
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1. งานวิชาการ

(1) ส ารวจ ทบทวน และจัดท าแผนพฒันาหลักสูตรใหม่ ฉบับ 6 1 0 0 6

(2) จัดท าหนังสือเวียนแนวปฏบิัติการพฒันาหลักสูตรใหม่ ให้
หน่วยงานในสังกัดทราบ

ฉบับ 1 30 30 0 0

(3) จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเสนอข้อมูล
หลักสูตรใหม่และรายละเอียดประกอบการพจิารณา

เร่ือง 5 1 0 0 5

(4) จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เสนอข้อมูล
หลักสูตรใหม่และรายละเอียดประกอบการพจิารณา

เร่ือง 5 1 0 0 5

(5) ร่างหนังสือส่งมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ เข้า
สภาวิชาการ

ฉบับ 5 30 150 0 0

(6) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย

หลักสูตร 5 30 150 0 0

(7) รวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิวิพากษ์หลักสูตรและรายละเอียด
ประกอบการพจิารณา เสนอคณบดี

คร้ัง 1 5 0 0 5

(8) จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เสนอ
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิวิพากษ์หลักสูตรและรายละเอียด
ประกอบการพจิารณา

หลักสูตร 5 1 0 0 5

(9) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภาวิชาการ

ฉบับ 5 30 150 0 0

(10) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย

หลักสูตร 5 30 150 0 0

(11) จัดท าและเสนอขออนุมัติโครงการพฒันาหลักสูตร คร้ัง 5 4 0 20 0
(12) จัดท าหนังสือเวียนจัดสรรงบประมาณโครงการพฒันา
หลักสูตรใหม่ ให้หน่วยงานในสังกัดทราบ

ฉบับ 5 30 150 0 0

(13) ด าเนินโครงการพฒันาหลักสูตรใหม่ เพื่อจัดท า Concept 
Paper

หลักสูตร 5 3 0 0 15

(14) จัดท าวาระเสนอ Concept Paper เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพื่อพจิารณา

หลักสูตร 5 1 0 0 5

(15) แก้ไข Concept Paper ตามมติคณะกรรมการประจ าคณะ หลักสูตร 5 1 0 0 5

(16) จัดท าวาระเสนอ Concept Paper ฉบับแก้ไขเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพื่อพจิารณา

หลักสูตร 5 1 0 0 5

(17) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภาวิชาการ

หลักสูตร 5 30 150 0 0

(18) แก้ไข Concept Paper ตามมติสภาวิชาการ หลักสูตร 5 1 0 0 5

(19) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย

หลักสูตร 5 1 0 0 5

(20) ด าเนินการจัดท าร่าง มคอ.2 คร้ัง 2 3 0 0 6
(21) จัดท าวาระเสนอร่าง มคอ.2 เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะเพื่อพจิารณา

หลักสูตร 5 1 0 0 5

(22) แก้ไข มคอ.2 ตามมติคณะกรรมการประจ าคณะ หลักสูตร 5 1 0 0 5

(23) จัดท าวาระเสนอ มคอ.2 ฉบับแก้ไขเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพื่อพจิารณา

หลักสูตร 5 1 0 0 5

(24) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภาวิชาการ

หลักสูตร 5 30 150 0 0

(25) แก้ไข มคอ.2 ตามมติสภาวิชาการ หลักสูตร 5 1 0 0 5

ภาระงานส านักงานคณบดคีณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร
ดา้นวิชาการ

งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน ปริมาณงาน/ปี ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบิตังิาน/หน่วย ปฏบิตังิานรวม

1.1 งานพฒันาหลักสูตร



หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน ปริมาณงาน/ปี ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบิตังิาน/หน่วย ปฏบิตังิานรวม

(26) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย

หลักสูตร 5 1 0 0 5

(27) เสนอหลักสูตรใหม่ให้ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนเพื่อเสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) รับทราบ

หลักสูตร 5 1 0 0 5

(28) แก้ไขหลักสูตรใหม่ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) เสนอแนะ

หลักสูตร 5 1 0 0 5

(29) จัดท าหนังสือเวียนแจ้งผลการรับรองและเผยแพร่หลักสูตร
ใหม่ให้หน่วยงานในสังกัดทราบ

ฉบับ 1 30 30 0 0

(1) ส ารวจ ทบทวน และจัดท าแผนปรับปรุงหลักสูตร หน่วยงาน 6 1 0 0 6

(2) จัดท าหนังสือเวียนแนวปฏบิัติการปรับปรุงหลักสูตร ให้
หน่วยงานในสังกัดทราบ

หน่วยงาน 6 30 180 0 0

(3) จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเสนอข้อมูล
หลักสูตรใหม่และรายละเอียดประกอบการพจิารณา

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(4) จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เสนอข้อมูล
หลักสูตรและรายละเอียดประกอบการพจิารณา

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(5) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภาวิชาการ

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(6) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(7) รวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิวิพากษ์หลักสูตรและรายละเอียด
ประกอบการพจิารณา เสนอคณบดี

คร้ัง 1 5 0 0 5

(8) จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เสนอ
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิวิพากษ์หลักสูตรและรายละเอียด
ประกอบการพจิารณา

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(9) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภาวิชาการ

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(10) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(11) จัดท าและเสนอขออนุมัติโครงการปรับปรุงหลักสูตร คร้ัง 1 3 0 3 0
(12) จัดท าหนังสือเวียนจัดสรรงบประมาณโครงการปรับปรุง
หลักสูตร ให้หน่วยงานในสังกัดทราบ

หลักสูตร 10 30 300 0 0

(13) ด าเนินโครงการปรับปรุงหลักสูตร และจัดท าร่าง มคอ.2 หลักสูตร 10 5 0 0 50
(14) จัดท าวาระเสนอร่าง มคอ.2 เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะเพื่อพจิารณา

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(15) แก้ไข มคอ.2 ตามมติคณะกรรมการประจ าคณะ หลักสูตร 10 1 0 0 10

(16) จัดท าวาระเสนอ มคอ.2 ฉบับแก้ไขเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพื่อพจิารณา

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(17) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภาวิชาการ

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(18) แก้ไข มคอ.2 ตามมติสภาวิชาการ หลักสูตร 10 1 0 0 10

(19) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(20) เสนอการปรับปรุงหลักสูตรให้ผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพื่อเสนอส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) รับทราบ

หลักสูตร 10 1 0 0 10

(21) แก้ไขหลักสูตรตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) เสนอแนะ

หลักสูตร 10 1 0 0 10

1.2 งานปรับปรุง
หลักสูตร



หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน ปริมาณงาน/ปี ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบิตังิาน/หน่วย ปฏบิตังิานรวม

(22) จัดท าหนังสือเวียนแจ้งผลการรับรองและเผยแพร่หลักสูตร
ให้หน่วยงานในสังกัดทราบ

หน่วยงาน 6 30 180 0 0

(1) ส ารวจ ทบทวน และจัดท าแผนการปิดหลักสูตร หน่วยงาน 6 1 0 0 6

(2) จัดท าหนังสือเวียนแนวปฏบิัติการปิดหลักสูตร ให้หน่วยงานใน
สังกัดทราบ

หน่วยงาน 6 30 180 0 0

(3) จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารเสนอข้อมูลการ
ปิดหลักสูตรและรายละเอียดประกอบการพจิารณา

หลักสูตร 2 1 0 0 2

(4) จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เสนอข้อมูล
การปิดหลักสูตรและรายละเอียดประกอบการพจิารณา

หลักสูตร 2 1 0 0 2

(5) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภาวิชาการ

หลักสูตร 2 1 0 0 2

(6) เสนอคณบดีเพื่อให้ความเห็นชอบและส่ังการน าเข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย

หลักสูตร 2 1 0 0 2

(7) เสนอการปิดหลักสูตรให้ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนเพื่อเสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) รับทราบ

หลักสูตร 2 1 0 0 2

(8) จัดท าหนังสือเวียนแจ้งผลการรับรองและเผยแพร่เอกสารการ
ปิดหลักสูตรให้หน่วยงานในสังกัดทราบ

หน่วยงาน 6 30 180 0 0

(1) จัดท าหนังสือเวียนแนวปฏบิัติการประเมินหลักสูตรตามกรอบ
เวลาที่ก าหนดในเกณฑ์มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
(TQF) ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบ

หน่วยงาน 6 30 180 0 0

(2) ด าเนินการรวบรวมรายละเอียดของรายวิชาและรายละเอียด
ของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.3-4)

คร้ัง 2 10 0 0 20

(3) จัดท าสรุปรายงาน (มคอ.3-4) เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ

คร้ัง 2 3 0 0 6

(4) ด าเนินการรวบรวมรายงานผลของการด าเนินการรายวิชาและ
รายละเอียดของประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ.5-6)

คร้ัง 2 10 0 0 20

(5) จัดท าสรุปรายงาน (มคอ.5-6) เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ

คร้ัง 2 3 0 0 6

(6) ด าเนินการรวบรวม วิเคราะห์แบบรายงานข้อมูลการ
ด าเนินงานหลักสูตร (มคอ.7)

คร้ัง 1 10 0 0 10

(7) จัดท าสรุปรายงาน มคอ.7 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ

หลักสูตร 14 1 0 0 14

(8) จัดท าสรุปรายงาน มคอ.3-7 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ

คร้ัง 1 1 0 0 1

(9) จัดส่งข้อมูล มคอ. 3-7 ให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน

คร้ัง 1 1 0 0 1

(10) แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินหลักสูตร คร้ัง 1 1 0 0 1
(11) ประชุมคณะกรรมการประเมินหลักสูตร คร้ัง 2 1 0 0 2

(12) ส ารวจกลุ่มเป้าหมายในการประเมินหลักสูตร คร้ัง 1 2 0 0 2

(13) ด าเนินการประเมินหลักสูตร คร้ัง 2 30 0 0 60

(14) การวิเคราะห์และประมวลผล คร้ัง 1 10 0 0 10

(15) สรุปผลรายงานเสนอคณบดีเพื่อพจิารณา คร้ัง 1 2 0 0 2

(16) สรุปรายงานเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ คร้ัง 1 1 0 0 1

(17) สรุปรายงานเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ คร้ัง 1 1 0 0 1

1.3 งานปดิหลักสูตร

1.4 งานตดิตาม
ประเมินผลหลักสูตร/
งานมาตรฐาน
การศึกษา



หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏบิตังิาน ปริมาณงาน/ปี ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏบิตังิาน/หน่วย ปฏบิตังิานรวม

(18) จัดท าหนังสือเวียนแจ้งผลการประเมินหลักสูตรให้หน่วยงาน
ในสังกัดทราบ

คร้ัง 1 1 0 0 1

(1) แต่งต้ังคณะกรรมการด้านวิชาการ คร้ัง 1 30 30 0 0

(2) เวียนหนังสือเชิญประชุม คร้ัง 10 15 150 0 0
(3) ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่ประชุม คร้ัง 10 1 0 10 0
(4) ด าเนินการประชุม คร้ัง 10 1 0 0 10
(5) สรุปรายงานการประชุม คร้ัง 10 2 0 20 0
(6) จัดส่งรายงานการประชุมแก่คณะกรรมการด้านวิชาการ คร้ัง 10 15 150 0 0

(1) แต่งต้ังคณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียน คร้ัง 1 30 30 0 0

(2) ทบทวนและจัดท าเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียน คร้ัง 1 1 0 0 1
(3) จัดท าหนังสือเวียนประกาศ/เกณฑ์การเทียบโอนให้หน่วยงาน
ในสังกัดพจิารณา

คร้ัง 1 1 0 0 1

(4) ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน คร้ัง 1 15 0 0 15
(5) รวบรวมผลการเทียบโอนให้ สวท. คร้ัง 1 1 0 0 1
(1) แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน คร้ัง 1 30 30 0 0

(2) รวบรวมเอกสารขอสอบกรณีพเิศษ/ทุจริต คร้ัง 1 7 0 0 7
(3) ประชุมพจิารณาข้อเท็จจริงการขอสอบกรณีพเิศษ คร้ัง 3 4 0 12 0
(4) ประกาศผลการพจิารณาและแจ้งเวียนไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

คร้ัง 3 15 45 0 0

(1) แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตรวจสอบข้อเท็จจริง คร้ัง 1 30 30 0 0

(2) ประชุมพจิารณาข้อเท็จจริง คร้ัง 3 4 0 12 0
(3) จัดท ารายงานการประชุมและมติที่ประชุม คร้ัง 3 1 0 0 3
(4) เสนอมติที่ประชุมให้คณบดีลงนาม คร้ัง 3 30 90 0 0
(5) รายงานผลการพจิารณาต่อ สวท. คร้ัง 3 30 90 0 0
(1) ส ารวจรายชื่อคณะกรรมการเสนอต่อ สวท. คร้ัง 3 3 0 0 9

(2) ส ารวจแผนการเรียน คร้ัง 3 3 0 0 9
(3) จัดประชุมเพื่อให้หลักสูตรวางแผนและแบ่งภาระงานสอน คร้ัง 3 3 0 9 0

(4) รวบรวมและสรุปรายวิชาสอนต่างสาขา/คณะ คร้ัง 3 1 0 0 3
(5) รวบรวมข้อมูลตารางเรียนตารางสอนตารางสอบ เพื่อ
ประสานงานกับ สวท.

คร้ัง 3 1 0 0 3

2.5 การเบิกภาระสอน
เกิน

(1) จัดเตรียมฐานข้อมูลประกอบการเบิกค่าสอน
 - ข้อมูลภาระงานสอน (ตารางสอนลายเซ็นครบ)
 - ข้อมูลอาจารย์ผู้สอน (ตรวจสอบอาจารย์ผู้มีต าแหน่งบริหารเพื่อ
ก าหนดฐานภาระงานสอน และมีผลงานวิจัย)

คร้ัง 2 15 0 0 30

(2) ค านวณค่าสอนเกินภาระงานของอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายบุคคล คร้ัง 2 7 0 0 14

(3) จัดท าเอกสารประกอบการเบิกค่าสอน (แนบตารางสอน
,งานวิจัย)

คร้ัง 2 15 0 0 30

(4) ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น คร้ัง 2 5 0 0 10
(5) จัดส่งเอกสารให้อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบและลงนามเอกสาร คร้ัง 2 1 0 0 2

(6) รวบรวมเอกสารการเบิกทั้งหมดเพื่อสรุปยอดการเบิกจ่าย คร้ัง 2 3 0 0 6
(7) จัดส่งเอกสารการเบิกทั้งหมดให้กับกองคลังเพื่อท าการเบิกจ่าย คร้ัง 2 1 0 0 2

2.6 วัสดุฝึก (1) จัดประชุมชี้แจงการขออนุมัติจัดซ้ือ คร้ัง 2 4 0 8 0

(2) แจ้งจ านวนงบประมาณและก าหนดการจัดซ้ือ คร้ัง 2 15 30 0 0

2. งานพัฒนานักศึกษา

1.5 งานประชุมด้าน
วิชาการ

2.1 เทียบโอนผลการ
เรียน

2.2 งานขอสอบกรณี
พเิศษ/ทุจริตสอบ

2.3 งานแก้ไขผลการ
เรียน

2.4 งานตารางสอน
ตารางสอบ
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(3) ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือก่อนน าเสนอคณบดี คร้ัง 4 2 0 0 8

(4) สรุปและรวบรวมเอกสารจัดซ้ือเสนอคณบดี คร้ัง 2 1 0 0 2

(5) รวบรวมเอกสารจัดส่งให้กับทางพสัดุเพื่อท าการจัดซ้ือ คร้ัง 2 1 0 0 2

2.7 อาจารย์พเิศษ (1) จัดท าหนังสือเวียนไปยังแต่ละสาขาส่งแบบขออนุมัติจ้าง
อาจารย์พเิศษตามเวลาที่ก าหนด

คร้ัง 2 1 0 0 2

(2) รวบรวมเอกสารค าขอจ้างอาจารย์พเิศษ คร้ัง 2 3 0 6 0

(3) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการขออนุมัติจ้าง
อาจารย์พเิศษ

คร้ัง 2 1 0 2 0

(4) จัดท าสรุปข้อมูลและรายละเอียดการจ้างอาจารย์พเิศษเพื่อ
ประกอบการพจิารณาเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหารคณะฯ

คร้ัง 2 1 0 0 2

(5) เสนอเอกสารแบบขออนุมัติจ้างอาจารย์พเิศษต่อเลขานุการ
คณะกรรมการบริหาร เพื่อลงนามตามมติ

คร้ัง 2 1 0 0 2

(6) แจ้งเวียนมติรายงานการประชุมวาระพจิารณาการอนุมัติจ้าง
อาจารย์พเิศษ

คร้ัง 2 1 0 2 0

(7) จัดท าหนังสือขออนุมัติจ้างอาจารย์พเิศษต่อรองอธิการด้าน
วิชาการเพื่อพจิารณาอนุมัติ

คร้ัง 2 30 60 0 0

(8) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังอาจารย์พเิศษประจ าคณะเสนอคณบดีลง
นามแต่งต้ัง

คร้ัง 2 30 60 0 0

(9) จัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พเิศษ คร้ัง 2 30 60 0 0

(10) ส าเนาเอกสารอนุมัติและค าส่ังแต่งต้ังอาจารย์พเิศษ คร้ัง 2 30 60 0 0

(1) แจ้งเวียนแผนการรับนักศึกษาใหม่ให้ทุกพื้นที่พจิารณา คร้ัง 1 2 0 0 2

(2) รวบรวมข้อมูลน าเสนอแผนรับนักศึกษาคณะกรรมการประจ า
คณะพจิารณา

คร้ัง 1 1 0 0 1

(3) เสนอแผนรับนักศึกษาใหม่ต่อ สวท. คร้ัง 1 1 0 0 1

(4) แจ้งเวียนระเบียบการรับนักศึกษาใหม่ให้ทุกพื้นที่พจิารณา คร้ัง 1 30 30 0 0

(5) รวบรวมข้อมูลน าเสนอระเบียบรับนักศึกษาคณะกรรมการ
เสนอคณบดีลงนามรับรอง

คร้ัง 1 1 0 0 1

(6) เสนอระเบียบการรับนักศึกษาใหม่ต่อ สวท. คร้ัง 1 30 30 0 0

(7) แต่งต้ังคณะกรรมการแต่งข้อสอบและตรวจข้อสอบเพื่อเข้า
ศึกษาต่อ

คร้ัง 1 30 30 0 0

(8) รวบรวมข้อสอบ+เฉลย เสนอให้ สวท. คร้ัง 1 1 0 0 1

(9) ด าเนินการรวบรวบข้อสอบ และประกาศผลการสอบรายงาน
ต่อ สวท.

คร้ัง 1 1 0 0 1

(1) แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑิตศึกษา คร้ัง 1 30 30 0 0

(2) แจ้งหนังสือเวียนเรียนเชิญประชุมกรรมการบริหารหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา

คร้ัง 4 30 120 0 0

(3) ประสานงานจัดเตรียมห้องประชุม และเอกสารประกอบการ
ประชุม

คร้ัง 4 30 120 0 0

(4) ด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรบัณฑิตศึกษา คร้ัง 4 4 0 16 0

(5) สรุปรายงานการประชุม เสนอต่อรองคณบดีด้านวิชาการฯ 
และคณบดี

คร้ัง 4 1 0 0 4

(1) ร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ โครงการ 15 30 450 0 0

2.8 การรับนักศึกษา
ใหม่

2.9 งานประชุม
กรรมการบริหาร
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา

3.งานอ่ืนๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย

3.1 การด าเนินงาน
โครงการฯ
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(2) จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ เพื่อรับทราบ
นโยบาย ก าหนดตัวชี้วัดและแนวทางการจัดโครงการ

โครงการ 15 2 0 30 0

(3) ร่างโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายของคณะฯ มหาวิทยาลัย
 และก าหนดตัวชี้วัด

โครงการ 15 3 0 0 45

(4) เสนอรองคณบดี/หัวหน้างาน เพื่อพจิารณา โครงการ 15 5 75 0 0

(5) ปรับปรุงตามข้อเสนอของ รองคณบดี/หัวหน้างาน โครงการ 15 1 0 15 0

(6) เสนอคณบดี/หัวหน้าหน่วยงานเพื่อลงนามเสนอขออนุมัติ
โครงการต่อ รองอธิการบดี/อธิการบดี

โครงการ 15 5 75 0 0

(7) ติดตามการขออนุมัติโครงการ โครงการ 15 10 150 0 0

(8) จัดท าเอกสารขอยืมเงินทดลองจ่ายจากกองคลัง โครงการ 15 5 75 0 0

(9) จัดท าหนังสือส ารวจรายชื่อกลุ่มเป้าหมายในการเข้าร่วม
โครงการ

โครงการ 15 30 450 0 0

(10) ติดต่อวิทยากรและออกหนังสือเชิญวิทยากร โครงการ 15 1 0 15 0
(11) ประสานการเดินทาง ห้องพกั ของวิทยากร โครงการ 15 30 450 0 0
(12) ประสานการเดินทางไปราชการของผู้เข้าร่วมโครงการ โครงการ 15 1 0 15 0

(13) ออกหนังสือค าส่ังและขออนุญาตเดินทางไปราชการของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ

โครงการ 15 30 450 0 0

(14) ติดต่อสถานที่ด าเนินโครงการ จองห้องประชุม จองห้องพกั 
รวมถึงประสานจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน และอาหาร
เย็น

โครงการ 15 4 0 60 0

(15) จัดเตรียมเอกสารประกอบโครงการฯ โครงการ 15 1 0 0 15
(16) จัดซ้ือวัสดุ/จ้างเหมา ต่างๆ ในโครงการ โครงการ 15 3 0 45 0

(17) เตรียมเอกสารเพื่อเคลียร์เงินยืม/เงินทดลองจ่ายจากกองคลัง โครงการ 15 5 0 75 0

(18) จัดประชุมสรุปผลการด าเนินโครงการ โครงการ 15 4 0 60 0

(19) สรุปเล่มโครงการฯ / รายงานผลการด าเนินโครงการ ต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะฯ เพื่อขอข้อเสนอแนะในการด าเนิน
โครงการคร้ังต่อไป

โครงการ 15 4 0 60 0

3.2 งานประกัน
คุณภาพการศึกษา

(1) จัดท าข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อรายงานตามค่าเป้าหมายของงาน
ประกันฯ ตามตัวบ่งชี้ที่ 1  ตัวบ่งชี้ที่ 3  และตัวบ่งชี้ที่ 5.2

คร้ัง 3 5 0 15

(2) รวบรวมข้อมูลเอกสาร หลักฐานประกอบงานประกันคุณภาพ
การศึกษา ตามบ่งชี้ที่ 1  ตัวบ่งชี้ที่ 3  และตัวบ่งชี้ที่ 5.2

คร้ัง 3 5 15

(1) การพฒันานักศึกษาตัวป้อน คร้ัง 2 2 4

(2) การสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับสถานประกอบการ คร้ัง 4 1 0 0 4

รวม    5,760        495       775 

แปลงนาทีเป็นชั่วโมง     96.00      84.43 

      859 

                                3.74 

3.1 การด าเนินงาน
โครงการฯ

3.3 อื่นๆ

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จ านวนอัตราก าลังที่พงึมี




