
ภาระงานในหน้าที่ประจ า 
ของ นางสาวรัชนี   บุญเจริญ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
1. งานบริการวิชาการ 

1.1 วางแผน ส ารวจองค์ความรู้ที่มีอยู่ขององค์กร และความต้องการในการรับบริการวิชาการของชุมชนใน
ทุกๆ ปี งบประมาณ  

1.2  จัดท าแผนการบริการวิชาการ / หลักสูตรการบริการวิชาการ 
1.3  สร้างความร่วมมือกับชุมชน และจัดท ากิจกรรมการบริการวิชาการรูปแบบต่างๆ  
1.4  ติดตาม ประเมินผลประโยชน์ ผลกระทบจากการบริการวิชาการ น ามาปรับปรุงแก้ไข การบริการ 
1.5  ให้ค าปรึกษาด้านบริการวิชาการแก่ชุมชน 
1.6  การด าเนินงาน จัดกิจกรรม ให้เป็นไปตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานต่างๆ  
1.7  ปฏิบัติงานรองรับงานตามนโยบายของคณะฯ และงานอ่ืนๆ ตามที่คณบดีมอบหมาย 

 
2. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

2.1  ก ากับติดตาม วางแผน การด าเนินงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมให้มีประสิทธิภาพ ตามความต้องการ
ของท้องถิ่นและนโยบายของประเทศ 

2.2 จัดสรร จัดหา และประชาสัมพันธ์แหล่งทุนสนับสนุนการวิจัย รวมถึงจัดท า/จัดหา ทรัพยากร เพื่อ
สนับสนุนงานวิจัย 

2.3  พัฒนาและส่งเสริมศักยภาพการวิจัยให้แก่นักวิจัยและอาจารย์ 
2.4  ให้บริการข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้มีการเผยแพร่งานวิจัยและนวัตกรรมของคณะฯ 
2.5  ติดต่อประสานงานด้านความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบัน องค์กรทั้งในและต่างประเทศ 
2.6  จัดการระบบสารสนเทศเพื่อเผยแพร่ความรู้ด้านการวิจัยและการน าผลงานวิจัยไปสู่ชุมชน 
2.7  ปฏิบัติงานรองรับงานตามนโยบายของคณะฯ  และงานอ่ืนๆ ตามที่คณบดีมอบหมาย 

 
3. งานโครงงานนักศึกษา 

3.1  วางแผน การด าเนินงานในการจัดท าโครงงานของนักศึกษาหลักสูตรต่างๆ ให้ได้มาตรฐาน 
3.2  จัดท า ระบบ กลไก การท าโครงงานนักศึกษา การประเมินผล การเขียนรายงาน และการจัดท ารูปเล่มให้

ได้มาตรฐาน 
3.3  จัดกิจกรรมการน าเสนอการท าโครงงานนักศึกษา และรายงานเกรดให้คณะฯ และมหาวิทยาลัยทราบ 
3.4  ปฏิบัติงานรองรับงานตามนโยบายของคณะฯ และงานอ่ืนๆ ตามที่คณบดีมอบหมาย 

 
4. งานวิเทศสัมพันธ์ 

4.1  ติดต่อประสานงาน สร้างเครือข่ายความร่วมมือ (MOU) กับหน่วยงาน องค์กร และ ชุมชน ให้เป็นไปตาม
นโยบายของคณะฯ 

4.2  วางแผน การจัดส่งนักศึกษาไปพัฒนาทักษะด้านภาษาอังกฤษ และภาษาอาเซียน 



4.3  ดูแลการแปลเอกสาร ร่างหนังสือโต้ตอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4.4  วางแผน ก ากับ ดูแลนักศึกษาต่างชาติ ที่มาฝึกงาน หรือท ากิจกรรมต่างๆ ของคณะฯ 
4.5  ประสานงาน ในกิจกรรมต่างๆ กับหน่วยงาน และมหาวิทยาลัยทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
4.6  ปฏิบัติงานรองรับงานตามนโยบายของคณะฯ และงานอ่ืนๆ ตามที่คณบดีมอบหมาย 

 
5. งานวารสารวิทยาศาสตร์ปรีดียาธร 

 
6. เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรนวัตกรรมและเทคโนโลยีการประกอบอาหาร 

6.1 จัดการประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ เชิญประชุม จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุม 
จัดท ารายงานการประชุม รายงานผลการประชุมต่อคณบดี 

6.2  อ านวยความสะดวกด้านเอกสารต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. งานบริการวิชาการ 
 

 ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความต่างๆ (ร่าง/ตอบโต้หนังสือ) 
 

 

 
 
 



 ขั้นตอนการเขียนเสนอโครงการ / แผนงานปฏิบัติการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
 

 ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความต่างๆ (ร่าง/ตอบโต้หนังสือ) 
 

 
 

 
 



 การหาแหล่งข้อมูลทุนวิจัยและการประชาสัมพันธ์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 รายงานผลการเผยแพร่ผลงานวิจัยของนักวิจัย 
 

 
 

 
 
 
 
 



แบบฟอร์มรายงานการเผยแพร่ผลงานวิจัยของนักวิจัย 
 

 
 
 
 



3. งานโครงงานนักศึกษา 
 

 ขั้นตอนการเขียนเสนอโครงการ / แผนงานปฏิบัติการ  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 ขั้นตอนการจัดท าประมาณการจัดซื้อวัสดุ / ครุภัณฑ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. งานวิเทศสัมพันธ์ 
 

 ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความต่างๆ (ร่าง/ตอบโต้หนังสือ) 
 

 
 
 



5. เจ้าหน้าที่งานหลักสูตรนวัตกรรมและเทคโนโลยีการประกอบอาหาร 
 

 จัดประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ (ขั้นตอนการเชิญประชุม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 จัดประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ (ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 จัดประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ (ขั้นตอนการจัดประชุม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 จัดประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตรฯ (ขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


