
หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1.1 แผนงานบริหาร
งานวิจัย

(1) จัดท าแผนงานส่งเสริมวิจัย แผนการติดตามงานวิจัย แผน
เผยแพร่งานวิจัย

คร้ัง 2 1          -   0 2

(1) ประชาสัมพันธ์การเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัย เมื่อมีแหล่ง
ทุนสนับสนุนการท าวิจัยจากแหล่งทุนต่าง ๆ ทั้งทุนภายในและ
ภายนอก

เร่ือง 100 30      3,000 0 0

(2) ประสานงาน  อ านวยความสะดวก จัดท าเอกสารและรวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวข้องการด าเนินงานวิจัยของผู้วิจัย  ติดตาม 
ประเมิน และรายงานผลการปฎิบัติงานน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ของคณะฯ

เร่ือง 100 30      3,000 0 0

 (3) จัดท าและเก็บรวบรวมแบบประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย
จัดส่งไปยังแหล่งทุน  และรวบรวมรายงานความก้าวหน้าวิจัย 
และรวบรวมรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์

คร้ัง 6 1          -   0 6

(4) ประสานงาน การเบิกจ่ายเงินให้กับนักวิจัย และการจัดท า
สัญญารับทุนพร้อมตรวจทานเอกสาร

คร้ัง 12 2          -   24 0

(5) จัดส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์เพื่อเผยแพร่ในสถาบัน คร้ัง 2 1          -   2 0

(6) งานประชุมคณะกรรมการวิจัยประจ าคณะ คร้ัง 4 1          -   0 4

(7) ด าเนินโครงการ / กิจกรรมเกี่ยวกับการสนับสนุน ส่งเสริม
การท าวิจัยแก่บุคลากรของคณะตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

คร้ัง 2 1          -   0 2

(1) สร้างระบบและกลไกการพัฒนางานวิจัยและงานสร้างสรรค์ เร่ือง 3 30          90 0 0

(2) จัดการประชุมการพัฒนาระบบกลไกและการพัฒนางานวิจัย
และงานสร้างสรรค์

คร้ัง 3 1          -   0 3

(3) ประชาสัมพันธ์ระบบและกลไกการพัฒนางานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์และกลไกการพัฒนางานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์

เร่ือง 3 30          90 0 0

(1) ประชาสัมพันธ์การสนับสนุนการน าเสนอผลงานทางวิชาการ คร้ัง 2 30          60 0 0

(2) ตรวจสอบเอกสารการขอน าเสนอผลงานวิชาการระดับชาติ 
และระดับนานาชาติ
(3) ติดตาม ประสานงานและรายงานผลการขอรับการสนับสนุน
การน าเสนอผลงานวิชาการ

(4) ประสานงาน ตรวจทานเอกสารการขอเบิกค่าตีพิมพ์ผลงาน
วิชาการ ที่อยู่ในฐานข้อมูล สกอ.สมศ. ISI ,SCOPUS

(1) รวมรวบ จัดเก็บ และจัดท าฐานข้อมูลและสารสนเทศงานวิจัย  ชุด/เร่ือง 50 1          -   0 50

(2) จัดท าฐานข้อมูลงานปริญญานิพนธ์ย้อนหลัง/งานวิจัยย้อนหลัง  ชุด/เร่ือง 50 1          -   0 50

ภาระงานส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร
งานด้านวิจัยและพัฒนา

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

1. งานวิจัยและพัฒนา

1.2 บริหารงานวิจัย
ทุนภายในและ
ภายนอก

1.3 พัฒนาระบบ
และกลไกการพัฒนา
งานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์

1.4 ส่งเสริมและ
สนับสนุนการน า 
เสนอผลงานวิจัยและ
 ตีพิมพ์เผยแพร่ผล 
งานในระดับชาติและ
 นานาชาติ

 เร่ือง 20 1          -   20 0

1.5 จัดท าข้อมูล
สารสนเทศด้าน
งานวิจัย



หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ภาระงานส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร
งานด้านวิจัยและพัฒนา

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

(1) จัดท าแผนการด าเนินโครงการ/กิจการงานบริการวิชาการ 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

 คร้ัง 2 1          -   0 2

(2) ประชาสัมพันธ์การเปิดรับโครงการบริการวิชาการ  คร้ัง 1 1          -   0 1

(3) ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรมแต่ละ
โครงการเพื่อชี้แจงแนวทางและขอบเขตการเสนอหัวข้อโครงการ
 ยกระดับหมู่บ้าน และชุมชน

 คร้ัง 2 1          -   0 2

(4) ลงพื้นที่ส ารวจความต้องการของหมู่บ้านและชุมชุน  คร้ัง 2 1          -   0 2

(5) ประชุมกับคณะกรรมการประจ าคณะ เพื่อด าเนินการบูรณา
การโครงการร่วมกันกับคณะทั้ง 3 คณะ ของมหาวิทยาลัยฯ

 คร้ัง 1 1          -   0 1

(6) ลงพื้นที่ด าเนินกิจกรรมต่างๆและสร้างความร่วมมือด้าน
บริการวิชาการ

 กิจกรรม 10 1          -   0 10

(7) รวบรวมเอกสารรายงานผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณโครงการบริการวิชาการ ทั้ง 6 พื้นที่

 เร่ือง 15 1          -   0 15

(8) ประสานงาน จัดท าและติดตามเอกสารที่เกี่ยวข้องการงาน
บริการวิชาการ

 คร้ัง 6       2          -   12 0

(9) ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการปฏิบัติงานน าเสนอต่อ
คณะฯ และมหาวิทยาลัย

 คร้ัง 2       2          -   4 0

(10) จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านงานบริการวิชาการ  คร้ัง 4       2          -   8 0

(11) เผยแพร่องค์ความรู้ในรูปแบบจัดนิทรรศการและการประชุม
วิชาการ

 คร้ัง 2      1          -   0 2

(1) วิเคราะห์งบประมาณเพื่อจัดสรรตามแผนงานยุทธศาสตร์ คร้ัง 1 7 0 0 7

(2) วิเคราะห์งบประมาณ (วัสดุการศึกษา) คร้ัง 2 2 0 0 4

(3) วิเคราะห์งบประมาณ (ครุภัณฑ์การศึกษา) คร้ัง 1 2 0 0 2

(4) ตรวจสอบงบประมาณโครงการตามแผนจากหน่วยงานต่าง ๆ
 ภายในคณะเพื่อขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัย

คร้ัง 4 1 0 0 4

(5) จัดท าบัญชีคุมยอดรายจ่าย งบประมาณที่คณะได้รับจัดสรร คร้ัง 250 30 7500 0 0

(6) ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงิน คร้ัง 250 1 0 250 0

(7) ด าเนินการจองงบประมาณผ่านระบบ ERP คร้ัง 250 30 7500 0 0
(8) ติดตามการใช้งบประมาณทุกเดือน คร้ัง 12 2 0 0 24

(9) รายงานผลการใช้งบประมาณทุกเดือน คร้ัง 12 1 0 0 12

(10) สรุปรายงานงบประมาณประจ าปีต่อผู้บริหาร คร้ัง 1 15 0 0 15

3.2 งานยุทธศาสตร์
และแผน

(1) จัดเตรียมข้อมูลเพื่อประชุมวิเคราะห์ ประมวลผล แผน
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยและผลการด าเนินงานของคณะที่ผ่านมา

คร้ัง 3 4 0 0 12

(2) จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ที่เชื่อมโยงกับ
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

คร้ัง 1 3 0 0 3

(3) วิเคราะห์และทบทวนแผนยุทธศาสตร์ประจ าปีในแต่ละปี คร้ัง 1 5 0 0 5

(4) จัดเตรียมข้อมูลเพื่อประชุมวิเคราะห์ ประมวลผล แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี

คร้ัง 1 3 0 0 3

2. งานบริการวิชาการ

3. งานยุทธศาสตร์และแผน
3.1 งานการเงินและ
งบประมาณ
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(5) ประสานงาน จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา จัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี

คร้ัง 2 3 0 0 6

(6) จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คร้ัง 1 30 0 0 30

(7) ด าเนินการถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีต่อหน่วยงาน
ในสังกัด

คร้ัง 1 2 0 0 2

(8) ทบทวนแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คร้ัง 4 5 0 0 20

(9) ตรวจสอบและประสานงาน รับข้อเสนอโครงการ รายละเอียด
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

คร้ัง 100 3 0 300 0

(1) ติดตามและประมวลผลการด าเนินโครงการตามยุทธศาสตร์ โครงการ 100 1 0 100 0

(2) ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผน
ยุทธศาสตร์ทุกเดือน

คร้ัง 12 5 0 0 60

(3) ประสานงาน ด าเนินการ จัดการประชุมติดตามผลการ
ด าเนินงานการพัฒนายุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการ

คร้ัง 4 1 0 0 4

(4) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานด้านยุทธศาสตร์ต่อผู้บริหาร 
และมหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 2 0 0 4

(5) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี รวมทุกพื้นที่
น าเสนอต่อมหาวิทยาลัย

คร้ัง 2 5 0 0 10

4. งานวิเทศสัมพันธ์
(1) จัดท าแผนงานวิเทศสัมพันธ์กับหน่วยงานภายนอก 
ภายในประเทศ สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ

คร้ัง         1 2          -            -            2 

(2) ด าเนินการโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศตาม MOU คร้ัง         5 3          -            -          15 

(3) ด าเนินการโครงการแลกเปล่ียน/ความร่วมมือทางวิชาการกับ
ต่างประเทศ

คร้ัง         3 5          -            -          15 

(4) ประสานงานการจัดกิจกรรม และการต้อนรับแขกต่างประเทศ คร้ัง         5 8          -            40         -   

(5) ประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อในสถาบันต่างประเทศ คร้ัง        10 30        300          -           -   

(6) จัดท าข้อมูลแขกต่างประเทศเยือนคณะฯ และข้อมูลนักศึกษา
ต่างชาติ

คร้ัง         2 5          -            10         -   

(7) จัดกิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องกับงานวิเทศสัมพันธ์ คร้ัง         5 2          -            -          10 

(8) ประชุมคณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์คณะ คร้ัง         4 1          -            -            4 

5. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

(1) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเส่ียงคณะ คร้ัง         2 1          -            -            2 

(2) ประสานงาน รวบรวม รายงานการวิเคราะห์แผนการบริหาร
ความเส่ียงของคณะ

คร้ัง         4 2          -            -            8 

(3) จัดท าแผนการบริหารความเส่ียงระดับคณะฯ คร้ัง         3 1          -            -            3 

(4) จัดท ารายงานการประเมินผลการบริหารความเส่ียงของคณะ
พื้นที่ และคณะฯ

คร้ัง         4 1          -            -            4 

(5) ให้ค าปรึกษา และประสานงานกับคณะพื้นที่ หน่วยงานต่าง ๆ
 ตามขั้นตอนการบริหารความเส่ียง

คร้ัง        24 30        720          -           -   

 3.3 งานติดตามและ
ประเมินผล

5.1 งานบริหารความ
เส่ียง



หน่วยนับ จ านวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ภาระงานส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร
งานด้านวิจัยและพัฒนา

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ปี

ระยะเวลาที่ใช้ ระยะเวลาที่ใช้

ปฏิบัติงาน/หน่วย ปฏิบัติงานรวม

(6) ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารความเส่ียงตามที่ได้รับมอบหมาย คร้ัง        24 30        720          -           -   

(1) จัดประชุมคณะกรรมการควบคุมภายในของคณะ คร้ัง         2 1          -            -            2 

(2) ประสานงาน และติดตามผลการด าเนินงานการควบคุม
ภายในของคณะ

คร้ัง         3 2          -            -            6 

(3) จัดท ารายงานการควบคุมภายใน คร้ัง         1 2          -            -            2 

(4) ติดตามและรายงานความก้าวหน้าของผลการด าเนินการ
ปรับปรุงการควบคุมภายในของคณะฯ (รอบ 6 เดือน)

คร้ัง         1 1          -            -            1 

(5) ติดตามและรายงานความก้าวหน้าของผลการด าเนินการ
ปรับปรุงการควบคุมภายในของคณะฯ (รอบ 1 ปี)

คร้ัง         1 1          -            -            1 

(6) ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายในตามที่ได้รับมอบหมาย เร่ือง         3 20          60          -           -   

(1) จัดท าข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อรายงานตามค่าเป้าหมายของงาน
ประกันฯ ตามตัวบ่งชี้ที่ 2  ตัวบ่งชี้ที่ 4 และตัวบ่งชี้ที่ 5.1

คร้ัง         3 2          -            -            6 

(2) รวบรวมข้อมูลเอกสาร หลักฐานประกอบงานประกันคุณภาพ
การศึกษา ตามตัวบ่งชี้ที่ 2  ตัวบ่งชี้ที่ 4 และตัวบ่งชี้ที่ 5.1

คร้ัง         3 2          -            -            6 

รวม    23,040        770       466 

       384      1,154 

   164.86       631 

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี
2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ
3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี

                                                                    230

 

แปลงนาทีเป็นชั่วโมง

5.2 งานควบคุม
ภายใน

5.3 งานประกัน
คุณภาพการศึกษา

แปลงชั่วโมงเป็นวัน

จ านวนอัตราก าลังที่พึงมี                                  2.74 

4.  อัตราก าลังที่พึงมี    =     ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)




