
 

 

 

ประกาศคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ  

เรื่อง ก าหนดภาระงานและหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรสายสนับสนุน 

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

เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกอบกับค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 1223/2562  ลงวันที่ 22 

เมษายน 2562  เรื่อง แต่งตั้งคณบดีคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ จึงก าหนดภาระงานและ

หนา้ที่รับผดิชอบของบุคลากรสายสนับสนุนคณะเกษตรศาสตร์ฯ  ไว้ดังนี้ 

 ข้อที่ ๑ ประกาศนี้ เรยีกว่า “ประกาศคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ” เรื่อง ก าหนด

ภาระงานและหน้าที่รับผดิชอบของบุคลากรสายสนับสนุน 

 ข้อที่ ๒ ประกาศนี้ ให้ใช้บังคับนับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อที่  ๓ ก าหนดภาระงานและหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรสายสนับสนุน ปรากฎตาม

เอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

ประกาศ ณ วันที่  18  ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖3 

 

 

 

         (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญฤทธิ์  สินค้างาม) 

                        คณบดีคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 

 

ภาระงานและหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรสายสนับสนุน(ส านักงานคณะ) 

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

การ

ปกครอง

บังคับ

บัญชา 

ขึ้นตรงต่อ 

1. คณบดีคณะเกษตรศาสตรฯ์ 

2. รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตรแ์ละบริหารองค์กร 

3. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศกึษา 

4. รองคณบดีฝ่ายสื่อสารองค์กรและกิจการนสิิต 

5. ผูช่้วยคณบดีฝา่ยภูมิทัศน์และบริหารจัดการฟาร์ม 

6. ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายนวัตกรรมวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

7. หัวหน้าส านักงาน 

นาง

จุฑามาศ  

ทินกรวงศ์ 

ต าแหน่ง

เจ้าหน้าที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

 

  

งานเลขานุการคณบดี 

1. ด าเนินการจัดท าหนังสอืขออนุมัตไิปปฎิบัติงาน/ลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผอ่นของคณบดี เพื่อ

เสนออธิการบดี 

2. ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของคณบดี 

3. ด าเนินการติดตอ่ประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอกกับหนว่ยงาน และบุคคล

ต่างๆ 

4. ต้อนรับแขกของคณบดี 

5. อ านวยความสะดวกให้กับคณบดี 

งานสารบรรณ 

1. การจ าแนกหนังสือที่รับจากหน่วยงานต่าง ๆ   และลงทะเบียนคุมรับเอกสาร 

2. ตรวจทานความเรียบร้อยของหนังสือออกภายนอกและภายใน หากพบข้อผิดพลาดก็

จะแจง้ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขและน าเสนออีกครั้ง 

3. น าแฟ้มเสนอคณบดี/รองคณบดี เพื่อลงนามหรอืสั่งการ ในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งดว่นของหนังสอืราชการ เพื่อด าเนินการเสนอก่อนและ

หลัง 

5. รับและบันทึกหนังสือออกเพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

6. ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากงานต่างๆ ก่อน

น าเสนอคณบดีและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสอืจากคณบดีพิจารณาสั่งการ 

และลงนามให้ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

7. แจ้งเวียนหนังสอืให้คณาจารย์และบุคลากรภายในคณะฯ ทราบ 

8. พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่างๆ ให้ผูบ้ริหารตามที่ได้รับ

มอบหมาย 



งานประชุม 

1. ด าเนินการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  

2. จัดท ารายงาน และสรุปสาระส าคัญของการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

3. ติดตามผลการด าเนนิงานตามที่หารอืในที่ประชุมในเรื่องที่ได้รับมอบหมาย 

4. จัดเก็บเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบงา่ยต่อการสบืค้นในการอ้างอิง 

งานบรหิารงานบุคคล 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะฯ ให้เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

ถูกต้อง ตามระเบียบและกฎเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 

2. ให้ข้อมูล ค าแนะน า ตอบข้อซักถาม หารือ และเสนอแนะแนวทางเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลและด้านสวัสดิการแก่ผูร้ับบริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และตรงกับความต้องการ

สูงสุด 

3. รับผิดชอบงานด้านทะเบียนประวัติบุคลากร เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาทรัพยากร

มนุษย์ของคณะฯ 

4. ท าหนา้ที่แจง้เวียนค าสั่ง  ประกาศ และระเบียบข้อบังคับต่างๆ ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวกับ

งานบริหารงานบุคคล 

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัตจิ้างผูม้ีความรูค้วามสามารถพิเศษเป็นอาจารย์ 

6. จัดท ารายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรประจ าเดือนพร้อมรวบรวมหลักฐานส่ง

มหาวิทยาลัย 

7. การจัดพิมพค์ าสั่งและประกาศของคณะฯ พร้อมเวียนแจง้ 

8. ขออนุมัติแตง่ตั้งและพร้อมกับท าร่างประกาศค าสั่งส่งที่สว่นกลางในกรณีที่มี

บุคคลภายนอกเข้าร่วมโครงการ 

9. รับผิดชอบในการจัดท าเอกสารการขอลาศกึษาต่อและการขอขยายเวลาศกึษาต่อของ

บุคลากร 

10. ท าหน้าที่ให้ขอ้มูลเกี่ยวกับระเบียบการลาศกึษาต่อแก่บุคลากรของคณะฯ 

11. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการสอนของคณาจารย์ที่จะขอเข้าสู่ต าแหน่ง

ทางวิชาการ 

12. จัดท าขั้นตอนการขอรับบริการงานบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ของเจา้หนา้ที่และผูม้าขอรับการบริการ 

13. จัดส่งเอกสารตา่งๆ ให้กับอาจารย์ที่ลาศกึษาต่อ 

งานวเิคราะห์นโยบายและแผน 

1. รวบรวมข้อมูล และจัดเตรยีมข้อมูลที่เกี่ยวกับภารกิจหลักของคณะและแผนยุทธศาสตร์

ของมหาวิทยาลัย เพื่อจัดท าแผนกลยุทธ์ของคณะฯ 

2. จัดเตรียมข้อมูลและศกึษาเป้าหมายและตัวบ่งชี้แผนกลยุทธ์ของคณะฯ เพื่อน าไปใช้ในการ

ก าหนดแผนปฏิบัติงานประจ าปีได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 



3. จัดท ารายละเอียดของแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติงานประจ าปีของคณะ ที่ถูกต้องตาม

ข้อก าหนดของมหาวิทยาลัยเสนอต่อคณะกรรมการบริหารคณะฯ และมหาวิทยาลัย 

4. ติดตามผลการด าเนนิงานของแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติงานประจ าปีและจัดท ารายงาน

ความก้าวหน้าของการด าเนินงานของแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติงานประจ าปีทุก 6 เดือน 

และเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ และน าส่งมหาวิทยาลัย 

5. ส ารวจความตอ้งการครุภัณฑ์การศกึษาของแต่ละสาขาวิชา และจัดท ารายการครุภัณฑท์ี่

ต้องการเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

6. จัดท างบประมาณรายได้ของคณะฯ โดยด าเนนิการจัดท าแผนการจัดสรรงบประมาณ

รายได้และแจงรายละเอียดของเงนิงบประมาณให้กับสาขาวิชา ทั้งงบประมาณรายจา่ยและ

งบประมาณรายได้ 

7. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานความส าเร็จของคณะฯ ตามกรอบงบประมาณ

ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยและการใช้จา่ยงบประมาณของคณะฯ 

8. รวบรวมสถิติผลงานประจ าปี และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของคณะฯ 

9. จัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณของคณะ รายไตรมาส และรายปี 

10. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 

11. ท าการควบคุม ดูแล และก ากับการเบิกจ่ายงบประมาณ 

12. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการของคณะฯ 

13. ดูแลและรับผิดชอบโครงการพิเศษของคณะฯ 

รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่นๆ 

ภาระงานบริหาร  

1. ขับเคลื่อนภารกิจของคณะและนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2. ศกึษา ค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆ ในการปรับปรุงงาน  

3. ศกึษา วเิคราะห์ ปรับปรุงคูม่อืการปฏิบัติงานเพื่อเป็นแนวทางและก าหนดมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงาน  

4. แก้ไขปัญหาในงานโดยการใชเ้ทคโนโลยีให้เหมาะสมกับสถานการณ ์ 

5. เผยแพร่และให้บริการในงานที่รับผดิชอบ ผา่นช่องทางต่างๆ เช่น facebook, Line 

6. ดูแลบุคลากรในบังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  

7. ฝกึอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่บุคลากร เพื่อพัฒนาการ

ท างาน  

8. ควบคุม ดูแล ประสานงาน สนับสนุน ตดิตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามหน้าที่ของทุกหน่วยงานภายในส านักงานคณะ เพื่อเสนอคณบดี 

ภาระงานอื่นๆ 

1. ให้ความรว่มมอืและเข้าร่วมประชุมตา่งๆ ในกิจกรรมของคณะ หรอืกิจกรรมของ

มหาวิทยาลัย 



2. โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) 

3. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของคณะเกษตรศาสตร์ฯ เพื่อรับ

การประเมนิจากส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแหง่ชาติ 

(ส านักงาน ป.ป.ช.) 

4. รวบรวมเอกสารประกันคุณภาพตามเกณฑป์ระกันคุณภาพการศกึษาที่ได้รับมอบหมาย 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ปฏิบัติงานแทน (กรณผีู้ปฏิบัติงานหลัก ลาหรอืติดภารกิจ) 

การเงนิและบัญช,ี พัสดุ, วิชาการ, วจิัยและบริการวิชาการ 

1. แจ้งเวียนหนังสอื  

2. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสารและด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

นางสุรีนาถ 

ครองสุข 

นักวิชาการ

เงินและ

บัญช ี

ด้านการเงินและบัญชี 

1. รับผดิชอบการเบิกเงินจากคลัง การรับเงนิ การเก็บรักษาเงิน การจา่ยเงนิ การน าส่งเงิน 

การโอนเงิน และการกันเงนิไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามขั้นตอนและวธิีการที่กองคลังก าหนด 

2. รับผิดชอบและดูแลในเรื่องของการยืมเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง  

3. รับผิดชอบในการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงนิ ส่งเบิกกองคลัง 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารเบิกเงินให้เป็นไปตามกฏระเบียบ ประกาศ 

ค าสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. เป็นผู้ให้ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบการเงนิ การคลังของมหาวิทยาลัยแก่บุคลากรในคณะฯ 

6. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินลงระบบ 3 มิติ (Enterprise Resource Planning: ERP) 

7. รับผิดชอบท าบัญชี งบการเงนิ จัดท าทะเบียนคุม การเบิกจ่ายเงนิ การรับเงนิ การเก็บ

รักษา และการน าส่งเงิน ของศูนย์ฯ ต่างๆ ภายใต้โครงสร้างการบริหารงานของคณะฯ 

8. รับผิดชอบดูและการเบิกจ่ายเงนินอกงบประมาณ เงินรับฝาก 

9. รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการใชใ้บเสร็จรับเงิน 

10. ดูแลรับผดิชอบการหักภาษี ณ ที่จา่ย และน าส่ง 

11. รวบรวมเอกสารประกันคุณภาพตามเกณฑป์ระกันคุณภาพการศกึษาที่ได้รับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ปฏิบัติงานแทน (กรณผีู้ปฏิบัติงานหลัก ลาหรอืติดภารกิจ) 

สารบรรณ, พัสดุ 

1. แจ้งเวียนหนังสอื  

2. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสารและด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 



นางสาวหนึ่ง

ฤทัย ปัญญา

ลึก 

นักวิชาการ

พัสดุ 

งานด้านพัสดุ 

1. ด าเนินการจัดซือ้ / จัดจ้าง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัยและถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ตรวจเช็ควัสดุคงเหลอื และเสนอตอ่ผูบ้ริหารเพื่อด าเนินการสั่งซือ้ 

3. ตดิต่อประสานงานกับร้านค้าและผู้จ าหน่าย 

4. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจา้ง วัสดุ/วัสดุการศกึษา – ครุภัณฑ/์ครุภัณฑก์ารศกึษาโดยใช้เงนิ

รายได้ของคณะ  

5. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจา้ง วัสดุ/วัสดุการศกึษา – ครุภัณฑ/์ครุภัณฑโ์ดยใช้เงนินอก

งบประมาณที่ได้รับ 

6. ด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อ – สั่งจ้างในระบบ ERP ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 

7. ติดตามเกี่ยวกับเอกสารในการจัดซื้อ/จัดจา้ง ผู้จัดซือ้/จัดจ้าง หัวหน้าหนว่ยงานและ

กรรมการตรวจรับวัสดุ – ครุภัณฑ์ 

8. ตรวจเช็คเกสารการจัดซื้อ – จัดจ้างเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงนิ 

9. ถ่ายเอกสารและเก็บข้อมูลในส่วนที่เป็นเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างเข้าแฟ้ม 

10. ด าเนินการตัดยอดเบิกวัสดุ ในระบบ ERP (วัสดุที่เก็บคงคลังในระบบ ERP) 

11. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ – ครุภัณฑ/์ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์ทั้งหมดของคณะฯ 

12. จัดท ารายงานวัสดุส านักงานคงเหลือทุกสิน้เดือน 

13. จัดท าการรับครุภัณฑ์บริจาค ตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัยพะเยา 

14. ตดิต่อประสานงานกับกองคลัง งานพัสดุ เกี่ยวกับครุภัณฑ/์ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์ 

15. ดูแลรักษาและรับผิดชอบวัสดุและครุภัณฑ์ของคณะทั้งหมด 

16. ตรวจเช็คประวัติซ่อมครุภัณฑ์ 

17. ตรวจเช็ค การยืม – คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

18. ให้บริการเบิกวัสดุส านักงาน และวัสดุคอมพิวเตอร์แก่อาจารย์และเจ้าหน้าที่ 

19. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ด้านยานพาหนะ 

1. จัดท าสมุดตาราง เวลา การใชร้ถตู้ จัดท าแบบฟอร์มการใชแ้ละยืมรถตู้ของคณะฯ จัดท า

เอกสารการใช้รถยนต์ของส่วนกลาง ภายในจังหวัดและต่างจังหวัด 

2. จัดรถตู้เพื่อรับและส่ง เพื่อบริการอาจารย์และเจ้าที่รวมทั้งบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ได้

มีการยืมรถยนต์ตู้ 

3. จัดท าเอกสาร จัดซือ้/จัดจา้ง เพื่อเบิกจา่ยค่าน้ ามันเชื้อเพลิงประจ าเดือนที่มบีิลเรียกเก็บ

เงินประจ าทุกเดือน 

4. ท าการบ ารุงรักษายานพาหนะให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และสรุปเวลาท างาน



คนขับรถตู้ 

5. จัดเก็บใบงานของคนขับรถตู้และจัดท าเอกสารการใช้รถยนต์ตูข้องการใช้ประจ าแตล่ะ

เดือน 

6. เข้าประชุมตรวจรับรถตู้ประจ าเดือน ได้แจ้งและรับทราบข้อมูล กฎระเบียบและปัญหาต่าง 

ๆของการใชร้ถตู้และพนักงานขับรถ ทั้งในจังหวัดและต่างจังหวัด 

7. จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน ใบงานเกี่ยวกับรถยนต์ตู ้เพื่อการตรวจสอบ 

 

รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่นๆ 

งานด้านการประชุม 

1. การประชุมตรวจรับรถยนต์ตู้ประจ าเดือน แจ้งปัญหาหรอืข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้

รถยนต์ตู้และพนักงานขับรถ 

2. การประชุมเกี่ยวกับการจัดซือ้ การตรวจรับและการบันทึกครุภัณฑใ์นระบบ ERP 

3. การประชุมในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 

4. เข้าร่วมการประชุมต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. รวบรวมเอกสารประกันคุณภาพตามเกณฑป์ระกันคุณภาพการศกึษาที่ได้รับมอบหมาย 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ปฏิบัติงานแทน (กรณผีู้ปฏิบัติงานหลัก ลาหรอืติดภารกิจ) 

การเงนิและบัญชี 

1. แจ้งเวียนหนังสอื  

2. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสารและด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

นางสาว

เสาวนีย์ 

จอมสว่าง 

นักวิชาการ

ศกึษา 

ด้านบริการการศึกษา 

1. ปฏิบัติงานด้านหลักสูตรต่าง ๆ ระดับปริญญาตรขีองคณะฯ ได้แก่ 

- จัดท าบันทึกหนังสอืเชญิเป็นคณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตร 

- จัดท าบันทึกข้อความแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

- จัดท าบันทึกข้อความแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบหลักสูตร 

- จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

- จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการรับผดิชอบหลักสูตร 

- จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตร 

2. รับผิดชอบการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเรียน  

การสอนของอาจารย์และนิสิตระดับปริญญาตร ี 

3. ท าหนา้ที่เป็นเลขานุการคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานดา้นวิชาการของคณะฯ โดย

จัดเตรียมวาระการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 



4.  การจัดเก็บและวิเคราะหข์้อมูลสถิตทิางการศึกษา เพื่อวางแผนการจัดการด้านการศึกษา 

ได้แก่ เปอร์เซ็นต์การ Drop out จ านวนรับนิสิต อัตราการส าเร็จการศกึษา 

5.  ติดตอ่ประสานงานกองบริการการศึกษา เช่น งานทะเบียน งานพัฒนาหลักสูตร งาน

ตารางสอน งานรับเข้า งานวิเทศสัมพันธ์  

งานสนับสนุนการศึกษา และงานระบบ เป็นต้น 

6. จัดเตรียมกระดาษค าตอบเพื่อใช้ในการสอบของนิสิตในคณะฯ 

7. โรเนียว/ส าเนาข้อสอบของคณะฯ  

8. การวิจัยทางการศกึษา การส่งเสริมและเผยแพรก่ารศกึษา 

9. การบริหารและส่งเสริมการศกึษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 

10. ติดตอ่ประสานงานเรื่อง การลงทะเบียน การเพิ่ม-ถอน รายวิชาเรียนของนสิิตระดับ

ปริญญาตรี การเปิดรายวิชา การปิดรายวิชา และอื่น ๆ 

11. จัดท าขั้นตอนการขอรับบริการงานด้านวิชาการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่และผูม้าขอรับการบริการ 

12. ภาระงานเกี่ยวกับอาจารย์พิเศษระดับปริญญาตร ีได้แก่ จัดท าหนังสอืเชญิอาจารย์พิเศษ 

จัดท าเอกสารด้านการเงินของอาจารย์พิเศษ การจองโรงแรม และการจองรถตู้เพื่อไปรับ

อาจารย์พิเศษ กรณีที่อาจารย์ไม่สามารถน ารถมาเองได้ 

13. ภาระงานเกี่ยวกับงานรับเข้าศกึษา ได้แก่ จัดเตรียมเอกสารประชาสัมพันธ์การรับสมัคร

บุคคลเข้าศกึษาต่อใน 

คณะเกษตรศาสตร์ฯ มหาวิทยาลัยพะเยา ไปยังโรงเรียนต่าง ๆ  

ทั่วประเทศ 

14. ภาระงานเกี่ยวกับการน านิสติไปศกึษาดูงานนอกสถานศกึษา 

- ท าบันทึกข้อความขอน านิสิตออกนอกสถานที่  

- ท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์ศกึษาดูงาน  

- ท าหนังสอืขออนุญาตผู้ปกครอง เป็นต้น 

15. ภาระงานเกี่ยวกับหลักสูตรประกาศนยีบัตร /หลักสูตร non degree/ credit bank จาก

งบประมาณภายใน และภายนอก  

การด าเนินการ 

      1) จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดสรรงบประมาณ ส่งรายชื่อผูส้มัคร  

      2) จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัตดิ าเนินการหลักสูตรดังกล่าว  

      3) จัดท าเอกสารหนังสือสง่ภายนอก และภายใน ที่เกี่ยวกับ การเชญิวิทยากร การศกึษา

ดูงาน ฯลฯ 

      4) ประสานงานกับนิสิตแตล่ะหลักสูตร 

      5) ประสานงานกับคณะท างานที่ชว่ยงานแต่ละหลักสูตร 

      5. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรประกาศนียบัตรทุกอย่าง เป็นต้น 



16. ภาระงานเกี่ยวกับหลักสูตรประกาศนยีบัตร Super KPIs ของคณะเกษตรศาสตร์ฯ ทุก

หลักสูตร  

 

รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่น ๆ 

1. รวบรวมเอกสารประกันคุณภาพตามเกณฑป์ระกันคุณภาพการศกึษาที่ได้รับมอบหมาย  

2. เดินหนังสอืราชการจากคณะฯ และส านักงานอธิการบดี 

ในกรณีเรง่ดว่น 

3. น าแฟ้มเสนอคณบดี/รองคณบดี เพื่อลงนาม หรอืสั่งการ ในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง        

4. จัดเตรียมสถานที่ เครื่องดื่ม และอาหารว่าง กรณีที่คณะฯ มีผู้มาเยือนหรอืมีการประชุม

ต่าง ๆ 

5. จัดท าขั้นตอนการขอรับบริการงานด้านบริการการศกึษาแก่บุคลากรและนิสติ เพื่อเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่และผูม้าขอรับการบริการ 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ปฏิบัติงานแทน (กรณผีู้ปฏิบัติงานหลัก ลาหรอืติดภารกิจ) 

งานกิจการนสิิต/บัณฑติศกึษา :  

1. แจ้งเวียนหนังสอื  

2. ตรวจเอกสารเมื่อนิสติยื่น กยศ. และอื่นๆ 

 

นางกรวิกา 

ดวงปัญญา

รัตน์ 

นักวิชาการ

ศกึษา 

1. งานวิชาการด้านบัณฑิตศึกษา   

    - อาจารย์พิเศษบัณฑติศกึษา อาจารย์บัณฑติศกึษา 

    - การสอบโครงร่างวทิยานิพนธ์ 

    - การสอบวิทยานิพนธ์ 

    - ตรวจสอบการกรอกข้อมูลวิทยานิพนธ์ ในระบบ I Thesis 

    - การเบิกจ่ายเงนิรายวิชา 

    - การวิพากษ์เกรด 

    - การเปิด-ปิด รายวิชา 

    - การเปลี่ยนแปลงรายวิชา 

    - การเพิ่มถอนรายวิชา 

    - การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

    - การรับเข้านิสิต 

    - งานทุนอุดหนุนนสิิต 

    - การจัดเก็บข้อมูลและค านวณค่า SCH, FTES, และวิเคราะหอ์ัตราพึงมี 

    - การประสานงานด้านวิชาการ/ดา้นการเรียนการสอนบัณฑิตศกึษา 



 

2. การจัดการด้านการฝึกงาน และสหกิจศึกษา     

    2.1  ฝึกงาน 

           - ท าหนังสอืขอความอนุเคราะหร์ับนิสิตฝกึงาน 

           - ท าหนังสอืขอส่งตัวนิสติฝึกงาน 

           - ท าหนังสอืขอความอนุเคราะหน์ิเทศนิสติฝกึงาน 

           - ท าหนังสอืขอบคุณ 

   2.2 สหกิจศกึษา 

           - ท าหนังสอืขอความอนุเคราะหร์ับนิสิตสหกิจศกึษา 

           - ท าหนังสอืขอส่งตัวนิสติเข้าฝกึปฏิบัติสหกิจศกึษา 

           - ท าหนังสอืขอความอนุเคราะหน์ิเทศนิสติสหกิจศกึษา 

           - ท าหนังสอืขอบคุณและท าประกาศนยีบัตร 

3. งานวิจัยสถาบันและเทคโนโลยีสารสนเทศ ปฏิบัติและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 

    - ข้อมูลนิสติใหม่   

    - ภาวการณ์มีงานท าของบัณฑิต 

    - ความพึงพอใจของนายจ้าง 

    - ความพึงพอใจของนิสิต 

4. งานติดตามและประเมินผลงบประมาณ 

    - รายงานการใช้งบประมาณรายได้ ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศกึษาของ

คณะ 

    - จัดท าค่าใช้จ่ายต่อหัวนิสติระดับบัณฑิตศกึษา 

5. งานประกันคุณภาพ 

    - รวบรวมเอกสารประกันคุณภาพตามเกณฑป์ระกันคุณภาพการศกึษาที่ได้รับมอบหมาย 

    - ด าเนินการในการรับประเมินตนเอง (SAR) AUN QA แตล่ะหลักสูตร  

    - ด าเนินการประสานงาน รายงานการประเมินตรวจสอบ (CAR) AUN QA  

    - ด าเนินการกรอก Che QA ระดับหลักสูตรส่งมหาวิทยาลัย 

    - ด าเนินการกรอก Che QA online ระดับหลักสูตรส่ง สกอ. 

    - ด าเนินการกรอก Che QA online ระดับคณะส่ง สกอ. 

6. งานวิเทศสัมพันธ์ 

    - เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของนิสติชาวต่างชาติ 

    - ติดต่อประสานงานในการออกหนังสือตา่ง ๆ  

    - ประสานงานเกี่ยวกับสถานที่พ านัก ยานพาหนะ ใหก้ับนิสติชาวต่างชาติ 

    - งานด้านการตรวจสอบและแนะน าสัญญาตราสาร 

    - ด าเนินงานด้านวีซ่า (VISA) นิสติชาวต่างชาติ 



    - ประสานงานด้านตั๋วเครื่องบินเดินทางเข้า-ออกประเทศ 

    - ประสานงานดูแลและอ านวยความสะดวกให้แก่นิสิตชาวต่างชาติในทุกด้าน 

7. งานโครงการ 

    - ด าเนินการประสานงานโครงการภายใต้รองคณบดีฝา่ยวิชาการและประกันคุณภาพ

การศกึษา รองคณบดีฝา่ยกิจการนิสติ และรองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตรแ์ละบริหารองค์กร 

8. ด้านงานธุรการ 

   - งานสารบรรณ 

   - ติดตอ่  ติดตามเรื่องและประสานงานราชการ ทั้งภายในและภายนอกคณะ 

   - จัดเก็บหนังสือ  ค้นหาเอกสารตา่ง ๆ    

9. งานอื่นๆ 

   - งานรับปริญญา 

   - งาน 5 ส. 

   - โครงการ Smart Framing 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ปฏิบัติงานแทน (กรณผีู้ปฏิบัติงานหลัก ลาหรอืติดภารกิจ) 

งานวิชาการปริญญาตรี และกิจการนสิิต 

1. แจ้งเวียนหนังสอื  

2. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

นายจักร์

พงศ ์ธุระ

พ่อค้า 

นักวิชาการ

ศกึษา 

ด้านกิจการนิสิต 

1. งานกิจกรรมของนสิิต สโมสรนิสิต คณะเกษตรศาสาตรแ์ละทรัพยากรธรรมชาติ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

2. งานประชาสัมพันธ์ แนะแนวการศึกษา 

3. งานทุนการศกึษา กยศ และ กรอ และทุนกาศกึษาของคณะ  

4. งานสวัสดิการ แก่นสิิต  

5. งานให้ค าปรึกษาแก่นสิิต  

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ด้านอาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 

1. อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคาร สถานที่ และห้องประชุมของคณะเกษตรศาสตร์และ

ทรัพยากรธรรมชาติ 

2. ด าเนินการควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่ การประหยัดพลังงาน และการ

รักษาสภาพแวดล้อม 



3. รับเรื่อง การปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และสง่เรื่องตอ่ไปยังกองอาคารสถานที่เพื่อ

ท าการปรับปรุง ซ่อมแซมต่อไป 

4. ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับโทรศัพท์ภายในคณะ 

5. จัดเก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ปฏิบัติงานแทน (กรณผีู้ปฏิบัติงานหลัก ลาหรอืติดภารกิจ) 

งานวิชาการปริญญาตรี, บัณฑติศกึษา 

1. แจ้งเวียนหนังสอื  

2. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสารและด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

นางสาว

ณัฐธดา 

ขัติธิ 

เจ้าหน้าที่

บริหารงาน

ทั่วไป 

ด้านวิจัย 

1. ประสานงานโครงการวิจัยภายในและภายนอกงบของคณะฯ 

2. รวบรวมรางวัลเผยแพรง่านวิจัยฯ 

3. รวบรวมผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์ของบุคลากรในคณะฯ 

4. รวบรวมงบประมาณวิจัยจากภายในและภายนอกคณะฯ 

5. เตรยีมการประชุมงานวิจัย  

 

ด้านบริการวิชาการ 

1. ประสานงานโครงการ 

2. เตรียมการประชุมงานบริการวิชาการ 

3. ลงพื้นที่และช่วยงานบริการวิชาการ 

 

ด้านศูนย์ศึกษาเศรษฐกิจพอเพียง 

1. ร่างท าแผนจัดซือ้จัดจ้างของศูนย์ฯ 

2. จ้าง/เบิกเงนิ คนงานศูนย์ฯ 

3. เตรยีมการประชุม 

4. หนังสอื/บันทึกข้อความที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดท าร่างค าสั่ง/ประกาศ ของศูนย์ฯ 

6. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่คณะผูเ้ยียมชมศูนย์ฯ 

 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. เป็นคณะกรรมการหรอืเข้าร่วมปฏิบัติงานตามค าสั่งการแต่งตั้ง 

2. รวบรวมข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศกึษาตามหัวข้อที่ได้รับ

มอบหมาย 



3. งานประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ขอ้มูลด้านการวิจัย และบริการวิชาการ 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ปฏิบัติงานแทน (กรณผีู้ปฏิบัติงานหลัก ลาหรอืติดภารกิจ) 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

1. บันทึกภาพกิจกรรม/โครงการต่างๆของคณะ 

2. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสารและด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

นายกิตตธิัช 

ตุ้ยค า 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. พัฒนาและปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของคณะฯ 

2. ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ทุกรูปแบบ 

3. ดูแล ซ่อมแซม แก้ไขปัญหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ สื่อการเรียนการสอนประจ า

หอ้งเรียน หอ้งประชุม เป็นต้น  

4. ดูแลและจัดการระบบ Admin เว็บไซต์, Facebook, Line Shop 

5. เผยแพร่ท าข่าวประชาสัมพันธ์ของคณะฯ ในทุก ๆ ช่องทาง 

6. 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

ปฏิบัติงานแทน (กรณผีู้ปฏิบัติงานหลัก ลาหรอืติดภารกิจ) 

งานวิจัยและบริการวิชาการ 

1. แจ้งเวียนหนังสอื 

2. รับเอกสาร/ตรวจสอบเอกสารและด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 



ภาระงานและหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรสายสนับสนุน(นักวิทยาศาสตร์) 

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

 

การปกครองบังคับบัญชา ขึ้นตรงต่อ 

1. คณบดีคณะเกษตรศาสตรฯ์ 

2. ประธานหลักสูตร 

3. หัวหนา้งานปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 

 

งานปฏิบัติการ 

1. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว และสารเคมีส าหรับปฏิบัติการที่

ได้รับมอบหมาย รวมถึงอ านวยความสะดวกในส่วนของการเบิกจ่ายวัสดุ 

และอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ใหแ้ก่นสิิต และอาจารย์ ในรายวิชาในหลักสูตร 

และวิชาที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยทั้งระดับ ป.ตรี และ ป.โท เช่น วิชาปัญหา

พิเศษ การศกึษาอิสระ และวิทยานิพนธ์ 

2. เป็นผู้ช่วยสอนในภาคปฏิบัติการในรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย 

3. การเบิกจ่าย ยืม คนื วัสดุอุปกรณ์และสารเคมีให้แก่นิสติ และ

บุคลากรภายในและภายนอกคณะเกษตรศาสตรฯ์ 

4. อ านวยความสะดวกในการใชเ้ครื่องมอืวิทยาศาสตร์ แก่นิสติ 

อาจารย์ และบุคลากรภายใน/ภายนอกสาขา 

5. จัดท าสมุดคุมบัญชีวัสดุวิทยาศาสตร์ เครื่องแก้ว วัสดุสิ้นเปลือง และ

สารเคมี 

6. ดูแลรักษาครุภัณฑว์ิทยาศาสตร์ และจัดท าบันทึกการใช้ครุภัณฑ ์

รวมถึงการแจง้ซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 

7. จัดการแยกประเภท จัดเก็บ และขนย้ายของเสียในหอ้งปฏิบัติการ 

(waste) 

 

งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. จัดซือ้วัสดุเครื่องแก้ว วัสดุสิ้นเปลือง วัสดุเกษตร/ชีววิทยา และ

สารเคมีส าหรับการเรียนการสอนในหลักสูตรในแตล่ะภาคการศกึษา 

และหอ้งปฏิบัติการในแตล่ะปีงบประมาณ 

2. จัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ที่มคีวามตอ้งการใชใ้นหอ้งปฏิบัติการตามที่

ได้รับมอบหมาย 

3. ส ารวจความตอ้งการใช้และดูแลรับผิดชอบคุรภัณฑ์ วัสดุเครื่องแก้ว 

วัสดุสิ้นเปลือง และสารเคมี 

 



 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1. เก็บรวบรวมข้อมูลและเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการประกัน

คุณภาพการศกึษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. เข้าร่วมให้ขอ้มูล และรับฟังข้อเสนอแนะจากการเข้าประเมินการ

ประกันคุณภาพการศกึษา 

3. เข้าร่วมอบรมเพื่อท าความเข้าใจในการประเมินการประกันคุณภาพ

การศกึษา 

 

งานท่ีได้รับมอบหมายอื่นๆ 

1. เป็นวิทยากรในโครงการอบรมเครื่องมอืในหอ้งปฏิบัติการ 

2. เป็นคณะกรรมการตามค าสั่งแต่งตัง้ 

3. งานบริการวิชาการ 

4. เข้าร่วมประชุมต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. เข้าร่วมอบรมเพื่อพัฒนาตนเองในด้านต่างๆ 

6. งานวิจัย และงานวิจัยสถาบัน 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขตภาระงานที่รับผิดชอบของบุคลากรสายสนับสนุน 

ต าแหน่งนักวิจัย คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

 

การปกครองบังคับบัญชา ขึ้นตรงต่อ 

1. คณบดีคณะเกษตรศาสตรฯ์ 

2. หัวหน้าศูนย์ฝึกอบรมวิชาชีพ และบริการนานาชาติด้านเกษตรและ

อาหาร 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

     ปฏิบัติงานวิจัยในฐานะผู้วิจัยหลัก (Principal Investigator) ปฏิบัติงาน

ที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 

และประสบการณ์สูงในงานด้านการวิจัย ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา 

ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือ

พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต

กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรอื 

     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ

ควบคุมการปฏิบัติงานวิจัยที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี

ขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนว

ทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ

ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติ

หนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

   (1) ก าหนดโครงการวิจัย ระเบียบวิธีวิจัย และเทคนิคในการวิเคราะห์

วิจัย ตลอดจนติดตามประเมินผลโครงการวิจัยต่าง ๆ เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์และแผนงานที่ก าหนดอย่างมปีระสิทธิภาพ 

ศกึษา ค้นคว้า วเิคราะห์ สังเคราะห์ หรอืวิจัย เพื่อก าหนดลักษณะและ

มาตรฐานในการปฏิบัติงานวิจัย พัฒนาแนวทางวิธีการในงานวิจัย หรอืหา

วิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิจัย 

   (2) บันทึก รวบรวม ศกึษา ค้นคว้า ทดลอง วเิคราะห์ สังเคราะห์ หรอื

วิจัยด้านต่าง ๆ จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ

รับผิดชอบ น าเสนอและเผยแพร่ผลงานวิจัย เพื่อพัฒนางานวิชาการ และ

พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เชน่ ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่

ความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิจัย ให้ค าปรึกษา 



แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มปีระสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแตง่ตัง้ เพื่อใหข้้อมูลทางวิชาการ

ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 

     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหนว่ยงานที่สังกัด วางแผนหรอื

ร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรอืโครงการของหน่วยงาน แก้ไข

ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ

ผลสัมฤทธิ์  ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการท างานรว่มกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ

ค าแนะน าเบือ้งต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรอืหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิด

ความรว่มมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

  (2) ให้ข้อคดิเห็นหรอืค าแนะน าเบือ้งตน้แก่สมาชิกในทีมงาน หรอืบุคคล 

หรอืหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความรว่มมอืในการ

ด าเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

   (1) ใหค้ าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน

การวิจัย แก่ผูใ้ต้บังคับบัญชา นักศกึษา ผู้รับบริการทั้งภายในและ

ภายนอกหนว่ยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน

ในหน้าที่ เพื่อให้มคีวามรูค้วามเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง

ถูกต้อง 

  (2) พัฒนาขอ้มูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ใหบ้ริการ

วิชาการด้านการวิจัยที่ซับซ้อน  เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่

สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหนว่ยงาน 

 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้ที่รับมอบหมาย 

  (1) ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับศูนย์ฝึกอบรมวิชาชีพ และบริการนานาชาติ

ด้านเกษตรและอาหาร 

  (2) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 


