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คู่มือการปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
1. โครงสร้างองค์กรและการบริหารจัดการ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร เป็นหน่วยงานทางด้านวิชาการในระดับคณะ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี เปิดสอนในระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4  ปี ซึ่งประกอบไปด้วย 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชา
เกษตรศาสตร์ สาขาวิชาการเพาะเล้ียงสัตว์น้้า สาขาวิชาสัตวศาสตร์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
การอาหาร  

คณะเทคโนโลยีการเกษตร  มีบุคลากรสายวิชาการ ในการปฏิบัติหน้าท่ีทางด้านการเรียนการสอน 
งานวิจัยงานบริการวิชาการ และ งานท้านุบ้ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามพันธกิจ 4 ด้าน  มีการพัฒนาและปรับปรุง
หลักสูตรให้มีคุณภาพเป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) และให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ของส้านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา มีการผลิตบัณฑิตให้มีคุณธรรมน้าความรู้ สู่การพัฒนาสังคมท่ี
ยั่งยืน และสอดคล้องกับการเป็นประชาคมอาเซียน ด้าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยในการพัฒนา
ท้องถิ่น โดยมีบุคลากรสายสนับสนุน ช่วยสนับสนุนงานด้านการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ 
และการท้านุบ้ารุงศิลปวัฒนธรรมและงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย     และน้าไปสู่การวิเคราะห์ผลการ
ด้าเนินงานตามบทบาทหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อน้าไปสู่การพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2. การแบ่งส่วนราชการ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มีโครงสร้างการบริหารงานโดยมีคณบดีเป็นผู้รับผิดชอบด้าเนินงานตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย มีคณะกรรมการประจ้า คณะเทคโนโลยีการเกษตร ช่วยให้ความคิดเห็นและก้าหนดนโยบายการ
บริหารงาน มีรองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ ช่วยในการบริหารงานท่ัวไป งานด้านวิชาการ ด้านวางแผนและพัฒนา งาน
ด้านกิจการนักศึกษา งานด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 

หน่วยงานภายในคณะ ประกอบด้วย หน่วยงานทางด้านวิชาการ ซึ่งท้าหน้าท่ีในการผลิตบัณฑิต การ
วิจัย บรกิารวิชาการ และท้านุบ้ารุงศิลปะวัฒนธรรม จ้านวน 4 หลักสูตร ได้แก่ 
1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ ภาคปกติ 4 ปี (8 ภาคการศึกษา) 
2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการเพาะเล้ียงสัตว์น้้า ภาคปกติ 4 ปี (8 ภาคการศึกษา)  
3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสัตวศาสตร์ ภาคปกติ 4 ปี (8 ภาคการศึกษา)  
4. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร ภาคปกติ 4 ปี (8 ภาค
การศึกษา) 
 นอกจากนี้ ยังมีหน่วยงานให้บริการทั่วไปด้านต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการด้าเนินงานของคณะ ได้แก่ 
สํานักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร ซึ่งแบ่งเป็น 7 กลุ่มงาน คือ 
 1. กลุ่มงานคลังและทรัพย์สิน ท้าหน้าท่ีให้บริการด้านการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การจัดซื้อ จัดจ้าง 
และการบัญชีพัสดุ 
 2. กลุ่มงานจัดการศึกษา ท้าหน้าท่ีให้บริการด้านการจัดการศึกษา การพัฒนานักศึกษา 
 3. กลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนา ท้าหน้าท่ีให้บริการด้านการวางแผนและนโยบาย การพัฒนาคุณภาพ
องค์กร การประกันคุณภาพทางการศึกษา การบริหารงานบุคคล การพัฒนาโปรแกรมและระบบสารสนเทศ 
 4. กลุ่มงานพัฒนาวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ ท้าหน้าท่ีให้บริการด้านการส่งเสริมพัฒนาวิชาการด้านการวิจัย
และบริการวิชาการ ด้านวิเทศสัมพันธ์ และด้านสารบรรณ 
 5. กลุ่มงานพัฒนากายภาพ ท้าหน้าท่ีให้บริการด้านกายภาพ ด้านอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
6. กลุ่มงานบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
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7.กลุ่มงานการประกันคุณภาพ 
 
3. บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของกลุ่มงาน 
3.1 หน่วยงานทางด้านบริหารจัดการและฝ่ายสนับสนุน มีบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
ธุรการ งานบริหารทั่วไป การเงิน การบัญชี การงบประมาณ และการพัสดุของคณะเทคโนโลยีการเกษตร โดย
ท้าหน้าท่ีควบคุมดูแล พัฒนาระบบงานและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การบัญชีและการพัสดุให้ถูกต้องและ
เหมาะสม ตรวจสอบ วิเคราะห์และรายงานผลการด้าเนินงานด้านฐานะการเงนิ และการพัสดุตรวจสอบการ
เบิกจ่ายเงิน และพัสดุ ให้ถูกต้องตามกฎหมาย ข้อบังคับและระเบียบ เก็บรักษาเงิน พัสดุและเอกสารทางการ
เงิน การบัญชีและการพัสดุไว้อย่างถูกต้อง และปลอดภัย และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย ประกอบด้วย  
1. กลุ่มงานคลังและทรัพย์สิน 
2. กลุ่มงานจัดการศึกษา 
3. กลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนา 
4. กลุ่มงานพัฒนาวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
5. กลุ่มงานพัฒนากายภาพ 

 
กลุ่มงานคลังและทรัพย์สิน มีขอบข่ายภาระหน้าท่ีแยกเป็นรายด้าน 3 ด้าน ประกอบด้วย 
1. งานด้านการเงินและบัญช ี2. งานด้านการพัสดุ 3. งานด้านธุรการของกลุ่มงาน  ซึ่งลักษณะงานแต่ละด้าน มี
ดังนี ้
1. งานด้านการเงินและบัญช ี
 

หมวดเงินงบประมาณ รับผิดชอบด้าเนินการเกี่ยวกับเงินงบประมาณของคณะให้เป็นไปตามระเบียบ
การงบประมาณแผ่นดิน ดังนี้ 
1) รับเงินงบประมาณจากกองคลังท่ีจ่ายให้คณะ 
2) น้าเงินงบประมาณท่ีได้รับกรณีเงินยืมและเช็คส่ังจ่าย แจ้งให้กับผู้รับผิดชอบ 
3) ติดต่อฝากเงินและถอนเงินกับธนาคาร 
4) ตรวจสอบหลักฐานการขออนุมัติใช้จ่ายเงินงบประมาณทุกหมวดรายจ่าย 
5) ควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผนการจัดสรรเงินงบประมาณ 
6) จัดท้าเรื่อง การขออนุมัติโอนหมวด เปล่ียนแปลง การใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
7) จัดท้างบหน้าใบส้าคัญรับเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล 
8) รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้ผู้บริหารของคณะทราบทุกไตรมาส 
9) จัดท้ารายงานแผนและผล การใช้จ่ายเงิน ส่งหน่วยตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย และกลุ่มงานยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนาคณะ 
10) จัดท้ารายงานเงินคงเหลือประจ้าไตรมาสและประจ้าปีงบประมาณ 
11)  จัดท้าเอกสารการเบิกจ่ายเงินในส่วนโครงการ/กิจกรรมท่ีคณะเป็นเจ้าของเรื่อง 
12) ประสานงานกับทุกกลุ่มงาน /หลักสูตรในคณะ งานการเงินต่างคณะและภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้อง 
13) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดท้าค้าของบประมาณประจ้าปี 
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หมวดเงินรายได้ รับผิดชอบการด้าเนินการเกี่ยวกับเงินรายได้ของคณะให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย

เงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดังนี้ 
 1) รับเงินรายได้ทุกประเภทจากการด้าเนินงานของคณะ และเงินรายได้ส่วนกลาง 
 2) น้าส่งเงินรายได้และเงินรับฝากส่งงานเงินรายได้กองคลังหรือน้าฝากธนาคาร 
3) ตรวจสอบเอกสาร การขออนุมัติใช้และเบิกจ่าย เงินรายได้ของคณะ 
4) ด้าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่าย 
5) คุมยอดการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินรายได้แยกตามกลุ่มงานหรือหลักสูตร 
6) ตรวจสอบบัญชีการรับจ่ายและน้าส่งเงินรายได้รวมท้ังใบเสร็จรับเงินรายได้ 
7) รายงานการใช้จ่ายเงินรายได้หมวดต่าง ๆ ให้คณะและมหาวิทยาลัย 
8) ติดตามเรื่องท่ีค้างเบิกจ่ายและเรื่องท่ีส่งเบิกแล้ว แต่ยังไม่ได้รับเงิน 
9) คุมยอดและหลักฐานเบิกจ่ายทางการเงินให้กับคณะ ตามท่ีมหาวิทยาลัยจัดสรรให้คณะ  
10) ตรวจสอบรายรับเกี่ยวกับเงินรายได้ร่วมกับงานบัญชีกองคลัง 
11) จัดท้าใบส่ังจ่าย จัดท้าใบโอนเงินรายได้ 
12) จัดท้าเอกสารการเบิกจ่ายเงินในส่วนท่ีกลุ่มงานหรือโครงการกิจกรรมท่ีคณะเป็นเจ้าของเรื่อง 
13) แจ้งยอดการโอนเงินรายได้ให้กับผู้เกี่ยวข้องตามหลักฐานท่ีงานเงินรายได้เบิกจ่าย 
14) ด้าเนินการเสนอใบยืมเงิน ใบส่ังจ่ายเงินทดรองจ่าย 
15) ประสานงานกับหน่วยงานในคณะและหน่วยงานนอกคณะเกี่ยวกับเงินรายได้ 
16) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดท้าค้าของบประมาณเงินรายได้ประจ้าปีกับกองนโยบายและแผนงานของ
มหาวิทยาลัย 
 17) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 3. หมวดบัญชีรับผิดชอบด้าเนินการงานด้านบัญชีของคณะ ดังนี้ 
1) จัดท้าบัญชีรายรับและรายจ่ายของคณะ ท้ังเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ 
2) จัดท้าบัญชีลูกหนี้เงินยืมและเอกสารแสดงการคืนเงินของลูกหนี้เงินยืม 
3) เก็บรวบรวมหลักฐานการรับจ่ายเงิน 
4) ตรวจสอบการลงบัญชีรับ และจ่ายเงินให้ตรงกับยอดเงินของกองนโยบายและแผน 
5) จัดท้ารายงานการเงิน ท้ังเงินงบประมาณและเงินรายได้ไตรมาสและปีงบประมาณ 
6) รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานผู้ใช้ 
7) จัดท้าสรปรายงานเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ทุกส้ินปีงบประมาณ 
 
งานด้านการพัสดุ 

งานด้านการมีลักษณะงานท่ีต้องรับผิดชอบงานด้านการพัสดุเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจรับ
พัสดุ การแจกจ่ายพัสดุ การจัดท้าทะเบียนพัสดุ การจัดท้าารายงานการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ้าปี 
การจ้าหน่ายพัสดุช้ารุด ให้เป็นไปตามระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ดังนี้ 
1. หมวดการจัดหาพัสดุดําเนินงานด้านการจัดหาพัสดุของคณะ ดังนี้ 
1) ด้าเนินการแจ้งให้กลุ่มงาน/หลักสูตรหรือผู้เกี่ยวข้อง ก้าหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ รายการท่ีได้
งบประมาณประจ้าปี 
2) ส้ารวจความต้องการวัสดุ เพื่อด้าเนินการจัดซื้อ จัดหา 
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3) วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ (ครุภัณฑ์ วัสดุ และส่ิงก่อสร้าง ฯ) 
4) รวบรวมรายการครุภัณฑ์ราคามาตรฐานเพื่อด้าเนินการจัดหา 
5) ด้าเนินการรายงานขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
6) ด้าเนินการจัดท้าใบส่ังซื้อ หรือใบส่ังจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาจ้าง 
7) ด้าเนินลงทะเบียนคุมยอดเลขท่ีใบส่ังซื้อ หรือใบส่ังจ้างหรือสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง 
8) ด้าเนินลงทะเบียนคุมประกาศสอบราคาหรือประกวดราคาร่วมกับมหาวิทยาลัย 
9) ด้าเนินการประสานรับซองสอบราคาซื้อหรือจ้างร่วมกับมหาวิทยาลัย 
10) แจ้งกรรมการเพื่อด้าเนินการรับซองประกวดราคา เปิดซองสอบราคาหรือประกวด ราคากรรมการจัดซื้อ
โดยวิธีพิเศษ กรรมการจัดซื้อโดยวิธีกรณีพิเศษและกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 
11) ตรวจสอบรายงานการขอซื้อหรือจ้างท่ีด้าเนินการโดยสาขาวิชาในสังกัด 
12) ตรวจสอบรายงานผลการด้าเนินการจัดซื้อหรือจ้างก่อนเสนอขออนุมัติ 
13) ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายพัสดุท่ีด้าเนินการแล้วเสร็จให้หน่วยการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย 
14) จัดเก็บสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง 
15) ตรวจสอบสัญญาซื้อหรือจ้าง ใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบก่อนเสนอผู้ซื้อ และผู้ขายลงนาม 
16) ติดตามพัสดุท่ีอยู่ระหว่างรับประกันท่ีมีปัญหาระหว่างหน่วยงานผู้ใช้ในคณะ กับผู้ขาย 
17) จัดเก็บเอกสารและระเบียบต่าง ๆ เกี่ยวกับการพัสดุ 
18) รวบรวมข้อมูลปริมาณงานเพื่อเสนอรวบรวมไว้ในคลังข้อมูลของคณะ 
19) ด้าเนินการจัดท้าเอกสารเบิกวัสดุและเบิกวัสดุ 
20) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดท้างบประมาณประจ้าปี 
2. หมวดบัญชีพัสด  ุ รับผิดชอบงานด้านการบัญชีพัสดุของคณะ ดังนี้ 
1) ลงบัญชีรับจ่ายพัสดุ 
2) จัดท้าทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีได้รับงบประมาณประจ้าปีและท่ีได้รับบริจาคหรือ รับโอน 
3) บันทึกทะเบียนคุมรายงานครุภัณฑ์และแยกประเภทกลุ่มงาน/หลักสูตร 
4) ก้าหนดและลงรหัสหมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ 
5) เก็บหลักฐานการยืมและเบิกจ่ายพัสดุ 
6) ลงทะเบียนเอกสารและจัดเก็บหลักฐานและจ่ายพัสดุ 
7) ตรวจสอบรายการและวงเงินท่ีจ่ายพัสดุและแจ้งยอดเบิกประจ้าเดือน 
8) ด้าเนินการจัดท้า บัญชีพัสดุคงเหลือประจ้าปีเพียงวันท่ี 30 กันยายน ของทุกปี 
9) จัดท้าบัญชีรายการพัสดุท่ีช้ารุดเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อแต่งต้ังกรรมการสอบข้อเท็จจริง ก่อนจ้าหน่ายออก
จากบัญชี 
10) จ้าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีและจัดท้ารายงาน 
11) รวบรวมและจัดท้าข้อมูลปฏิบัติงานต่าง ๆ 
 3. หมวดคลังพัสดุรับผิดชอบการดําเนินงานด้านคลังพัสดุของคณะ ดังนี้ 
1) รับพัสดุเพื่อเก็บรักษาในคลังพัสดุ 
2) จ่ายวัสดุให้กลุ่มงาน/หลักสูตรผู้เบิกจ่ายในคณะตามใบเบิกภายใน 
3) ท้าการจ่ายครุภัณฑ์ท่ีจัดแล้วเสร็จให้แก่กลุ่มงาน/หลักสูตรเจ้าของของครุภัณฑ์ 
4) ตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ้าปีเพียงวันท่ี 30 กันยายน ของทุกปี 
5) ควบคุมการให้ยืมพัสดุ 
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6) จัดเก็บพัสดุในคลังพัสดุให้เป็นหมวดหมู่ ประเภท และให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สะดวกต่อการจ่ายพัสดุ 
7) ส้ารวจพัสดุในคลังพัสดุให้ครบถ้วนถูกต้องอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
8) รักษาพัสดุในคลังพัสดุให้อยู่ในสภาพที่ปลอดภัยอยู่เสมอ 
9) รายงานผู้บังคับบัญชาเมื่อมีพัสดุสูญหาย 
10) รายงานและด้าเนินการเกี่ยวกับพัสดุท่ีเส่ือมคุณภาพหรือช้ารุด เพื่อจ้าหน่ายออกจากทะเบียนและบัญชี
พัสดุ 
11) จัดท้าบัญชีคุมการรับและจ่ายพัสดุในคลังพัสดุ 
3. งานด้านธุรการของกลุ่มงาน รับผิดชอบงานด้านธุรการของกลุ่มงานคลังและทรัพย์สิน  ดังนี ้
 1) การรับ-ส่งเอกสาร e-doc 
 2) การจัดเก็บเอกสาร ลงในระบบ e-doc 
 3) แจ้งหนังสือและระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องผ่านทางระบบเอกสารอิเล็คทรอนิคส์ 
 4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

ภาระงานในต้าแหน่งต่างๆ ตามโครงสร้างการบรหิารจัดการขององค์กร 
1) ต้าแหน่ง หัวหน้าส้านักงาน หรือรักษาการในต้าแหน่งหัวหน้าส้านักงาน 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป มีหน้าท่ีวางแผน ควบคุม ก้ากับและติดตามผู้ปฏิบัติงานในต้าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงาน
ช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องอมพิว
เตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชีงานพัสดุงานสถิติ
งานเวชสถิติหรืองานบริการท่ัวไป ดังนี้  
1. ก้ากับ ควบคุม ติดตาม การด้าเนินงานด้านการบริหารงานท่ัวไป งานด้านวิชาการและบริการ 
2. วางแผน และวิเคราะห์กรอบอัตราก้าลังบุคลากรสายสนับสนุน 
3. วางแผนและจัดท้าแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน 
4. จัดท้าโครงการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาตนเอง 
5. ควบคุมการสรุปผลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร 
6. ประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุน 
7. ควบคุม ตรวจทานหนังสือราชการ ค้าส่ัง เพื่อเสนอความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
8. จัดท้าแผนและระบบควบคุมภายใน 
9. เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ด้าเนินการก้ากับ ดูแล การจัดซื้อจัดจ้างในส่วนของคณะ   
10. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และด้าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามโครงการแผนปฏิบัติราชการ 
11. ตรวจสอบพัสดุประจ้าปีเพื่อพิจารณาการจ้าหน่ายครุภัณฑ์  
12. ควบคุม ก้ากับ การด้าเนินการประชุมต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
13. ก้ากับ ดูแล การประชาสัมพันธ์กิจกรรมและการด้าเนินงานต่าง ๆ ของคณะ 
14. ก้ากับ ดูแล ตรวจสอบความสะอาด การซ่อมบ้ารุงอาคาร สถานท่ี ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการ 
15. สนับสนุนงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของทุกสาขาวิชา และคณะ 
16. เข้าร่วมประชุมตามท่ีได้รับการแต่งต้ังจากมหาวิทยาลัย และ คณะ 
17. งานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
18. สรุปบันทึกการลาไปราชการ  ลาป่วย  ลากิจ  ลาพักผ่อน 
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19. ติดตามและดูแลความสะอาดเรียบร้อย  ความปลอดภัยในอาคารสถานท่ี  ห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการ  
20. ดูแลห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้ถูกสุขลักษณะเอื้อต่อการจัดประสบการณ์การเรียนการสอน 
21. ติดตาม ควบคุม ดูแลการท้าความสะอาดท้ังภายในและภายนอกอาคาร 
22. ตรวจเช็คความปลอดภัยในอาคารหลังหมดเวลาในการปฏิบัติงาน 
23. วางแผน ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนากายภาพ ส้ารวจและติดตามการซ่อมแซม
บ้ารุงรักษาอาคารเรียน  ห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการ  ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีตลอดเวลา 
24. ก้ากับดูแล  การบ้ารุงรักษาต้นไม้  สนามหญ้า  สวนหย่อม  ไม้ดอกไม้ประดับต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพร่มรื่น
สวยงาม 
25. ส้ารวจและติดตามการซ่อมแซมระบบประปา  ไฟฟ้า โทรศัพท์  ให้อยู่ในสภาพท่ีดีมีประสิทธิภาพพร้อมใช้
งาน 
26. ร่วมกันก้าหนดแนวทางในการประหยัดพลังงาน (ไฟฟ้า/น้้าประปา/โทรศัพท์) 
27. ร่วมกันวางแผนพฒันาบริเวณอาคาร  บริเวณแหล่งการเรียนรู้ต่าง ๆ ในคณะเพื่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกนั
อย่างมีความสุข 
 
2. ต้าแหน่งนักบริหารงานท่ัวไป หน่วยงานธุรการ 
- งานลงรับ – ลงส่งบันทึกข้อความและหนังสือราชการ 
- ร่าง/พิมพ์  บันทึกข้อความ  หนังสือราชการ  ค้าส่ัง  และระเบียบต่าง ๆ  
- จัดเรื่องเข้าแฟ้มและเสนอแฟ้มตามสายการบังคับบัญชา 
- แจ้งเวียนเอกสารภายในหน่วยงาน 
- ติดตามเรื่องท่ีจัดส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- เก็บรวมรวมหนังสือราชการเข้าสู่ระบบ  เพื่อให้เกิดความสะดวกในการค้นหา 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 
- ให้ค้าปรึกษา  แนะน้า  เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมต่าง ๆ  
- ประสานงานด้านงานประกนัคุณภาพการศึกษา 
- งานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
3. ต้าแหน่ง นักบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนา 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม ท้ังใน
และต่างประเทศ เพื่อน้ามาสรุปเสนอประกอบการก้าหนดนโยบายและเป้าหมายของส่วนราชการ หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง  
(2) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก้าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถ
บรรลุภารกิจท่ีก้าหนดไว้  
(3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การ
บริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท้าแผน การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ 
กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้  
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(4) ส้ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด้าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม ท้ังในและต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลส้าหรับการจัดท้าแผนงาน หรือก้าหนดยุทธศาสตร์ 
(5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล เพื่อประกอบการเสนอแนะแนว
ทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทาง
เดียวกัน  
2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท้างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ
ด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท้างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก้าหนด  
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด้าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(3) ก้ากับ ควบคุม จัดท้าค้าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี 
(4) ควบคุม ติดตาม การใช้จ่ายงบประมาณและผลการจัดท้าโครงการ/กิจกรรม 
4. ด้านการบริการ  
(1) รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับการจัดท้าแผนงานโครงการ  
(2) ให้ค้าปรึกษา แนะน้า ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน 
 
4. ต้าแหน่ง นักบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงานคลังและทรัพย์สิน หน่วยงานบริหารงานพัสดุ 
1.ด้านการปฏิบัติการ 
(1) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ  เพื่อก้าหนดคุณภาพ  และมาตรฐานของพัสดุ 
(2) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     (3) จัดท้ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  เพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบได้โดยสะดวก 
(4) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
(5) จ้าหน่ายพัสดุเมื่อช้ารุดหรือเส่ือมสภาพ  หรือไม่จ้าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป  เพื่อให้พัสดุเกิด
ประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
(6) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุ  เช่น  ให้ค้าแนะน้าในการปฏิบัติงาน  การฝึกอบรม  เพื่อถ่ายทอดความรู้ท่ี
เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก้าหนด 
(7) ด้าเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  การจ้างซ่อมแซม  และการบ้ารุงรักษาพัสดุทุกประเภท  เพื่อให้การจัดซื้อและ
จัดจ้างถูกต้องตามระเบียบท่ีก้าหนดไว้  และได้พัสดุท่ีมีคุณภาพ  และสอดคล้องตามต้องการ 
(8) ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ  เช่น  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การเส่ือมค่า  การสึกหรอ  
ประโยชน์ใช้สอย  ค่าบริการ  อะไหล่  การบ้ารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน  เป็นต้น  เพื่อก้าหนดมาตรฐาน
และคุณภาพของพัสดุ 
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(9) รวบรวมข้อมูล  รายช่ือ  คุณสมบัติ  และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท  และห้างร้านต่าง ๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง  เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัด
จ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก้าหนดไว้ 
(10) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น  ท้าสถิติ  ปรับปรุง  และร่วมจัดท้าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับพัสดุ  
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก้าหนด
นโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  และมาตรการต่าง ๆ ด้านพัสดุ 
(11) ตรวจความถูกต้องรายละเอียดของโครงการ  เอกสารต่าง ๆ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุต่าง ๆ   
เพื่อให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์  และสามารถด้าเนินการได้ตามข้ันตอน  และระเบียบท่ีก้าหนดไว้ 
(12) ควบคุม  และดูแลการจัดท้าเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับด้าเนินงานด้านพัสดุ  เช่น  
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  เอกสารใบยืมทรัพย์สิน  และเอกสารติดตามทวงคืน
ทรัพย์สิน  เป็นต้น  เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน  และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและ
ตรวจสอบด้านพัสดุ 
(13) ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ  
เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.ด้านการวางแผน 
(1) วางแผนการท้างานท่ีรับผิดชอบร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ
ด้าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
(2) วางแผนการท้างานท่ีรับผิดชอบ  เพื่อให้งานส้าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายท่ีวางไว้และจัดท้าแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 
3.ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท้างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก้าหนดไว้ 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด้าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค้าแนะน้า  ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น  เพื่อให้ผู้ท่ี
สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
(2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น  ท้าสถิติ  ปรับปรุง  หรือจัดท้าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุ
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก้าหนดนโยบาย  แผนงาน  
หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ  
5. ต้าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริการ 
 
3.2 หน่วยงานทางด้านวิชาการ 
 งานวิชาการและบริการ (ก้ากับติดตามและรับผิดชอบโดย รองคณบดีฝ่ายวิชาการ) 
ต้าแหน่ง นักบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงานจัดการศึกษา  
-  การจัดการด้านหลักสูตร (เปิด/แก้ไข/ปิด หลักสูตรต่าง ๆ ของคณะ) 
-  ด้าเนินการเกี่ยวกับรายวิชาเรียน 
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-  ตารางสอน ตารางสอบ 
-  จัดการสอบ 
-  งานด้านการก้ากับติดตามการจัดท้าและน้าส่ง มคอ.3-มคอ.7 
-  รับผิดชอบในการจัดเก็บ ตรวจสอบเอกสาร ผลการเรียนของนักศึกษา 
-  จัดเตรียมเอกสารงานประกันคุณภาพองค์ประกอบด้านวิชาการ 
-  ส่งเสริมพัฒนาวิชาการ 
- ติดตาม มคอ.3และมคอ.5 ของอาจารย์ผู้สอน 
- บริการให้ข้อมูลในการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัยตามสถานท่ีต่างๆ แก่อาจารย์และนักศึกษา 
- รวบรวมข้อมูล บันทึกผล เพื่อรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ประจ้าปี
การศึกษาต่างๆ 
- ประสานงานเกี่ยวกับการด้าเนินโครงการ 
- ติดตามผลและรายงานผลการด้าเนินโครงการ 
- ประสานงานด้านงานประกันคุณภาพการศึกษา 
-  งานบริหารหลักสูตร 
 -  งานประชุมอาจารย์ประจ้าหลักสูตรและอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
-  งานทะเบียนและประมวลผล 
- งานจัดการเรียนการสอน 
- งานตรวจสอบคุณวุฒิและรับรองการส้าเร็จการศึกษา 
- งานติดตามและวิเคราะห์ข้อมูลภาวะการมีงานท้าของบัณฑิต 
- งานติดตามและวิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตต่อคุณภาพบัณฑิต 
- งานติดตามและวิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจของบัณฑิตต่อคุณภาพหลักสูตร 
- งานติดตามและวิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจของนักศึกษาช้ันปีสุดท้ายต่อคุณภาพหลักสูตร 
 
3. ต้าแหน่งงาน นักบริหารงานท่ัวไปหรือผู้ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย หน่วยงานบริการวิชาการ 
(ก้ากับติดตามและรับผิดชอบโดย รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ) 
ต้าแหน่งนักบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงานพฒันาวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
- ประสานงานกับชุมชนในการบริการวิชาการ 
- จัดท้าสรุปโครงการบริการวิชาการ 
- ร่วมจัดกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการแก่สังคม 
- อ้านวยความสะดวกในการจัดท้าโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- การติดต่อประสานงาน/ประชุมเพื่อช่วยขับเคล่ือนงานบริการวิชาการ 
 
4. ต้าแหน่งงาน นักบริหารงานท่ัวไปหรือผู้ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย หน่วยงานวิจัย   (ก้ากับ
ติดตามและรับผิดชอบโดย รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ) 
- จัดท้าระบบสารสนเทศงานวิจัยของคณะ  เช่น  ผลงานวิจัย  การเผยแพร่/การน้าเสนองานวิจัยของ
บุคลากรในคณะ 
- อ้านวยความสะดวกในการท้าสัญญาเพื่อรับทุนวิจัย  และการเบิกจ่ายทุนวิจัย 
- สนับสนุนการจัดหาข้อมูล/จัดท้าเอกสารการเผยแพร่งานวิจัย 
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- สามารถเป็นผู้ช่วยนักวิจัย 
- การติดต่อประสานงาน/ประชุมเพื่อช่วยขับเคล่ือนงานวิจัย 
 
5. ต้าแหน่งงาน นักบริหารงานท่ัวไปหรือผู้ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย หน่วยงานงานการบริหาร
ความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
- จัดท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
- งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
- งานจัดท้าแผนการบริหารความเส่ียง 
- งานจัดท้าแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
- งานจัดท้าคู่มือการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในของคณะรัฐศาสตร์ 
- งานระบุและวิเคราะห์ความเส่ียง ประเมินผลและวิเคราะห์ความเส่ียง 
- งานประเมินผลความเส่ียงและจัดล้าดับความเส่ียง 
- งานติดตามผลการด้าเนินงานตามแผนบริหารความเส่ียงและแผนการควบคุมภายใน 
- รายงานผลการด้าเนินงานการบริหารความเส่ียงและควบคุมภายในผ่านระบบสารสนเทศ 
 
6. ต้าแหน่งงาน นักบริหารงานท่ัวไปหรือผู้ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย หน่วยงานประกันคุณภาพ 
-การควบคุม ติดตามการด้าเนินงาน การวางแผนการประเมินคุณภาพการศึกษาและตรวจสอบงานพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
- การประสานงานระหว่างหนว่ยงานภายในและภายนอกด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
- การจัดท้า พัฒนาและปรับปรุงคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
- การจัดท้า ติดตาม และสนับสนุนการจัดท้ารายงานประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน 
- ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล การวางแผนการจัดเก็บและติดตามข้อมูลให้สอดคล้องกับแผนการด้าเนินงาน
ของมหาวิทยาลัย และจัดท้ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน ตลอดจนการด้าเนินงานเกี่ยวกับ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามตัวองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีของส้านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) 
- ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล การวางแผนการจัดเก็บและติดตามข้อมูลการด้าเนินงาน 
เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามกลุ่มตัวบ่งช้ีท่ีครอบคลุมมาตรฐาน 4 มาตรฐานของส้านักงานรับรอง 
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
- ก้าหนดค่าเป้าหมายตัวชี้วัดความส้าเร็จรายตัวบ่งช้ีของหน่วยงาน 
- รายงานผลการด้าเนินงานผ่านระบบฐานข้อมูล CHE QA online 
- รายงานผลการด้าเนินงานผ่านระบบการจัดการเอกสาร E-Document 
- รายงานผลการตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 
- จัดท้า ปรับปรุง และพัฒนาแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
- จัดท้าปรับปรุง และพัฒนาแนวปฏิบัติท่ีดีการด้าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดท้าแผนงาน / โครงการด้านการประกนัคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
- งานเครือข่ายประกันคุณภาพการศึกษาระหว่างสถาบัน 
- งานวิจัยด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
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7. ต้าแหน่งงาน นักบริหารงานท่ัวไปหรือผู้ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย หน่วยงานกิจการนักศึกษา    
(ก้ากับติดตามและรับผิดชอบโดย รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา) 
ต้าแหน่งงาน นักบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงานจัดการศึกษา 
- รวบรวมโครงการด้านกิจการนักศึกษา เพื่อจัดท้าแผนงาน/โครงการในแผนปฏิบัติการประจ้าปีด้าน
กิจการนักศึกษา 
- รวบรวมโครงการด้านกิจการนักศึกษาจากสโมสรนักศึกษาและจัดท้าโครงการด้านกิจการนักศึกษาใน
แผนฯ เพื่อขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนและด้าเนินการ 
- ติดตามและรวบรวมสรุปและประเมินผลโครงการ และจัดท้าสรุป หรือรายงานการประเมินผล
แผนงาน/โครงการด้านกิจการนักศึกษา แล้วน้าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 
- ประสานงานการจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับนโยบายของคณะตามกรอบมาตรฐานการเรียนรู้
ระดับอุดมศึกษา ท้ัง 5 ด้าน ได้แก่(1) คุณธรรม จริยธรรม (2) ความรู้ (3) ทักษะทางปัญญา(4) ทักษะ
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ (5) ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การส่ือสารและการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ให้ค้าแนะน้าเกี่ยวกับการปฏิบัติและการด้าเนินโครงการของสโมสรนักศึกษา 
- ประสานงานเกี่ยวกับกิจกรรมนกัศึกษากับหน่วยงานอื่นๆท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมให้นักศึกษารักษาระเบียบวินัย โดยการด้าเนินการร่วมกับมหาวิทยาลัย
ในการดูแลความเรียบร้อยในเรื่องของการแต่งกายชุดนักศึกษา ความมีวินัย การมีสัมมาคารวะ รวมถึงการเป็น
คนตรงต่อเวลา เพื่อให้เกิดความเจริญงอกงามข้ึนในด้านความเป็นระเบียบและความมีวินัยของนักศึกษา 
- รวบรวมระเบียบ ข้อบังคับและประกาศต่างๆท่ีเกี่ยวกับนักศึกษาเพื่อประกาศให้นักศึกษาทราบ 
- ประสานงานกับแหล่งทุนและเผยแพร่ข่าวสารเกี่ยวกับทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษา 
- ประสานงานและติดตามผลการจัดสรรทุนการศึกษาทุกประเภท กับกองกิจการนักศึกษา 
- รายงานผลการจัดสรรทุนการศึกษา และ/หรือผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีได้รับทุนตามเงื่อนไขทุน
ให้แก่เจ้าของทุนการศึกษาทราบ 
- รวบรวมแบบค้าขอกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษาและเอกสารประกอบการขอกู้ยืม ตรวจเอกสารหลักฐานเพื่อ
พิจารณาผู้มีสิทธิขอกู้ยืมให้กับมหาวิทยาลัย 
- รวบรวมสัญญาการกู้ยืมเงนิเพื่อการศึกษาและตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการกู้ยืมส่งกองกิจการ
นักศึกษา 
- ประสานงานและแนะน้านักศึกษาในการขอความอนุเคราะห์ต่างๆ เช่น พาหนะ อาคารสถานท่ีในการ
จัดกิจกรรมหรือโครงการ 
- ประสานและด้าเนินงานเกี่ยวกับการสร้างเสริมสุขภาพให้กับนักศึกษาในด้านต่างๆท่ีเกี่ยวกับกิจกรรม
หรือโครงการ 
- เก็บรวบรวมเอกสารของงานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
-  งานประสานงานพระราชทานปริญญาบัตรและจัดการบัณฑิต 
-  งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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4. โครงสร้างองค์กรและการบริหารจัดการ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
4.1 โครงสร้างองค์กรคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 
  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ส้านักงานคณบดีคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร 

หน่วยงานทางด้าน
วิชาการ 

1. กลุ่มงานคลังและทรัพย์สิน 
2. กลุ่มงานจัดการศึกษา 
3. กลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนา 
4. กลุ่มงานพัฒนาวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
5. กลุ่มงานพัฒนากายภาพ 

- งานวิชาการและงานทะเบียน 
– งานวิจัยและบริการวิชาการ  
– งานพัฒนานักศึกษา 
- งานโครงการพิเศษ ศูนย์เทคโนโลยีเกษตรและ
นวัตกรรม , ศูนย์ความเป็นเลิศ เกษตรอินทรีย์ , ศูนย์
ความเป็นเลิศ สถาบันเกลือทะเล , ศูนย์เรียนรู้ตาม
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง , โครงการอนุรักษ์พันธุกรรม
พืชฯ 
- งานผลิตบัณฑิต 
* หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 
* หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการเพาะเลี้ยง
สัตว์น้้า  
* หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสัตวศาสตร์  
* หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีการอาหาร 
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4.2 โครงสร้างการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คณบดี 

หัวหน้าส้านักงาน 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

- งานวิจัยและบริการ
วิชาการ 

- งานโครงการพิเศษ 

- งานวิชาการและงาน
ทะเบียน 
- งานผลิตบัณฑิต 

- งานพัฒนานักศึกษา 

คณะกรรมการประจ้าคณะ 

รองคณบดี 

คณะกรรมการบริหารคณะ 

1. กลุ่มงานคลังและทรัพย์สิน 
2. กลุ่มงานจัดการศึกษา 
3. กลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนา 
4. กลุ่มงานพัฒนาวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
5. กลุ่มงานพัฒนากายภาพ 
6.กลุ่มงานงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน 
7. กลุ่มงานประกันคุณภาพ 

ผู้ช่วยคณบดี 

- ประธานสาขาวิชาเกษตรศาสตร์  
- ประธานสาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตว์น้้า  
- ประธานสาขาวิชาสัตวศาสตร์  
- ประธานสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการ
อาหาร 

- อาจารย์ผู้รับชอบหลักสูตร 
- อาจารย์ผู้สอน 
- ผู้ปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์ 
- นักวิชาการเกษตร 
- เจ้าหน้าท่ีโครงการอนุรักษ์พันธ์ุกรรมพืชฯ 
- เจ้าหน้าท่ีโครงการพิเศษ 
- นักศึกษาจ้างงานในโครงการต่างๆ 

- นักบริหารงานทั่วไป 
- ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
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จัดท้าโดย 
คณะกรรมการจัดการความรู้ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

(นางโชติกา  มาลาพงษ์) 
หัวหน้าสักงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร.บัญญัติ  ศิริธนาวงศ์) 
คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 


