรรมกำรเข้ำร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่งขององค์
ประชุม กำรประชุมส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
-เสนอร่ำงรำยงำนกำรประชุมให้ประธำนสำขำวิชำ
พิจำรณำ ภำยใน 3 วัน หลังจำกกำรประชุมแล้ว
เสร็จ 

2 กรอกข้อมูลภาระงานข้อมูลกลางของคณาจารย์
ที่ปฎิบัติงานระดับปริญญาเอก 

ลงภำระงำนในแต่ละรอบประเมินภำยในเวลำที่
ก ำหนด 

 

      2. ด้านการจัดการเรียนการสอน 
            (แขนงวิชาส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร + แขนงวิชาการจัดการการผลิตพืชและพัฒนาการเกษตร) 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด (KPI) 
1 ประสานงานการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ระดับ

ปริญญาเอก 
- จัดส่งผลกำรคัดเลือกที่จัดส่งได้ภำยในเวลำตรง
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

2 ประสานงานการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่
ระดับปริญญาเอก 

- จัดท ำเอกสำรเสนอแต่งตั้งคณะท ำงำน
ปฐมนิเทศ ทันเวลำ 
- จัดท ำบันทึกแจ้งรำยชื่อวิทยำกร ก ำหนดกำร 
พร้อมกิจกรรม ตำมแผนระยะเวลำก ำหนด 
- จัดเตรียมข้อมูลและแจ้งข้อมูลต่ำงๆ ให้
คณำจำรย์ทรำบ ได้ทันก่อนถึงก ำหนดวันปฐมนิเทศ 
- ลงปฏิบัติงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักบัณฑิต 
ศึกษำและปฏิบัติงำนตำมกิจกรรมที่ก ำหนดไว้
ส ำเร็จไปได้ด้วยดี 

3 ประสานงานการจัดท า มคอ.3 มคอ.5  
และมคอ.7 ชุดวิชาที่เปิดทุกภาคการศึกษา 

- ส่ง มคอ.3 มคอ.5 และมคอ.7 ให้สำขำวิชำฯ 
ตำมท่ีส ำนักวิชำกำรก ำหนด 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด (KPI) 
4 ประสานงานการจัดสัมมนาเข้มชุดวิชา

ระดับปริญญาเอก 
- จัดส่งเอกสำรตำรำงจัดกิจกรรมภำยใน
ระยะเวลำที่ส ำนักบัณฑิตก ำหนด และส ำเร็จ
ลุล่วงไปด้วยควำมเรียบร้อย 

5 ประสานงานการจัดสัมมนาเข้มดุษฎีนิพนธ์  
1-12 
 

- จัดส่งเอกสำรตำรำงจัดกิจกรรมภำยในระยะเวลำ
ที่ส ำนักบัณฑิตก ำหนด และส ำเร็จลุล่วงไปด้วย
ควำมเรียบร้อย 

6 ประสานงานงานอบรมเข้มเสริม
ประสบการณ์ดุษฏีบัณฑิต  

- จัดส่งเอกสำรตำรำงจัดกิจกรรมกำรภำยใน
ระยะเวลำที่ส ำนักบัณฑิตก ำหนด และส ำเร็จ
ลุล่วงไปด้วยควำมเรียบร้อย 

7 ประสานงานการแต่งตั้งการสอบวัด
คุณสมบัติระดับปริญญาเอก 

- จัดท ำเอกสำรเพ่ือประกอบกำรแต่งตั้งกำรสอบ  
ครบถ้วน 

- จัดส่งเอกสำรภำยในเวลำระยะเวลำที่ส ำนัก
บัณฑิตก ำหนด 

8 ประสานงานการแต่งตั้งกรรมการสอบ
ประจ าชุดวิชา 

 

- จัดท ำเอกสำรเพ่ือประกอบกำรแต่งตั้งกรรมกำร
สอบประจ ำชุดวิชำครบถ้วน และจัดส่งเอกสำร
ภำยในเวลำระยะเวลำที่ส ำนักบัณฑิตก ำหนด 

9 ประสานงานคัดแยกข้อสอบระดับปริญญา
เอก 

- จัดส่งผลคะแนนสอบและน ำผลคะแนนแจ้ง
นักศึกษำภำยในเวลำระยะเวลำที่ส ำนักบัณฑิต
ก ำหนด 

10 ประสานการจัดสอบดุษฎีนิพนธ์ 
 

- จัดท ำเอกสำรเพ่ือกำรจัดสอบดุษฎีนิพนธ์ (สอบ
โครงกำรดุษฎีนิพนธ์, สอบปกป้องดุษฎีนิพนธ์, 
หลังสอบดุษฎีนิพนธ์) ถูกต้องครบถ้วนและจัดส่ง
เอกสำรภำยในเวลำระยะเวลำที่ส ำนักบัณฑิต
ก ำหนด 

11 ประสานงานการน าสนอบทความทาง
วิชาการเพื่อรับรองการส าเร็จการศึกษา 
เรื่องขอทุนอุดหนุนดุษฎีนิพนธ์ระดับ
ปริญญาเอก 

- จัดส่งกำรน ำสนอบทควำมทำงวิชำกำรเพ่ือ
รับรองกำรส ำเร็จกำรศึกษำ เรื่องขอทุนอุดหนุน
ดุษฎีนิพนธ์ระดับปริญญำเอกทันตำมระยะเวลำ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด (KPI) 
12 ประสานงานรับรองจบดุษฎีนิพนธ์/จัดส่งเล่ม

ดุษฎีนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ให้ส านัก
บัณฑิตศึกษา 

- จัดท ำเอกสำรกำรรับรองจบดุษฎีนิพนธ์และส่ง
เอกสำรภำยในเวลำระยะเวลำที่ส ำนักบัณฑิต
ก ำหนด 

13 ประสานงานการจัดซื้อหนังสือ/เช็คสต๊อก
หนังสือ 

- จัดท ำค ำสั่งซื้อหนังสือตำมก ำหนดใช้งำน 

14 ประสานงานการเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ 
ที่ปรึกษาดุษฎีนิพนธ์  

- จัดส่งเอกสำรกำรเบิกค่ำตอบแทนภำยในเวลำ
ระยะเวลำที่ส ำนักบัณฑิตก ำหนด 

       3. ด้าน การพัฒนาตนเอง  
ล าดับที่ การอบรม ตัวช้ีวัด (KPI) 

1 อบรมคอมพิวเตอร์  
2 อบรมงำนสำรบรรณ  

 
       4.ด้าน อ่ืนๆ ท่ีได้รับหมายหมาย  

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPI) 
1 ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการผลิตและ

บริหารชุดวิชาระดับปริญญาเอก 
จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเสนอ
เลขำนุกำรฯ ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำร
ประชุม 

2 ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรระดับปริญญาเอก 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเสนอ
เลขำนุกำรฯ ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำร
ประชุม 

3 เลขานุการคณะท างานต่างๆ /เลขานุการ
ชุดวิชา 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำม
ก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเสนอ
หัวหน้ำคณะท ำงำน ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้น
กำรประชุม 

4 ช่วยปฏิบัติงานพิธีพระราชปริญญาบัตร
นักศึกษาในวันซ่อมย่อย 

งำนพิธีพระรำชปริญญำบัตรส ำเร็จด้วยดี 
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

     วุฒิกำรศึกษำ / ระดับของกำรศึกษำ / สำขำวิชำ 
             ปริญญำตรี ทุกสำขำวิชำ 
ส่วนที่ 5 ความรู้  ทักษะและสมรรถนะ  

1.สมรรถนะหลัก   
1.1  กำรท ำงำนมุ่งผลส ำเร็จของงำน   
1.2  บริกำรที่ดี  
1.3  กำรท ำงำนเป็นทีม   
2.สมรรถนะประจ าต าแหน่ง    
2.1 ศิลปะในกำรสื่อสำร  
2.2 กำรมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในงำน   
2.3 กำรค้นคว้ำหำข้อมูลในงำน  
2.4 ควำมถูกต้องของงำน  

 

3.ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน   

3.1 กำรใช้คอมพิวเตอร์  
3.2 กำรใช้ภำษำอังกฤษ    
3.3 กำรค ำนวณ  
3.4 กำรจัดกำรข้อมูล  

 

  

  
  

 
 
 
ลงชื่อ..............................................  
วันที่ ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบพรรณนาลักษณะงาน (Job Description) 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  -  
ชื่อ นำงสำวสุกัญญำ  ยังน้อย 
ชื่อสำยงำน สำยสนับสนุน 
ประเภท/ระดับ   เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป เลขที่ต ำแหน่ง   608  
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)  สำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  1. ประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  
    2. รองประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
    3. เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
    4. หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรกิจ 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
                   ปฎิบัติเกี่ยวกับกำรติดต่อ นัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำร
ส ำหรับประชุม จดบันทึก และ เรียบเรียง รำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และรำยงำนอ่ืน ท ำเรื่องติดต่อกับ
หน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฎิบัติตำมมติที่ประชุม หรือผลกำรปฏิบัติตำม
ค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุมและบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน 
เช่น ธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนจัดระบบ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ  งำนจัดพิมพ์ งำนแจกจ่ำย
เอกสำร งำนทะเบียนแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
                                                           ภาระงาน (Job Description) 
1. ด้านการพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง) 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1 งำนด้ำนกำรสอนเสริม 
2 กำรปรับปรุงเอกสำรโสตทัศน์ชุดวิชำสอนเสริม 
3 แบบประเมินชุดวิชำ 
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 2. ด้านการจัดการเรียนการสอน แขนงวิชาการจัดการเกษตร 

 
3. ด้านพัฒนาตนเอง หัวข้ออบรม 

 
4. ด้านอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1 ประสำนงำนกำรออกข้อสอบใหม่ คัดเลือกข้อสอบ อ่ำนร่ำง 4 
2 ประสำนงำนกำรปรับปรุงคุณภำพข้อสอบ 
3 ประสำนงำนท ำคลังข้อสอบมำตรฐำน 
4 ประสำนงำนกิจกรรมประจ ำชุดวิชำ 20 คะแนน (แขนงวิชำกำรจัดกำรกำรเกษตร) 
5 ประสำนงำนก ำหนดช่วงเวลำกำรจัดอบรมเข้มประสบกำรณ์วิชำชีพ 
6 ประสำนงำนประสบกำรณ์วิชำชีพ (มสธ.) 
7 ประสำนงำนประสบกำรณ์วิชำชีพ (เรือนจ ำ) 
8 ประสำนงำนงบประมำณรำยจ่ำยชุดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 
9 ประสำนงำนกำรฝึกปฏิบัติเสริมทักษะประจ ำชุดวิชำ ในมสธ.   และในเรือนจ ำ 
10 ประสำนงำนกำรอบรมเข้ม(พิเศษ) ชุดวิชำระดับปริญญำตรี 
11 ประสำนงำน มคอ.3 รำยละเอียดชุดวิชำ (แขนงวิชำกำรจัดกำรกำรเกษตร)  
12 ประสำนงำนมคอ.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนชุดวิชำ (แขนงวิชำกำรจัดกำรกำรเกษตร) 
13 ประสำนงำนมคอ.7 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหลักสูตร (แขนงวิชำกำรจัดกำรกำรเกษตร) 
14 ประสำนงำนงำนปฐมนิเทศนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ (แขนงวิชำกำรจัดกำรกำรเกษตร) 
15 ประสำนงำนสัมมนำเสริมชุดวิชำ และแผนกิจกรรมประจ ำชุดวิชำ (แขนงวิชำกำรจัดกำรกำรเกษตร) 
16 ประสำนงำนสัมมนำเข้มชุดวิชำ (แขนงวิชำกำรจัดกำรกำรเกษตร) 

1 อบรมคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft office ต่ำงๆ 
2 ระบบสำมมิติ 
3 เทคนิคกำรใช้ Microsoft Teams 
4 เทคนิคกำรสร้ำงแบบสอบถำมออนไลน์ด้วย Google forms  

1 งำนเลขำนุกำร, ผู้ช่วยเลขำนกุำรคณะกำรผลิต/ปรับปรุงชุดวิชำ 
2 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะท ำงำนแขนงวิชำกำรจัดกำรกำรเกษตร 
3 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรเกษตรศำสตรบัณฑิต แขนงวิชำกำรจัดกำร

กำรเกษตร 
4 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประเมินและปรับปรุงหลักสูตรเกษตรศำสตรบัณฑิต แขนงวิชำกำร

จัดกำรกำรเกษตร 
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ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบที่ท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  

  1. ด้าน การพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง)งค ์   
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ  ตัวช้ีวัด KPI 

1 ประสานงานด้านการสอนเสริม   จัดส่งรำยชื่อศูนย์สอนเสริมและรำยชื่ออำจำรย์ผู้สอนได้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ  

2 การปรับปรุงเอกสารโสตทัศน์ชุดวิชา
สอนเสริม 

จัดส่งโสตทัศน์ชุดวิชำสอนเสริมตำมเวลำที่ส ำนักบริกำร
กำรศึกษำก ำหนด 

3 แบบประเมินชุดวิชา  -รวบรวม และคัดแยกแบบประเมินของชุดวิชำส่งวิเครำะห์  
-รับผลวิเครำะห์ส่งต่อให้ประธำนชุดวิชำน ำไปใช้งำนได้ตรงตำม
ภำคกำรศึกษำทันตำมต้องกำร 

 
2) ด้าน การจัดการเรียนการสอน แขนงวิชาการจัดการการเกษตร 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด KPI 
1 ประสานงานด้านการออกข้อสอบ

ใหม่ คัดเลือกข้อสอบเก่า  
อ่านร่าง 4 

- ส่งรำยชื่อกรรมกำรออกข้อสอบใหม่ รำยชื่อกรรมกำรคัดเลือก
ข้อสอบเก่ำ และรำยชื่อผู้รับผิดชอบอ่ำนร่ำง 4 ได้ทันตำมเวลำที่
ส ำนักทะเบียนและวัดผลก ำหนด 
- จัดส่งต้นฉบับข้อสอบได้ทันตำมเวลำที่ส ำนักทะเบียนและวัดผล
ก ำหนด 

2 
 

ประสานงานการปรับปรุงคุณภาพ
ข้อสอบ 

- ส่งรำยชื่อกรรมกำรปรับปรุงคุณภำพข้อสอบได้ทันตำมเวลำที่
ส ำนักทะเบียนและวัดผลก ำหนด 
- จัดส่งต้นฉบับข้อสอบปรับปรุงได้ทันตำมเวลำที่ส ำนักทะเบียน
และวัดผลก ำหนด 

3 ประสานงานการท าคลังข้อสอบ
มาตรฐาน 
 

จัดส่งรำยชื่อคณะกรรมกำรท ำคลังข้อสอบมำตรฐำนและส่ง
ส ำนักทะเบียนและวัดผลได้ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

5 ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรวิพำกษ์หลักสูตรเกษตรศำสตรบัณฑิต แขนงวิชำกำรจัดกำร
กำรเกษตร 

6 เลขำนุกำรคณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ 
     7 จัดท ำข้อมูลภำระงำนคณำจำรย์ 



56 
 

 

4 ประสานงานกิจกรรมประจ าชุดวิชา 
20 คะแนน  

น ำต้นฉบับกิจกรรมประจ ำชุดวิชำส่งส ำนักบริกำรกำรศึกษำ และ

อับไฟล์ขึ้นหน้ำเว็บของส ำนักทะเบียนและวัดผลได้ทันตำม

ก ำหนดเวลำ 

ล ำดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ ตัวชี้วัด KPI 

5 ประสานงานการก าหนดช่วงเวลา
จัดอบรมเข้มประสบการณ์วิชาชีพ   

จัดส่งก ำหนดช่วงเวลำในกำรอบรมเข้มชุดวิชำประสบกำรณ์

วิชำชีพ ส่งให้นักวิชำกำรได้ทันตำมก ำหนด 

6 ประสานงานประสบการณ์วิชาชีพ 
(มสธ.)  
 

ขอรำยชื่อวิทยำกรกลุ่ม และวิทยำกรบรรยำยพิเศษภำยนอกและ  

ตำรำงกิจกรรมในกำรจัดอบรมเข้มชุดวิชำประสบฯ ของแต่ละวัน 

และขอใช้อุปกรณ์โสตทัศน์ต่ำงๆ ส่งให้นักวิชำกำรได้ทันตำม

ก ำหนดเวลำ 

7 ประสานงานประสบการณ์วิชาชีพ 
(เรือนจ า) 

ส่งต้นฉบับกิจกรรมประสบกำรณ์วิชำชีพ (ส ำหรับนักศึกษำใน

เรือนจ ำ) ส่งให้นักวิชำกำรได้ทันตำมก ำหนดเวลำ   

8 ประสานงานงบประมาณรายจ่าย
ชุดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ 

จัดส่งงบประมำณกำรรำยจ่ำยงบจัดฝึกปฏิบัติเสริมทักษะส ำนัก

บริกำรกำรศึกษำได้ทันตำมก ำหนด  

9 ประสานงานการฝึกปฏิบัติ เสริม
ทักษะประจ าชุดวิชา 
- ใน มสธ.     - ในเรือนจ า 

จัดส่งตำรำงกิจกรรมกำรจัดฝึกปฏิบัติ เสริมทักษะส ำหรับ

นักศึกษำ ส่งส ำนักบริกำรกำรศึกษำได้ตำมก ำหนด 

 

10 ประสานงานการอบรมเข้ม(พิเศษ)  
ชุดวิชาระดับปริญญาตรี  

จัดส่งก ำหนดวัน เวลำ ที่จะจัดอบรมเข้ม(พิเศษ) แจ้งส ำนัก

วิชำกำรได้ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

11 ประสานงาน มคอ.3 รายละเอียด
ชุดวิชา  

จัดส่ง มคอ.3 (รำยละเอียดชุดวิชำ) ได้ทันตำมก ำหนดเวลำที่

ส ำนักวิชำกำรก ำหนด 

12 ประสานงาน มคอ.5 รายงานผล
การด าเนินงานชุดวิชา  

จัดส่ง มคอ. 5 (รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน)  ได้ทันตำม

ก ำหนดเวลำที่ส ำนักวิชำกำรก ำหนด 

13 ประสานงาน มคอ.7 รายงานผล
การด าเนินงานหลักสูตร  

จัดส่ง มคอ.7 (รำยงำนหลักสูตร) ได้ทันตำมก ำหนดเวลำที่ส ำนัก

วิชำกำรก ำหนด 
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14 ประสานงานปฐมนิเทศนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา (แขนงวิชาการ
จัดการการเกษตร) 

จัดเอกสำรกำรปฐมนิเทศนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำส ำเร็จ

ลุล่วงไปด้วยดี ทันก ำหนดกำรใช้งำน   

15 ประสานงานสัมมนาเสริมชุดวิชา 
และแผนกิจกรรมประจ าชุดวิชา  

จัดส่งกลุ่มรำยชื่อนักศึกษำ และศูนย์สัมมนำเสริมส่งส ำนัก

บัณฑิตศึกษำตำมก ำหนดเวลำ  

16 ประสานงานสัมมนาเข้มชุดวิชา  ส่งรำยชื่อกลุ่มนักศึกษำ รำยชื่อวิทยำกร และก ำหนดกำรให้

ส ำนักบัณฑิตได้ทันตำมก ำหนดเวลำ 

3. ด้าน การพัฒนาตนเอง  

ล าดับที่ กิจกรรมที่สนใจ วัน/เดือน/ปี จ านวน 
1 อบรมคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft office และโปรแกรมอ่ืนๆ ตำมท่ีหน่วยงำนจัด 
2 ระบบสำมมิติ ตำมท่ีหน่วยงำนจัด 
3 เทคนิคกำรใช้ Microsoft Teams ตำมท่ีหน่วยงำนจัด 
4 เทคนิคกำรสร้ำงแบบสอบถำมออนไลน์ด้วย Google forms  ตำมท่ีหน่วยงำนจัด 

 
   4. ด้าน อ่ืนๆ ที่ได้รับหมายหมาย  

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก   ตัวช้ีวัด KPI 
1 งานเลขา, ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา  
จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำมก ำหนด
ระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุมเสนอประธำนชุด
วิชำฯ ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

2 ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างานแขนง
วิชาการการจัดการการเกษตร 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำมก ำหนด
ระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุมเสนอหัวหน้ำ
คณะท ำงำน ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

3 ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรเกษตรศาสตรบัณฑิต 
(แขนงวิชาการจัดการการเกษตร) 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำมก ำหนด
ระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุมเสนอเลขำนุกำร 
ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

4 ผู้ ช่ ว ย เ ลขานุ ก า รปร ะ เ มินแล ะ
ปรับปรุ งหลักสูตรเกษตรศาสตร
บัณ ฑิ ต  แ ขน ง วิ ช า ก า ร จั ด ก า ร
การเกษตร  

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำมก ำหนด
ระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุมเสนอเลขำนุกำร 
ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 
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5 ผู้ช่วยเลขานุการวิพากษ์หลักสูตร
หลักสูตรเกษตรศาสตรบัณฑิต แขนง
วิชาการจัดการการเกษตร  

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำมก ำหนด
ระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุมเสนอเลขำนุกำร 
ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

6 เลขานุการคณะท างานการจัดการ
ความรู้  

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำมก ำหนด
ระยะเวลำ จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุมเสนอหัวหน้ำ
คณะท ำงำน ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

7 จัดท าข้อมูลภาระงานคณาจารย์ หำหลั กฐำนและลงข้ อมู ลกลำงลง ในระบบได้ ต ำม
ก ำหนดเวลำ 

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

     วุฒิกำรศึกษำ / ระดับของกำรศึกษำ / สำขำวิชำ 
             ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 

 

ส่วนที่ 5 ความรู้  ทักษะและสมรรถนะ  

1.สมรรถนะหลัก   
1.1  กำรท ำงำนมุ่งผลส ำเร็จของงำน   
1.2  บริกำรที่ดี  
1.3  กำรท ำงำนเป็นทีม   
2.สมรรถนะประจ าต าแหน่ง    
2.1 ศิลปะในกำรสื่อสำร  
2.2 กำรมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในงำน   
2.3 กำรค้นคว้ำหำข้อมูลในงำน  
2.4 ควำมถูกต้องของงำน  

 

3.ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน   

3.1 กำรใช้คอมพิวเตอร์  
3.2 กำรใช้ภำษำอังกฤษ    
3.3 กำรค ำนวณ  
3.4 กำรจัดกำรข้อมูล  
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ลงชื่อ.......................................................  
วันที่ที่ได้จัดท ำ ....................................  
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แบบพรรณนาลักษณะงาน (Job Description) 
 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  - 
ชื่อ    นำงสำวนุชนำฏ  มีนพกิจ 
ชื่อสำยงำน    สำยสนับสนุน 
ประเภท/ระดับ    เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)    สำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  1. ประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  

2. รองประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
3. เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
4. หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรกิจ 

 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรติดต่อ นัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับ
ประชุม จดบันทึก และ เรียบเรียง รำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำร และรำยงำนอ่ืน ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและ
บุคคลต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฎิบัติตำมมติที่ประชุม หรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วน
รำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุมและบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกัน เช่น ธุรกำร งำนสำร
บรรณ งำนบุคคล งำนจัดระบบ งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนจัดพิมพ์ งำนแจกจ่ำยเอกสำร งำนทะเบียน
แบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

ภาระงาน(Job Description) 
  1.ด้าน การพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง) 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ท ำบันทึกเอกสำรตอบหน่วยงำนภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
2.  กรอกข้อมูลกลำงภำระงำนคณำจำรย์สำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์แขนงวิชำสหกรณ์ และ

สำขำวิชำ 
3.  ประสำนงำนปฏิสัมพันธ์ออนไลน์ e-learning ระดับ ปริญญำตรี ปริญญำโทและระดับปริญญำเอก 

ของทั้ง 3 แขนงวิชำ 
4.  งำนควบคุมบัญชีรำยรับรำยจ่ำยของสำขำวิชำ 

- เงินวิจัยจำกแหล่งทุนภำยนอก             - เงินโครงกำรลักษณะพิเศษ 
- บัญชีศูนย์ศึกษำเสริมสร้ำงศักยภำพเพ่ือท้องถิ่น    -บัญชีศูนย์พัฒนำเกษตรอินทรีย์ 

5.  งำนโครงกำรวิจัยเพื่อเสนอขอทุนวิจัยของสำขำวิชำฯ (20,000 บำท) 
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2.ด้าน การจัดการเรียนการสอน แขนงวิชาสหกรณ์ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ประสำนงำนกำรแต่งตั้งอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร   
2.  ประสำนงำนกำรคัดเลือกนักศึกษำใหม่ ระดับปริญญำโท  
3.  ประสำนงำนปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่ ระดับปริญญำโท  
4.  ประสำนงำนแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ์/กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ  
5.  ประสำนงำนกำรจัดสัมมนำเสริมชุดวิชำ ระดับปริญญำโท  
6.  ประสำนงำนกำรจัดสัมมนำเข้มวิทยำนิพนธ์ 1 -4 / กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ  
7.  ประสำนงำนเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ์ และอำจำรย์ที่ปรึกษำกำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ 
8.  ประสำนงำนอบรมเข้มเสริมประสบกำรณ์มหำบัณฑิต   
9.  ประสำนงำนกำรแต่งตั้งกรรมกำรสอบประจ ำชุดวิชำ 
10.  ประสำนงำนกำรเสนอแต่งตั้งกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์/ กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ  
11.  ประสำนงำนกำรจัดท ำผลคะแนนชุดวิชำวิทยำนิพนธ์  
12.  ประสำนงำนกำรจัดสอบวิทยำนิพนธ์/ กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ  
13.  ประสำนงำนกับ นศ.หลังจำกสอบวิทยำนิพนธ์/ กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ  
14.  ประสำนงำนรับรองจบวิทยำนิพนธ์/ กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ  
15.  จัดส่งเล่มวิทยำนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์  
16.  จัดท ำเรื่องเบิกเงินค่ำตอบแทน/และกำรส่งผู้เชี่ยวชำญตรวจ  
17.  ประสำนงำนเรื่องกำรน ำเสนอบทควำมทำงวิชำกำรเพ่ือรับรองกำรส ำเร็จกำรศึกษำ 

กำรขอทุนอุดหนุนวิทยำนิพนธ์ 
18.  ประสำนงำนกิจกรรมประจ ำชุดวิชำ  และ คัดแยกแบบประเมินชุดวิชำ 
19.  ประสำนงำนกำร ท ำมคอ.3 (รำยละเอียดชุดวิชำ) 
20.  ประสำนงำนกำรท ำ มคอ.5 รำยงำนผลด ำเนินงำน 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
21.  ประสำนงำนกำรท ำ มคอ.7 (รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหลักสูตร)   
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22. งำนที่เก่ียวข้องกับนักศึกษำ  
- เปลี่ยนแผนกำรศึกษำ  - กำรลงทะเบียนเรียน 

- เปลี่ยนชื่อเรื่องหัวข้อวิทยำนิพนธ์/กำรศึกษำค้นคว้ำอิระ3 
- ลำพักกำรศึกษำ/รักษำสถำนภำพ/ต่ออำยุสถำนภำพ  -ขยำยเวลำกำรศึกษำ 
- เปลี่ยนแปลงกำรลงทะเบียน ฯลฯ   -เทียบแทนชุดวิชำ 
- เปลี่ยนแปลงอำจำรย์ที่ปรึกษำ วพ./กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ 
- เปลี่ยนแปลงกรรมกำรสอบ วพ./กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ 
- ออกเลขเสนอบัณฑิตศึกษำเกี่ยวกับตรวจเล่ม ครั้งที่ 1 ของนักศึกษำ ที่มีก ำหนดสอบ วพ./ 

กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ 
23. ตอบค ำถำมให้ค ำตอบพร้อมแก้ปัญหำต่ำงๆของนักศึกษำแต่ละรุ่น  

 
3) ด้าน การพัฒนาตนเอง 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  เทคนิคกำรเขียนภำระงำนให้เข้ำใจง่ำย 
2.  เทคนิคโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Version ต่ำงๆ 
3.  เทคนิคกำรจัดเก็บและเผยแพร่เอกสำรแบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนประจ ำ 
4.  กำรสร้ำงโปรแกรมและฐำนข้อมูลกำรตอบค ำถำมนักศึกษำเกี่ยวกับกำรเรียนกำรสอนแบบอัตโนมัติ  

 
4) ด้าน อ่ืนๆ ที่ได้รับหมายหมาย 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  เลขำนุกำรคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
2.  เลขำนุกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรในกำรผลิตและบริหำรชุดวิชำหลักสูตรปริญญำตรี/ปริญญำโท/ 

ปริญญำเอก 
3.  ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร ปริญญำตรี/ปริญญำโท แขนงวิชำสหกรณ์ 
4.  ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประเมินและปรับปรุง หลักสูตร ปริญญำตรี/ปริญญำโท  

แขนงวิชำสหกรณ์ 
5.  ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรวิพำกษ์หลักสูตร ปริญญำตรี/ปริญญำโท แขนงวิชำสหกรณ์ 
6.  ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะท ำงำนปฐมนิเทศ  ปริญญำตรี/ปริญญำโท แขนงวิชำสหกรณ์ 
7.  ป้ำยชื่อติดตู้เอกสำรและ รูปติดบอร์ดของบุคลำกรสำขำวิชำฯ 
8.  ปฏิบัติงำนในพิธีพระรำชทำนปริญญำบัตร 
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ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบที่ท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย) 

1.ด้าน การพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง) 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI (ตัวช้ีวัด) 

1. ท าบันทึกเอกสารตอบหน่วยงานภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

จัดท ำบันทึกข้อมูลถูกต้องและทันภำยในเวลำที่
ก ำหนด 

2. กรอกข้อมูลกลางภาระงานคณาจารย์
สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์แขนง
วิชาสหกรณ์ และสาขาวิชา 

อัพข้อมูลภำระงำนคณำจำรย์เพ่ือน ำไปสู่กำร
ประเมินตนเองและมอบให้อำจำรย์ทันตำมเวลำที่
สำขำวิชำฯก ำหนดตำมรอบประเมิน 

3. ประสานงาน ปฏิ สั มพั น ธ์ อ อน ไ ลน์  e-
learning ระดับ ปริญญาตรี ปริญญาโทและ
ระดับปริญญาเอกของท้ัง 3 แขนงวิชา 

จัดส่งรำยชื่อชุดวิชำที่มีปฏิสัมพันธ์ออนไลน์ให้
ส ำนักบัณฑิตศึกษำทันก ำหนดเวลำ 

4. งานควบคุมบัญชีรายรับรายจ่ายของ
สาขาวิชา 
- เงินวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 
- เงินโครงการลักษณะพิเศษ 
- บัญชีศูนย์ศึกษาเสริมสร้างศักยภาพเพื่อ

ท้องถิ่น 
- บัญชีศูนย์พัฒนาเกษตรอินทรีย์ 

ลงข้อมูลเงินรับเข้ำและเงินที่คณำจำรย์ใช้ลงในแต่
ละบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนและรำยงำนยอดเงิน
สะสมต่อสำขำวิชำ 

5. งานโครงการวิจัยเพื่อเสนอขอทุนวิจัยของ
สาขาวิชาฯ (20,000 บาท) 

ติดตำมควำมก้ำวหน้ำและรวบรวมควำมก้ำวหน้ำ
ของแต่ละโครงกำรแจ้งให้สำขำวิชำทรำบเพ่ือเสนอ
คณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำฯ 

2.ด้าน การจัดการเรียนการสอน แขนงวิชาสหกรณ์ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI (ตัวช้ีวัด) 

1.  ประสานงานการแต่งตั้งอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

- จัดท ำบันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือก
นักศึกษำใหม่ พร้อมเกณฑ์ เสนอต่อกรรมกำรและ
เลขำนุกำรบัณฑิตศึกษำ มสธ. ได้ทันตำมก ำหนดรับ
นักศึกษำใหม่ 

- น ำเสนอใบสมัครให้กับคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ 
พิจำรณำผล เสร็จทันตำมก ำหนด 

- จัดท ำบันทึกส่งผลคะแนนคัดเลือกตำมก ำหนดเวลำ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI (ตัวช้ีวัด) 
2.  ประสานงานการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

ระดับปริญญาโท 
- จัดท ำบันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือก

นักศึกษำใหม่ พร้อมเกณฑ์ เสนอต่อกรรมกำรและ
เลขำนุกำรบัณฑิตศึกษำ มสธ. ได้ทันตำมก ำหนดรับ
นักศึกษำใหม่ 

- น ำเสนอใบสมัครให้กับคณะกรรมกำรคัดเลือกฯ 
พิจำรณำผล เสร็จทันตำมก ำหนด 

- จัดท ำบันทึกส่งผลคะแนนคัดเลือก ตำม
ก ำหนดเวลำ 

3.  ประสานงานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาโท 

- จัดท ำเอกสำรเสนอแต่งตั้งคณะท ำงำนปฐมนิเทศ
ตำมระยะเวลำ 

- จัดท ำบันทึกแจ้งรำยชื่อวิทยำกร ก ำหนดกำร พร้อม
กิจกรรม ตำมแผนระยะเวลำก ำหนด 

- จัดเตรียมข้อมูลและแจ้งข้อมูลต่ำงๆ ให้คณำจำรย์
ทรำบ ได้ทันก่อนถึงก ำหนดวันปฐมนิเทศ 

- ลงปฏิบัติงำนร่วมกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักบัณฑิตศึกษำ
และปฏิบัติงำนตำมกิจกรรมที่ก ำหนดไว้ส ำเร็จไปได้
ด้วยดี 

4.  ประสานงานแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์/การศึกษาค้นคว้าอิสระ 

- ติดตำมเอกสำรเสนอหัวข้อวิทยำนิพนธ์/กำรศึกษำ
ค้นคว้ำอิสระ และเสนอแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำ
ของนักศึกษำที่ลงทะเบียนชุดวิชำ วิทยำนิพนธ์ (ขั้น
ที่ 1) และ วิทยำนิพนธ์ (ขั้นที่ 2) ของแต่ละภำค
กำรศึกษำ จำกอำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ์ ได้
ตำมก ำหนดภำคกำรศึกษำ 

- จัดพิมพ์บันทึกเสนอต่อ กรรมกำรและเลขำนุกำร
บัณฑิต มสธ. เพ่ือพิจำรณำได้ทันตำมก ำหนดกำร
ประชุม 

- จัดท ำค ำสั่งเสนอหัวข้อกำรศึกษำค้นคว้ำอิสระและ
แต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำได้ทันก ำหนดเวลำ 

5.  ประสานงานการจัดสัมมนาเสริมชุดวิชา  
ระดับปริญญาโท  

- แจ้งก ำหนดกำรสัมมนำเสริม รำยชื่อวิทยำกร 
ข้อมูลต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรสัมมนำเข้ม ได้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ 
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- จัดส่งแผนกิจกรรมให้นักศึกษำ และประสำนงำนใน
เรื่องต่ำงๆ ได้เสร็จก่อนถึงก ำหนดวันสัมมนำสริม 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI (ตัวช้ีวัด) 
6.  ประสานงานการจัดสัมมนาเข้ม

วิทยานิพนธ์ 1-4 / การศึกษาค้นคว้า
อิสระ  

- แจ้งก ำหนดกำรสัมมนำเข้ม รำยชื่อวิทยำกร ข้อมูล
ต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรสัมมนำเข้ม ได้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ 

- จัดส่งแผนกิจกรรมให้นักศึกษำ และประสำนงำนใน
เรื่องต่ำงๆ ได้เสร็จก่อนถึงก ำหนดวันสัมมนำเข้ม 

7.  ประสานงานเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ท่ี
ปรึกษาวิทยานิพนธ์  
และอาจารย์ท่ีปรึกษาการศึกษาค้นคว้า
อิสระ 

จัดท ำเอกสำรเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์ที่ปรึกษำ
วิทยำนิพนธ์ และ กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระตรงตำม
ก ำหนดในแต่ละภำคกำรศึกษำ อำจมีปัญหำเกี่ยวกับ
กำรหำเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำตอบแทนล่ำช้ำ แต่
สำมำรถเบิกได้ตรงในแต่ละภำค 

8.  ประสานงานอบรมเข้มเสริมประสบการณ์
มหาบัณฑิต 

แจ้งก ำหนดกำรอบรมเข้มเสริมประสบกำรณ์
มหำบัณฑิตให้ส ำนักบัณฑิตก่อนก ำหนดกำรจัดอบรม 

9.  ประสานงานการแต่งตั้งกรรมการสอบ
ประจ าชุดวิชา  
- งานแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ 
- -งานแต่งตั้งกรรมการตรวจข้อสอบ 
- สัดส่วนคะแนนในการตรวจข้อสอบ 

จัดพิมพ์เอกสำรเสนอแต่งตั้งกรรมกำรออกข้อสอบ/
ตรวจข้อสอบ/สัดส่วนกำรให้คะแนน ส่งทันตำม
ก ำหนดเวลำ 

10.  ประสานงานการเสนอแต่งตั้งกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์/ การศึกษาค้นคว้า
อิสระ 

- จัดพิมพ์บันทึกแต่งตั้งประธำนกรรมกำรสอบ เสนอ
ต่อกรรมกำรและเลขำนุกำรบัณฑิตศึกษำ มสธ. เพื่อ
พิจำรณำ ทันตำมระยะเวลำก ำหนดประชุม และ
ก่อนก ำหนดวันแจ้งสอบปกป้องวิทยำนิพนธ์ของ
นักศึกษำ 

- จัดพิมพ์ค ำสั่งแต่งกรรมกำรสอบกำรศึกษำค้นคว้ำ
อิสระเสร็จ ก่อนก ำหนดวันแจ้งสอบของนักศึกษำ 

11.  ประสานงานการจัดท าผลคะแนนชุดวิชา
วิทยานิพนธ์ 
- การจัดท าผลคะแนนสอบชุดวิชา 

จัดส่งผลคะแนนสอบเสร็จตำมก ำหนด 
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- อบรมเข้มเสริมประสบการณ์
มหาบัณฑิต 

- การจัดท าคะแนนการศึกษาค้นคว้า
อิสระ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI (ตัวช้ีวัด) 
12.  ประสานงานการจัดสอบวิทยานิพนธ์/ 

การศึกษาค้นคว้าอิสระ  
- จัดพิมพ์บันทึกแจ้งก ำหนดวันสอบวิทยำนิพนธ์ และ

กำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
บัณฑิตศึกษำตำมระยะเวลำก่อนก่อนก ำหนดกำร
สอบ 

- ประสำนงำนติดตำมเล่มวิทยำนิพนธ์และกำรศึกษำ
ค้นคว้ำอิสระของนักศึกษำ ส่งต่อคณะกรรมกำร
สอบฯ ได้ทันก่อนก ำหนดกำรสอบ 

13.  ประสานงานกับ นศ.หลังจากสอบ
วิทยานิพนธ์/ การศึกษาค้นคว้าอิสระ  

- ส่งรำยงำนผลกำรรับรองจบวิทยำนิพนธ์ต่อ
คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ มสธ.ได้ทัน
ก ำหนดเวลำและรอบกำรประชุม ภำคต้นภำยใน
กรกฎำคม/  
ภำคปลำย ภำยใน ตุลำคม 

14.  ประสานงานรับรองจบวิทยานิพนธ/์ 
การศึกษาค้นคว้าอิสระ  

ประสำนงำนกับนักศึกษำและอำจำรย์ที่ปรึกษำ
วิทยำนิพนธ์ และกำรศึกษำค้นคว้ำอิสระ ในกำร
น ำเสนอบทคัดย่อภำษำไทยและภำษำอังกฤษ เพ่ือ
เสนอรับรองกำรส ำเร็จกำรศึกษำ พร้อมทั้งมีหลักฐำน
ครบถ้วน สำมำรถจัดท ำเอกสำรได้ทันตำมก ำหนด
ระยะเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนดในแต่ละภำค
กำรศึกษำ 

15.  จัดส่งเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์  - เสร็จทันก ำหนดโดยสำมำรถด ำเนินกำรใน
รำยละเอียดด้วยตนเองได้อย่ำงถูกต้อง 

16.  จัดท าเรื่องเบิกเงินค่าตอบแทน/และการ
ส่งผู้เชี่ยวชาญตรวจ  

- ส่งบทคัดย่อที่ผ่ำนควำมเห็นชอบให้ผู้เชี่ยวชำญ
ตรวจครั้งละ ไม่เกิน 10 คน และได้กลับมำภำยใน 
2 วันตำมก ำหนดส่งต่อนักศึกษำแก้ไขได้ทันตำม
เวลำ 

- เสนอบทคัดย่อที่ได้รับแก้ไขเสนอต่อคณะกรรมกำร 
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ศึกษำประจ ำสำขำวิชำฯ/บัณฑิต มสธครั้งละ 10 คน 
เอกสำรแนบครบตำมเกณฑ์ 

- ตรวจสอบรำยกำรและจ ำนวนที่ส่งผู้เชี่ยวชำญตรวจ 
- ครบตำมจ ำนวนที่ถูกต้อง ท ำบันทึกเสนอต่อส ำนัก

บัณฑิตศึกษำในกำรเบิกเงินค่ำตอบแทนครบตำม
กระบวนกำร 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI (ตัวช้ีวัด) 
17.  ประสานงานเรื่องการน าเสนอบทความ

ทางวิชาการเพื่อรับรองการส าเร็จ
การศึกษาการขอทุนอุดหนุนวิทยานิพนธ์ 

ตรวจสอบได้ว่ำถูกต้องตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด
เนื้อหำสำมำรถใช้งำนได้ทันทีโดยไม่ต้องมีกำรปรับแก้
ไข 

18.  ประสานงานกิจกรรมประจ าชุดวิชา 
และคัดแยกแบบประเมินชุดวิชา 

จัดส่งแผนกิจกรรมประจ ำชุดวิชำได้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ 

19.  ประสานงานการ ท ามคอ.3  
(รายละเอียดชุดวิชา)   

จัดส่ง มคอ.3 ทันตำมก ำหนดเวลำ 

20.  ประสานงานการท า มคอ.5 รายงานผล
ด าเนินงาน   

จัดส่ง มคอ.3 ทันตำมก ำหนดเวลำ 

21.  ประสานงานการท า มคอ.7 (รายงานผล
การด าเนินงานหลักสูตร)   

จัดส่ง มคอ.3 ทันตำมก ำหนดเวลำ 

22.  งานที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา  
- เปลี่ยนแผนการศึกษา - การ

ลงทะเบียนเรียน 
- เปลี่ยนชื่อเรื่องหัวข้อวิทยานิพนธ์/

การศึกษาค้นคว้าอิระ3 
- ลาพักการศึกษา/รักษาสถานภาพ/ต่อ

อายุ 
- สถานภาพ  -ขยายเวลาการศึกษา 
- เปลี่ยนแปลงการลงทะเบียน ฯลฯ -

เทียบแทนชุดวิชา 

ส่งเรื่องกำรเปลี่ยนแผน กำรลงทะเบียนเปลี่ยนหัวข้อ
และอ่ืนๆ ตำมก ำหนดเวลำ 

23.  ตอบค าถามให้ค าตอบพร้อมแก้ปัญหา
ต่างๆของนักศึกษาแต่ละรุ่น  

ให้ควำมชัดเจนและรำยละเอียดต่ำงๆที่นักศึกษำ
ต้องกำร 
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 3.ด้าน การพัฒนาตนเอง 

 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ วัน/เดือน/ปี/จ านวนวันที่อบรม 
1.  เทคนิคกำรเขียนภำระงำนให้เข้ำใจง่ำย จ ำนวน 3 วัน 
2.  เทคนิคโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Version ต่ำงๆ  จ ำนวน 5 วัน 
3.  เทคนิคกำรจัดเก็บและเผยแพร่เอกสำรแบบ

อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนประจ ำ 
จ ำนวน 3 วัน 

 
4.  กำรสร้ำงโปรแกรมและฐำนข้อมูลกำรตอบค ำถำม

นักศึกษำเก่ียวกับกำรเรียนกำรสอนแบบอัตโนมัติ  
จ ำนวน 3 วัน 

 
 
4.ด้าน อ่ืนๆ ท่ีได้รับหมายหมาย 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ KPI (ตัวช้ีวัด) 
1.  เลขานุการคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย - จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 

ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอหัวหน้ำคณะท ำงำนภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

2.  เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในการผลิตและ
บริหารชุดวิชาหลักสูตรปริญญาตรี/ปริญญาโท 

- จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอประธำนชุดวิชำคณะท ำงำน
ภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

3.  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
ปริญญาตรี/ปริญญาโท แขนงวิชาสหกรณ์ 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอประธำนบริหำรหลักสูตรภำยใน  
7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

4.  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประเมินและ
ปรับปรุง หลักสูตร ปริญญาตรี/ปริญญาโท 
แขนงวิชาสหกรณ์ 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอประธำนหลักสูตรภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

5.  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 
ปริญญาตรี/ปริญญาโท แขนงวิชาสหกรณ์ 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอประธำนหลักสูตรภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 
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6.  ผู้ ช่ วย เลขานุ กา รคณะท า ง านปฐมนิ เ ทศ
นักศึกษาใหม่ปริญญาตรี/ปริญญาโท แขนงวิชา
สหกรณ์ 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ 
ตำมก ำหนดระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมเสนอหัวหน้ำคณะท ำงำนภำยใน 7 วัน 
ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

7.  ป้ายช่ือติดตู้เอกสารและ รูปติดบอร์ดของ
บุคลากรสาขาวิชาฯ 

ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย เสร็จตำม
ก ำหนดเวลำ 

8.  ปฏิบัติงานในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ลงปฏิบัติงำนตำมเวลำที่ส ำนักวิชำกำรก ำหนด 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
            วุฒิกำรศึกษำ / ระดับของกำรศึกษำ / สำขำวิชำ 
             ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 
 ส่วนที่ 5 ความรู้  ทักษะและสมรรถนะ  

1.สมรรถนะหลัก   
1.1  กำรท ำงำนมุ่งผลส ำเร็จของงำน   
1.2  บริกำรที่ดี  
1.3  กำรท ำงำนเป็นทีม   
2.สมรรถนะประจ าต าแหน่ง    
2.1 ศิลปะในกำรสื่อสำร  
2.2 กำรมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในงำน   
2.3 กำรค้นคว้ำหำข้อมูลในงำน  
2.4 ควำมถูกต้องของงำน  

 

3.ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน   

3.1 กำรใช้คอมพิวเตอร์  
3.2 กำรใช้ภำษำอังกฤษ    
3.3 กำรค ำนวณ  
3.4 กำรจัดกำรข้อมูล  

 

  

 

 

 
 

 

ลงชื่อ ……………………………………………………….  
วันที่ ที่ได้จัดท ำ ……………………………………………. 
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แบบพรรณนาลักษณะงาน (Job Description) 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  -  
ชื่อ นำงสำวอมรวรรณ   ผงทอง  
ชื่อสำยงำน  สำยสนับสนุน  
ประเภท/ระดับ - ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง 742 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) สำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  1. ประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์  
    2. รองประธำนกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
    3. เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประจ ำสำขำวิชำเกษตรศำสตร์และสหกรณ์ 
    4. หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรกิจ 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 โดยปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำงเกี่ยวกับงำนช่วยและสนับสนุนงำนบริหำร   ต่ำง ๆ เช่น 

งำนบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนประชำสัมพันธ์ งำนงบประมำณ งำน

กำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนสถิติ งำนเวชสถิติ งำนบริกำรทั่วไป เป็นต้น เผยแพร่งำนด้ำนกำรช่วยและสนับสนุน

งำนบริหำรต่ำง ๆ ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำ

ชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนท่ีรับผิดชอบ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  
1.ด้าน การพัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง)  

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
1 

งานสารบรรณ 
ร่ำงโต้ตอบ บันทึกต่ำง ๆ 

2 ส่งเรื่องออก เก็บแฟ้มแนบต้นเรื่อง สแกนงำนเข้ำไว้ในระบบ 
3 รวบรวมและจัดเก็บเอกสำรของส ำนักงำน โดยใช้วิธีทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
4 รำยงำนค ำรับรองฯ รำยไตรมำส รำยงำนผ่ำนระบบ (ร่วมกับหัวหน้ำงำน) 
  งานงบประมาณ 
5 จัดท ำงบประมำณ และรำยงำนกำรใช้งบประมำณให้แก่กองแผนงำน และส ำนักวิชำกำร 
6 รำยงำนข้อมูลกำรด ำเนินงำน (AEDT04) และรำยงำนผลตัวชี้วัดตำมผลผลิตระดับ 

กิจกรรม/โครงกำร (AEDT06) ทุกเดือน 
7 กำรโอนงบประมำณ (กรณีงบประมำณไม่เพียงพอ) 

8 กำรเบิกเงินวำรสำรสำขำวิชำ 
9 กำรเบิกเงินค่ำวิเครำะห์ชุดวิชำ 
10 กำรเบิกเงินกำรไปสัมมนำสำขำวิชำฯ 
11 งำนเบิกค่ำทำงด่วน 
  งานบุคคล 

12 ตรวจสอบวันลำของคณำจำรย์ และบุคลำกร เสนอประธำนสำขำวิชำฯ 
13 ประสำนงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อต่อสัญญำจ้ำง สำยวิชำกำร และสำยสนับสนุน 
14 กำรจัดท ำใบเซ็นชื่อกำรมำปฏิบัติงำนของคณำจำรย์ อำจำรย์ประจ ำพิเศษ หน่วยเลขำนุกำรกิจ 
15 งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์ทุกประเภท รวมทั้งโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 

2. ด้าน การจัดการเรียนการสอน  
 ไม่มี 

3. ด้าน การพัฒนาตนเอง  
1 อบรมคอมพิวเตอร์  
2 งำนสำรบรรณ ระบบกำรลำ 

4. ด้าน อ่ืนๆที่ได้รับหมายหมาย  
1 เลขำนุกำรคณะท ำงำน 
2 กำรเป็นเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกลุ่มผลิต/ปรับปรุงชุดวิชำ 
3 ลงข้อมูลภำระงำนคณำจำรย์ในส่วนต่ำงๆ เช่น งำนฐมนิเทศนักศึกษำใหม่ งำนปริญญำบัตร 
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 ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  

1. ด้าน พัฒนาองค์กร (งานส่วนกลาง)งค ์   
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด KPI 

1 ร่างโต้ตอบ บันทึกต่าง ๆ ร่ำงบันทึกโต้ตอบรับ-ส่งงำนงำนมีควำมถูกต้อง
และรวดเร็วตำมก ำหนดเวลำ 

 
2 

งานสารบรรณ 
ส่งออกหนังสือราชการ 

 
ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จโดยไม่มีงำนค้ำงในแต่ละ
วัน มีควำมถูกต้องและรวดเร็วตำมก ำหนดเวลำ 

3 รวบรวมและจัดเก็บเอกสารของส านักงาน 
โดยใช้วิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 

กำรด ำเนินกำรจัดระบบจัดเก็บเอกสำรให้
สำมำรถเข้ำถึงได้สะดวกและมีควำมถูกต้อง  

4 รายงานค ารับรองฯ รายไตรมาส รายงานผ่าน 
 ระบบ (ร่วมกับหัวหน้างาน) 

รำยงำนค ำรับรองตำมที่หน่วยงำนก ำหนด 
ทันเวลำก่อนปิดระบบ และมีหลักฐำนแบบ
ครบถ้วนตำมตัวชี้วัด 

 งานงบประมาณ  
5 จัดท างบประมาณ และรายงานการใช้

งบประมาณให้แก่กองแผนงาน และส านัก
วิชาการ 

กำรด ำเนินกำรงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณทัน
ตำมก ำหนด  

6 รายงานข้อมูลการด าเนินงาน (AEDT04) และ
รายงานผลตัวชี้วัดตามผลผลิตระดับกิจกรรม/
โครงการ (AEDT06) ทุกเดือน 

รำยงำนข้อมูลกำรด ำเนินงำน (AEDT04) และ
รำยงำนผลตัวชี้วัดตำมผลผลิตระดับกิจกรรม/
โครงกำร (AEDT06 และทันตำมก ำหนดเวลำที่
หน่วยงำนก ำหนด 

7 การโอนงบประมาณ (กรณีงบประมาณไม่
เพียงพอ) 

สำมำรถโอนงบประมำณให้แล้วเสร็จทันตำม
ก ำหนดเวลำ  

8 การเบิกเงินวารสารสาขาวิชา เบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ทันหนดเวลำ 
9 การเบิกเงินค่าวิเคราะห์ชุดวิชา เบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ให้มีควำมถูกต้องและ

ทันก ำหนดเวลำ 
10 การเบิกเงินการไปสัมมนาสาขาวิชาฯ เบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ให้มีควำมถูกต้องและ

ทันก ำหนดเวลำ 
11 
 

ดูแลการใช้ยานพาหนะ และการเบิกจ่ายค่า
ทางด่วน 

จัดสรรยำนพำนะให้ทันตำมควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้ และทันตำมก ำหนดเวลำ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด KPI 
 
12 

งานบุคคล 
ตรวจสอบวันลาของคณาจารย์ และบุคลากร 
เสนอประธานสาขาวิชา 

 
ด ำเนินกำรแจ้งกำรลำของข้ำรำชกำร 
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนมหำวิทยำลัย ให้
ประธำนสำขำวิชำฯ ทรำบ ภำยในก ำหนดเวลำ  

13 ประสานงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพื่อต่อสัญญาจ้าง สายวิชาการ และสาย
สนับสนุน 

ด ำเนินกำรต่อสัญญำจ้ำง  
สำยวิชำกำร และสำยสนับสนุนได้ทันตำม
ก ำหนด   

14 การจัดท าใบเซ็นชื่อการมาปฏิบัติงานของ
คณาจารย์ อาจารย์ตามสัญญาจ้าง              
หน่วยเลขานุการกิจ 

จัดท ำใบเซ็นชื่อของคณำจำรย์ อำจำรย์ตำม
สัญญำจ้ำง หน่วยเลขำนุกำรกิจ ให้แล้วเสร็จทัน
กำรใช้งำนในแต่ละเดือน 

15 งานจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
รวมทั้งโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

ด ำเนินกำรตำมแผนจัดซื้อจัดหำประจ ำปี และ 
ในแต่ละโครงกำร ให้แล้วเสร็จตำมที่กองพัสดุ
ก ำหนด 

2. ด้าน การจัดการเรียนการสอน  
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด KPI 

 ไม่มี   

3. ด้าน การพัฒนาตนเอง  
ล าดับที่ กิจกรรมที่มีความสนใจ   วัน/เดือน/ปี/จ านวนวันที่อบรม 

1 อบรมคอมพิวเตอร์                      2 วัน  
2 งำนสำรบรรณ ระบบกำรลำ                      1 วัน  

 

4. ชื่อด้าน อ่ืนๆ ท่ีได้รับหมายหมาย  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก   ตัวช้ีวัด KPI 
1 เลขานุการคณะท างาน จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำมก ำหนด

ระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเสนอหัวหน้ำ
คณะท ำงำนภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

2 การเป็นเลขานุการคณะกรรมการกลุ่ม
ผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา 

จัดเตรียมเอกสำรประชุม รำยละเอียดต่ำงๆ ตำมก ำหนด
ระยะเวลำ จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเสนอหัวหน้ำ
คณะท ำงำนภำยใน 7 วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 
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ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

        วุฒิกำรศึกษำ / ระดับของกำรศึกษำ / สำขำวิชำ 
             ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง   ทุกสาขาวิชา 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้  ทักษะและสมรรถนะ  

1.สมรรถนะหลัก 
1.1  กำรท ำงำนมุ่งผลส ำเร็จของงำน  
1.2  บริกำรที่ดี 
1.3  กำรท ำงำนเป็นทีม  
2.สมรรถนะประจ าต าแหน่ง  
2.1 ศิลปะในกำรสื่อสำร 
2.2 กำรมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ในงำน  
2.3 กำรค้นคว้ำหำข้อมูลในงำน  
2.4 ควำมถูกต้องของงำน  
3.ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน 

3.1 กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
3.2 กำรใช้ภำษำอังกฤษ   
3.3 กำรค ำนวณ 
3.4 กำรจัดกำรข้อมูล 

 

 

  
  

 
 

                                                               ลงชื่อ.......................................................  
      วันที่ ที่ได้จัดท ำ .................................................... 

 

 


