
 

 
 

 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job description)  
ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร  

คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 
 
 
 

รอบกำรประเมิน พ.ศ.๒๕๖๒ 
(ผลงำนระหว่ำงวันที่ ๑ กรกฎำคม ๒๕๖๑ – ๓๐ มิถุนำยน ๒๕๖๒) 

 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

เมษำยน ๒๕๖๒ 
 



 

๒ 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job description)  
ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวชิำกำร และลูกจำ้งประจ ำ 

คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลยัธรรมศำสตร์ 
 
 

รอบกำรประเมิน พ.ศ.๒๕๖๒ 
ผลงำนระหว่ำงวันที่ ๑ กรกฎำคม ๒๕๖๑ - ๓๐ มิถุนำยน ๒๕๖๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลยัธรรมศำสตร์ 

เมษำยน ๒๕๖๒ 
 

 
 
 



 

๓ 

สำรบัญ 
 
 

ที่  งำน/บุคลำกร (เรียงตำมต ำแหน่ง ศูนย์ และอำยุงำน)  หน้ำ 
 
๑. ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 นำยสมชำย ไมตรี..……………………………………………………………………….……………………..  ๕ 

๒. งำนบริหำรงำนทั่วไป  
 นำงสำวิตรี มีสมบูรณ์.........................................................................................................  ๖ 
 นำงสำวจฑุำทพิย์ บุญชอบ....…………………………………………………………………………………  ๘ 
 นำงสำวอทิตยำ มุทุตำจิตต์...............................................................................................  ๙ 
    

 นำงอภิสรำ รัตนศรทอง.....................................................................................................  ๑๐ 
 นำงอุลัยพร โทบุตร……………………………………………………………………………………………….  ๑๒ 
 นำงสำวพชิญำ พึ่งทอง......................................................................................................  ๑๓ 

 นำงสำวทองศิริ ก่ ำแดง......................................................................................................  ๑๔ 
    

 นำงสำวนุสรำ รนิค ำ.............................…………………………..………………………..………………  ๑๖ 
 นำยธัญจธ์นนิ เลำหสุขไพศำล..................………………………..………………………….…………..  ๑๘ 
    

๓. งำนกำรศึกษำ และกิจกำรนักศึกษำ 
 นำงสำวเบ็ญจวรรณ เฉยกลิ่น............................................................................................  ๒๐ 
 นำงสำวสุชัญญำ ดวงงำม..................................................................................................  ๒๒ 
 นำงสำวนิศำ สุขประเสริฐ..................................................................................................  ๒๔ 
 นำงสำวขวัญกมล เรืองโรจน์..............................................................................................  ๒๖ 
    
    

 นำงสำวจฬุำรัฏ เมืองโคตร................................................................................................  ๒๘ 
 นำงสำววลิำวัณย์ ศรีจันทร์ดร...........................................................................................  ๓๒ 
 นำงสำวปิยภัทร  คุณเจริญ...............................................................................................  ๓๔ 
 นำงสุนนัทำ  สำระบุตร.....................................................................................................  ๓๗ 
 นำงสำวสุธิมำ  วฒุิกำร......................................................................................................  ๓๙ 
 นำงสำวอุษณีย์ น้อยอยู่นิตย์..............................................................................................  ๔๑ 
    

 นำงยุพำภรณ์ ศุกรินทร์......................................................................................................  ๔๔ 
 นำงพชิำมญชุ์ ขวัญเงิน...........……………………………..…………………………………..……………..  ๔๖ 
 นำงสำวกรรณิกำร์ ค ำเข่ือน………………………………………..…………………………………………..  ๔๗ 



 

๔ 

๔. งำนคลงัและพสัด ุ
 นำงกฤษณำ พร้อมศรีทอง.................................................................................................  ๔๘ 
 นำงสำวอรวรรณ วิชำชัย..................................................................................................  ๕๐ 
 นำงสำวภคพร อินต๊ะสุข...................................................................................................  ๕๓ 
    

 นำงสุภรณ์ ประทปีพงศ์.....................................................................................................  ๕๕ 
 นำงอัญชลี  โหมดชำ้งใหญ่................................................................................................  ๕๗ 
 นำงจนิดำ  เพิ่มพลู............................................................................................................  ๖๐ 
 นำงสำววิภำวี  โพธิท์อง....................................................................................................  ๖๒ 
 นำงสุวรรณำ  บรรดิสถ์......................................................................................................  ๖๕ 
 นำงวำรี ถำวรมั่นกิจกำร....................................................................................................  ๖๖ 

๕. งำนวิจยั วิชำกำร และประกันคณุภำพ 
 นำงสำวสุวรี ปิ่นเจริญ .......................................................................................................  ๗๐ 
 ว่ำที ร.ต.อิทธิวัตร เงำศรี....................................................................................................  ๗๒ 
 นำงสำวอรอนงค์ บษุรำคัม.................................................................................................  ๗๓ 
 นำยอัสวนิ สังข์ทอง...........................................................................................................  ๗๔ 
 นำยณัฐพล จันทร์เหล็ก.....................................................................................................  ๗๕ 
    

 นำงพรรณทวี  หนูแก้ว......................................................................................................  ๗๗ 
 นำงสำววรำภรณ์  ภู่อ่อน..................................................................................................  ๗๙ 
    

 นำงสำวขนษิฐำ จ ำนงค์อำษำ.............................................................................................  ๘๒ 
 นำงสำวจฑุำมำศ ค ำแก้ว...................................................................................................  ๘๕ 
 นำงวไิล จ ำนงค์อำษำ........................................................................................................  ๘๖ 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕ 

ส ำนักงำนเลขำนกุำรคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   เลขำนุกำรคณะ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  ผูบ้ริหำร 
 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) :  ๔๗ คน ระดับต ำแหนง่ :   ผอ.กอง/เทียบเท่ำ 

   
๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 

 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๐๗๗๖ สังกัด  :  ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะ 
 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำยสมชำย ไมตร ี

วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑๒/๑๒/๒๕๓๗ 

 
๑. งำนบริหำร : ต ำแหน่งแลขำนุกำรคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ (๔๐ คะแนน) 

วำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน 
ตัดสินใจแก้ปัญหำ ตำมภำรกิจของหน่วยงำนที่รับผิดชอบในกำรสนับสนุนภำรกิจสถำบัน และกำรบริหำรจัดกำร
ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนเลขำนุกำรคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 

๒. งำนประจ ำ  (๔๐ คะแนน) 
ด ำเนินกำรเก่ียวกับคณะกรรมกำรประจ ำคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์,  คณะกรรมกำรบริหำรคณะสังคม
สงเครำะห์ศำสตร์ กำรประชุมคณำจำรย์ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ทั้งสำยวชิำกำร และสำย
สนับสนนุวิชำกำรคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 

๓. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
 งำนทีไ่ด้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏบิัติ/ไดร้ับมอบหมำยจำกผูบ้ังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นคร้ัง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เชน่ งำนวนัสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เปน็ตน้ 

 
 
 
 



 

๖ 

งำนบริหำรงำนทัว่ไป 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   เจ้ำหนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ช ำนำญกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๑๑๕๗ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวิตรี มีสมบูรณ์ 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๐๑/๐๙/๒๕๓๗ 

 

๑. งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 

 ๑.๑  หมวดสำรบรรณ ด ำเนินกำรเก่ียวกับสำรบรรณ เช่น 

- ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนเอกสำรทำงรำชกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ เช่น รับ-ส่งหนงัสือ/เอกสำร,   ร่ำง-
โต้ตอบหนังสือ, จัด/เก็บเอกสำรให้เป็นระบบ และท ำลำยเอกสำร เป็นต้น 

- รับติดต่อ/อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่องำนที่คณะ/ส ำนักงำนเลขำนุกำร  

- ให้ข้อมูลข่ำวสำรที่จ ำเปน็ และประชำสัมพันธ์เร่ืองต่ำง ๆ ภำยในหน่วยงำน 

- ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่ง แต่งตั้งรกัษำรำชกำรแทนผูบ้ริหำร อำทิ คณบดี รองคณบดี หัวหน้ำภำควิชำ                  

- ออกค ำสั่งต่ำง ๆ ภำคในคณะฯ  

- เก็บรวมรวมข้อมูลบุคลำกรในสว่นของกำรสนบัสนนุข้อมูลกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ และ กพร. อำทิกำร
ร่วมเป็นกรรมกำรในหน่วยงำนต่ำง ๆ  รับเชิญเป็นวิทยำกร สอบสำรนิพนธ์ภำยนอกหน่วยงำน     

- บริหำรจัดกำรอ ำนวยควำมสะดวกเอกสำรประกอบค ำสอน  
- ควบคุมกำรให้บริกำร อัดส ำเนำ และถ่ำยเอกสำร ให้บริกำรแก่อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ ที่เอกสำรทำงรำชกำร 

         - ประสำนงำนกำรบ ำรุงรักษำ อุปกรณ์ อัดส ำเนำ เครื่องถ่ำยเอกสำรพร้อมใช้งำนได้ 

๑.๒  หมวดอำคำรสถำนที่  และยำนพำหนะ  ด ำเนนิกำรเก่ียวกับอำคำรสถำนที่ของคณะ/ศนูย์รังสิต  และ
ยำนพำหนะ  ทุกประเภทของคณะ เช่น 

- ด ำเนินกำรและประสำน กำรขออนุมัติกำรขอใช้สถำนที่และอ ำนวยควำมสะดวก เกี่ยวกับกำรใชอ้ำคำรสถำนที่             

- ประสำนงำนกำรซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่   



 

๗ 

- ประสำนกำรจัดระบบเวร ยำม และกำรรักษำควำมปลอดภัย พนักงำนท ำควำมสะอำดในอำคำรสถำนที่  

- ควบคุม ดูแลกำรใช้น้ ำ ไฟ และโทรศัพท์ ตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน 

- ด ำเนินกำรและประสำน กำรขออนุมัติกำรใช้ยำนพำหนะ และอ ำนวยควำมสะดวก เกี่ยวกับกำรใช้ยำนพำหนะ            

- ควบคุมและประสำนกำรซ่อมบ ำรุงยำนพำหนะ  

- ควบคุม ดูแลกำรใช้ยำนพำหนะ และน้ ำมันเชื้อเพลิง จัดท ำสรุปรำยงำนผล ตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
 
 ๑.๓  หมวดสวัสดิกำร 
           - ด ำเนินเก่ียวกับลำเก่ียวกับกำรลำ ขอข้ำรำชกำร พนกังำนมหำวิทยำลยั ลูกจ้ำงของคณะฯ และสรุปกำรลำ 
            รำยเดือน    

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
 งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นคร้ัง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   เจ้ำหนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๗๑๑๔ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวจฑุำทิพย์ บุญชอบ 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑๖/๐๑/๒๕๖๑ 

 
๑. งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 

๑.๑ หมวดกำรเจ้ำหน้ำที่  ด ำเนินกำรเก่ียวกับบุคลำกรของคณะทุกสำยงำน เช่น 

- กำรรับสมัคร บรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย กำรทดลองกำรปฏิบัติหนำ้ที่ กำรต่อสัญญำกำรท ำงำน พนกังำนสำย
วิชำกำร และสำยสนับสนุนวิชำกำร 

- จัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัตบิคุลำกร 

- กำรจัดท ำอัตรำก ำลัง/ก ำหนด/เปลี่ยนกรอบอัตรำ/ต ำแหน่งงำนพนักงำนสำยวิชำกำร    

- กำรอนุมัติไปอบรม/ศึกษำ/ดูงำนทั้งในประเทศ และตำ่งประเทศ  

- รำยงำนข้อมูลกำรพัฒนำบุคลำกร สำยวิชำกำรและสำยสนบัสนุนวชิำกำร 

- ด ำเนินขออนุมัติกำรลำไปต่ำงประเทศของบุคลำกรของคณะฯ 

- ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรพฒันำทรัพยำกรมนุษย์ เช่น กำรลำศึกษำต่อ กำรพัฒนำ/ฝึกอบรมคณำจำรย์ 
ข้ำรำชกำร/พนักงำน และเจำ้หน้ำที่ทุกสำยงำน 

- ด ำเนินกำรจัดท ำหนงัสือรับรองต ำแหน่ง/เงินเดือน ภำษำไทยและภำษำอังกฤษ 
๑.๒ หมวดสวัสดิกำร ด ำเนนิกำรเก่ียวกับสวัสดิกำรบุคลำกรของคณะทุกสำยงำน เช่น 

- ประสำนกำรจัดสวัสดิกำรดำ้น กำรประกันสังคม กำรเข้ำและยกเลิกกำรประกันตน กำรสมทบเงินประกนัสังคม 
กำรสมทบเงินกองทนุส ำรองเลี้ยงชีพ กำรประกนัสุขภำพ กำรรักษำพยำบำล กำรตรวจสุขภำพประจ ำปี 
เจ็บป่วยทุพพลภำพ ของพนักงำน (ค่ำรักษำพยำบำล กำรประกนัสุขภำพ เงินอุดหนนุบุตร เงนิเพิ่มประสิทธิภำพ 
ของ ข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวทิยำลัย ลูกจ้ำงของคณะฯ ฝ่ำยกำรเงิน(งำนคลังและพัสดุ)จะเปน็ผู้ดูแล) 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 



 

๙ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
 ประเภท  :  พนักงำนมหำวิทยำลัย (ส่วนงำน) 

ชื่อต ำแหน่ง    :   เจ้ำหนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 
 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 
 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 

   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๓๐๐๕ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวอทิตยำ มุทุตำจิตต ์
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๒๕/๐๕/๒๕๖๑ 
 

๑. งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 
๑.๑  หมวดกำรเจ้ำหน้ำที่ ด ำเนินกำรเก่ียวกับบุคลำกรของคณะทุกสำยงำน เช่น 

- กำรรับสมัคร บรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย กำรทดลองกำรปฏิบัติหนำ้ที่ กำรต่อสัญญำกำรท ำงำน ของพนักงำนสำย
วิชำกำร 

- จัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัตบิคุลำกรพนักงำนสำยวิชำกำร  

- กำรอนุมัติไปอบรม/ศึกษำ/ดูงำนทั้งในประเทศ และตำ่งประเทศ 

- ด ำเนินขออนุมัติกำรลำไปต่ำงประเทศของบุคลำกรของคณะฯ 

- ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรพฒันำทรัพยำกรมนุษย์ เช่น กำรลำศึกษำต่อ กำรพัฒนำ/ฝึกอบรมคณำจำรย์ 
ข้ำรำชกำร/พนักงำน และเจำ้หน้ำที่ทุกสำยงำน 

- ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจำ้งผู้เชีย่วชำญชำวต่ำงประเทศ 

- ด ำเนินกำรและประสำนงำนกำรขอต ำแหน่งทำงวชิำกำรของอำจำรย์ 

- ด ำเนินกำรและประสำนงำนกำรขยำยเวลำรำชกำรกรณีเกษียณอำยุรำชกำร 
๑.๒ หมวดสวัสดิกำร ด ำเนนิกำรเก่ียวกับสวัสดิกำรบุคลำกรของคณะทุกสำยงำน เช่น 

- ประสำนกำรจัดสวัสดิกำรดำ้น กำรประกันสังคม กำรเข้ำและยกเลิกกำรประกันตน กำรสมทบเงินประกนัสังคม 
กำรสมทบเงินคำ่ส ำรองเลี้ยงชีพ กำรประกันสุขภำพ กำรรักษำพยำบำล เจ็บป่วยทุพพลภำพ ของพนักงำน
มหำวิทยำลยั   (ค่ำรักษำพยำบำล กำรประกนัสุขภำพ เงนิอุดหนุนบตุร เงินเพิ่มประสทิธิภำพ ของ ข้ำรำชกำร 
พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงของคณะฯ ฝ่ำยกำรเงิน(งำนคลงัและพัสดุ)จะเปน็ผู้ดูแล) 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน อำทิ ด ำเนินขออนุมัติกำรลำไปต่ำงประเทศของบุคลำกรคณะฯ หนังสือรับรอง
แต่ละกรณี ฯลฯ และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำคณะฯ/มหำวิทยำลัย 
เป็นต้น 



 

๑๐ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   เจ้ำหนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ/ร่วม (ถำ้มี) : ๗ คน ระดับต ำแหนง่ :   ช ำนำญกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๑๒๐๔ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงอภิสรำ รัตนศรทอง 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๐๑/๑๐/๒๕๒๓ 

 
๑.         งำนบริหำร : หัวหน้ำงำนทั่วไป ศูนย์ท่ำพระจันทร์   

- บริหำรงำน ร่วมวำงแผนและพฒันำงำน ด ำเนนิกำร ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ประสำนงำน และ
ปฏิบัติงำนทัว่ไป ณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ศูนย์ทำ่พระจนัทร์ เช่น ด้ำนบริหำรและ
ธุรกำร ด้ำนบริหำรงำนภำควิชำ ด้ำนบริหำรและพัฒนำกำยภำพ และด้ำนวิเทศสัมพนัธ์ 

-  ร่วมประเมินผล และพฒันำคุณภำพในกำรปฏบิัติงำนของบุคลำกรในสำยงำนบริหำรงำนทั่วไปตำมที่ได้รบั
มอบหมำย ณ  ส ำนักงำนเลขำนกุำรคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ศูนย์ท่ำพระจนัทร์ จัดเก็บรวมรวมข้อมูลกำร
ปฏิบัติงำนในสำยงำน เพื่อกำรบริหำร กำรพัฒนำ และกำรประกันคุณภำพ 

- ปฏิบัติหนำ้ที่แทนเลขำนุกำรคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ในงำนตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย ณ ส ำนกังำนเลขำนุกำร
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ศูนย์ท่ำพระจันทร์  

- ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมอืกันงำนอ่ืน ๆ คือ งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ งำน
คลังและพสัดุ และงำนวิจัย วชิำกำร และประกันคุณภำพ  

- ปฏิบัติงำนบริหำรอ่ืน ๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 
๒.     งำนประจ ำ  : หน่วยบริหำรงำนภำควิชำ หน่วยบริหำรและธุรกำร และหน่วยบริหำรและพัฒนำกำยภำพ 

๒.๑ หน่วยบริหำรงำนภำควิชำ 
สนับสนุน ด ำเนินกำร ประสำน/ร่วมประสำนงำน กับงำน/หน่วยต่ำง ๆ ตำมภำรกิจของภำควิชำทุกภำควิชำ  
ทั้งภำควิชำสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ และภำควิชำกำรนโยบำยสังคมฯ เช่น  

- กำรจัดกำรศึกษำ พัฒนำหลักสูตร และประกันคุณภำพ  

- กำรสร้ำงงำนวิจัยและงำนสร้ำงสรรค์  

- กำรให้บริกำรวิชำกำรจำกควำมรู้และควำมเชี่ยวชำญของคณำจำรย์  

- กำรปลูกฝังควำมตระหนักในคุณค่ำและศักดิ์ศรีควำมเป็นมนุษย์ และควำมเป็นธรรมในสังคม  



 

๑๑ 

- กำรสร้ำงควำมเป็นเลิศในกำรบริหำรภำควิชำโดยมุ่งเน้นธรรมำภิบำลและสุขภำวะของบุคลำกรควบคู่
กับกำรพัฒนำสมรรถนะของบุคลำกร 

- กำรจัดท ำแผนพัฒนำภำควิชำ กำรบริหำรงบประมำณภำควิชำ เป็นต้น 

๒.๒ หน่วยบริหำรและพัฒนำกำยภำพ 
 บริหำร ด ำเนินกำร และพฒันำด ำเนินกำรเก่ียวกับภำยภำพ และยำนพำหนะ ณ ศูนย์ทำ่พระจนัทร์ เช่น 

- ด ำเนินกำร และประสำนงำนเก่ียวกับกำรออกแบบ-กำรก่อสร้ำง/ปรับปรุงอำคำรสถำนที่ 

- บริหำรจัดกำร อ ำนวยควำมสะดวก และประสำนงำนเก่ียวกับกำรใช้อำคำรสถำนที่ และวัสดุอปุกรณ์             

- ดูแล รักษำ ท ำควำมสะอำด ปรบัปรุง และซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ และวสัดุอุปกรณ์  

- กำรจัดระบบเวร ยำม และกำรรกัษำควำมปลอดภัย ในอำคำรสถำนที่  

- ควบคุม ดูแลกำรใช้น้ ำ ไฟ และโทรศัพท์ ตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน 

- บริหำรจัดกำร กำรอนุมัติกำรใชย้ำนพำหนะ และอ ำนวยควำมสะดวก/ประสำนงำน เก่ียวกับกำรใช้
ยำนพำหนะ            

ด ำเนินกำร และประสำนงำนกำรด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญตัิควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน พ.ศ.๒๕๕๔  

๒.๓ หน่วยบริหำรและธุรกำร 
บริหำร ด ำเนินกำร และประสำนงำนเก่ียวกับงำนบริหำรทั่วไป ณ ศูนย์ท่ำพระจันทร์ เชน่ 

- งำนสำรบรรณ เชน่ รับ-ส่งหนังสือ/เอกสำร ร่ำง-โต้ตอบหนังสือ จัด/เก็บเอกสำรให้เป็นระบบ และ
ท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ เปน็ต้น 

- รับติดต่อ/อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่องำนที่คณะ/ส ำนักงำนเลขำนุกำร  

- ให้ข้อมูลข่ำวสำรที่จ ำเปน็ และประชำสัมพันธ์เร่ืองต่ำง ๆ ภำยในหน่วยงำน 

- กำรเสนอชื่อกรรมกำรสภำอำจำรย์ประเภทผู้แทนคณะฯ 

- บริกำรถ่ำยเอกสำร ให้บริกำรแก่อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ ที่เอกสำรทำงรำชกำร 

- กำรจัดจ ำหน่ำยเอกสำรวิชำกำรของคณะฯ 

- กำรดูแลและบ ำรุงรักษำอุปกรณ ์และเครื่องถ่ำยเอกสำรให้พร้อมใช้งำนได้ 

๓. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
 
 
 



 

๑๒ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   เจ้ำหนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๕๕๘๒ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงอุลัยพร โทบุตร 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๐๑/๐๒/๒๕๕๓ 

 
๑. งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 
 ๑.๑  สำรบรรณ ด ำเนินกำรเก่ียวกับสำรบรรณ ประชำสัมพนัธ ์และผลิตเอกสำร เชน่ 

    - ด ำเนินกำรเก่ียวกับงำนเอกสำรทำงรำชกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ เช่น รบั-ส่งหนงัสอื/เอกสำร,  
      ร่ำง-โต้ตอบหนงัสือ, จัด/เก็บเอกสำรให้เป็นระบบ และท ำลำยเอกสำร เป็นต้น 
    - รับติดต่อ/อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่องำนที่คณะ/ส ำนักงำนเลขำนุกำร   
    - ให้ข้อมูลข่ำวสำรที่จ ำเปน็ และประชำสัมพันธ์เร่ืองต่ำง ๆ ภำยในหน่วยงำน 
    - ดูแล บ ำรุงรักษำ อุปกรณ์ อัดส ำเนำ เครื่องถ่ำยเอกสำรพร้อมใช้งำนได้ 

 ๑.๒ อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ ด ำเนนิกำรเก่ียวกับอำคำรสถำนที่ของคณะ และยำนพำหนะ เช่น 
   - บริหำรจัดกำร และอ ำนวยควำมสะดวก เก่ียวกับกำรใช้อำคำรสถำนที่ และวสัดุอุปกรณ์             
   - ดแูล รักษำ ท ำควำมสะอำด ปรับปรุง และซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ และวัสดุอุปกรณ์  
   - กำรจัดระบบเวร ยำม และกำรรักษำควำมปลอดภัย ในอำคำรสถำนที่  
   - ควบคุม ดูแลกำรใช้น้ ำ ไฟ และโทรศัพท์ ตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
   - บริหำรจัดกำร กำรอนุมัติกำรใช้ยำนพำหนะ และอ ำนวยควำมสะดวก เกี่ยวกับกำรใช้ยำนพำหนะ            
   - ควบคุม ดูแลกำรใช้ยำนพำหนะ และน้ ำมนัเชื้อเพลิง ตำมมำตรกำรประหยัดพลงังำน 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
 



 

๑๓ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) :  ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๔๑๕๐ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวพิชญำ พึง่ทอง 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑๒/๐๖/๒๕๕๖ 

 
๑. งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 
 

๑.๑ หมวดนโยบำยและแผน ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจัดท ำนโยบำยและแผนของคณะ เช่น 

- จัดท ำแผนพัฒนำ แผนยุทธศำสตร์ และแผนกลยทุธ์ ของคณะทกุประเภท  

- ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผน วิเครำะห์นโยบำยและแผน กำรปรับแผน  

- จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจำ่ยและรำยได้ทุกประเภท กำรวเิครำะห์งบประมำณและทรัพยำกร  

- จัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติตำมแผนกลยุทธ์ แผนปฏบิัติรำชกำรประจ ำปีและกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณทุกประเภท 

๑.๒ หมวดบริหำรควำมเสี่ยง ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรบริหำรควำมเสี่ยงของคณะ  เชน่ 

- กำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยง วำงแผนกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงและวำงระบบกำรควบคุมภำยในของคณะฯ 
ประจ ำปีงบประมำณ  

- ก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติตำมแผนกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงและระบบกำรควบคุมภำยใน  

- จัดท ำรำยงำนประเมินผลกำรวำงระบบกำรบริหำรควำมเสี่ยงและระบบกำรควบคุมภำยในของคณะฯ เพื่อ
รำยงำนมหำวิทยำลัยทุกสิ้นปีงบประมำณ 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
 



 

๑๔ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท  :  พนักงำนมหำวิทยำลัย (ส่วนงำน) 
ชื่อต ำแหน่ง    :   เจ้ำหนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๓๐๐๒ สังกัด  :  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวทองศิริ ก่ ำแดง 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๒๐/๐๖/๒๕๕๖ 

 
๑.  งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 

๑.๑  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (คณบดี) 
-   ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขออนุญำตไปรำชกำรของผู้บริหำร (ต่ำงจังหวัด, ต่ำงประเทศ) 
-   ด ำเนินกำรขออนุมัติงบประมำณในกำรไปรำชกำรให้แก่ผู้บริหำร 
-   ด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนทำงโทรศัพท์ภำยในและภำยนอก พร้อมรับ - สง่โทรสำร จดหมำย 
    อิเล็กทรอนิกส์  ให้กับหน่วยงำนภำยใน ภำยนอก และบุคคลต่ำงๆ 
-   ต้อนรับ/ อ ำนวยควำมสะดวก /รับรองแขก / นักศึกษำ / บุคลำกร ที่มำพบผู้บริหำร 
-   จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือรำชกำร เพื่อด ำเนินกำรเสนอก่อนและหลัง 
-   พิจำรณำกลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทำนว่ำผ่ำนกระบวนกำรจำกหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง และผู้บริหำรที่ก ำกับ

ดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
-   ดูแลตรวจสอบควำมถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือรำชกำรจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ก่อนน ำเสนอ 
    ผู้บริหำร และลงนำมในหนังสือ พร้อมตรวจทำนหนังสือจำกผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร และลงนำมให้ 
    ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงำน 
-   พิมพ์หนังสือภำยใน หนังสือภำยนอก และเอกสำรรำชกำรต่ำงๆ ให้ผู้บริหำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
-   ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมตำมที่ผู้บริหำรสั่งกำรและไม่อยู่ในหน้ำที่ของหน่วยงำนหรือบุคคลใด 
-   บันทึกกำรประชุม 
-   จัดท ำรำยงำน และหรือสรุปสำระส ำคัญของกำรประชุมให้ผู้บริหำร 
-  ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำร 
 
 
 



 

๑๕ 

 ๑.๒ งำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์   
-  ด ำเนินกำรพัฒนำ ออกแบบ นโยบำย แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรด้ำนวิเทศสัมพันธ์ 
-  ดูแลงำนพิธีกำร / รับรองอำคันตุกะ ได้แก่ ด ำเนินกำรประสำนงำน และอ ำนวยควำมสะดวกแก่นักศึกษำ / 
คณำจำรย์ และชำวต่ำงประเทศที่มำเยี่ยมเยือน – แลกเปลี่ยนควำมรู้ทำงวิชำกำรกับคณะฯ 
-  ด ำเนินกำรด้ำนวิเทศสัมพันธ์ กำรประสำนงำนกับสถำบันกำรศึกษำในต่ำงประเทศ รวมไปถึงโครงกำร  
   แลกเปลี่ยนบุคลำกรและนักศึกษำต่ำงๆ ในมหำวิทยำลัยชั้นน ำในระดับนำนำชำติ 
-  ด ำเนินกำรสนับสนุนกำรจัดประชุมวิชำกำรนำนำชำติร่วมกับคณะ และ/หรือ ภำยนอกแล้วแต่กรณี 
-  ด ำเนินกำรจัดท ำหนงัสือรับรองไปศึกษำต่อตำ่งประเทศให้กับคณำจำรย์/นักศึกษำคณะสังคมสงเครำะห์ 

 ๑.๓ งำนด้ำนกำรสื่อสำรองค์กร 
-  ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเกี่ยวกับทุน/ข่ำวสำรของฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์ ให้คณำจำรย์ บุคลำกรและ  
   นักศึกษำของคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ได้รับทรำบ  
-  ด ำเนินกำรจัดตั้งงบประมำณของฝ่ำยพัฒนำงำนสื่อสำรองค์กร 
-  ด ำเนินกำรจัดท ำของที่ระลึกของคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
-  ด ำเนินกำรสรุปจุดเด่นผลกำรด ำเนินงำนของคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ส่งให้กับงำนสื่อสำรองค์กร กอง
แผนงำน มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ เพื่อจัดพิมพ์หนังสือบันทึกธรรมศำสตร์ (รำยงำนประจ ำปี ๒๕๖๑) 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๑๖ 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job description) ของต าแหน่งพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ 
คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

  
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่ง 
 ประเภท               :  พนักงานมหาวิทยาลัย (ส่วนงาน) 

ชื่อต าแหน่ง    :   เจ้าหนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 
 ประเภทต าแหน่ง    :  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 จ านวนผู้ใต้บงัคับบัญชา (ถ้ามี) : ระดับต าแหนง่ :   ปฏิบัติการ 

   
๒. รายละเอียดค าบรรยายลักษณะงาน** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบตัิ) 
 ต าแหน่งเลขที่        :  ๓๐๐๔ สังกัด  :  งานบริหารงานทั่วไป 
 ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง  :  นางสาวนุสรา  รินค า วันที่จัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
 วันที่ด ารงต าแหน่ง  :   ๐๙/๐๙/๒๕๕๖ 

 
๑. งานประจ า ( ๘๐ คะแนน) 

๑.๑ หมวดการเงิน บัญชี และงบประมาณ ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การลงบัญชีเงนิสดย่อยศูนย์
ล าปาง เชน่ 

- ด าเนินการเบิกจา่ย-ควบคุมการเบิกจ่ายเงินของเงินสดย่อยศูนยล์ าปาง งบประมาณของโครงการปริญญาตรี 
ของคณะ 

 -  ท าการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อน ามาจา่ยค่าใช้จ่ายประจ าเดือน เช่น ค่าน  าค่าไฟ, ค่าไปรษณยี์, ค่า 
    โทรศัพท์, ค่าที่พักอาจารย์ เปน็ต้น 

- บันทึกบญัชี เงินสดย่อยหมุนเวยีน ของศูนย์ล าปาง  
- ตรวจนับเงินสดย่อย  
- ควบคุมการใช้จ่ายเงนิงบประมาณตามวงเงินทีไ่ด้รับจัดสรร ของศูนย์ล าปาง ทั งงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้

หน่วยงาน 
- ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณตามวงเงินทีไ่ด้รับการจัดสรร 

 
1.2. หมวดพัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ เช่น 
- ด าเนินการเก่ียวกับการออกแบบ-การจัดซื อจัดจ้าง เก่ียวกับการปรับปรุงอาคารสถานที่ 
- ควบคุมดูแลการจัดซื อจัดจ้าง การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ของคณะ 
- ด าเนินการจา้งเหมาซ่อมบ ารุงรกัษาพัสดุ ครุภัณฑ์  
- การจัดท าทะเบียนพสัดุ ครุภัณฑ์ และควบคุมการเบิกจา่ยพัสดุ 
- ตรวจนับพสัดุครุภัณฑ์ประจ าปี รายงานการเบิกจ่ายพสัดุประจ าปี  
- การจ าหน่ายพสัดุ ครุภัณฑ์ ทีไ่มส่ามารถใช้งานได้ 
- ดูแล รักษา ท าความสะอาด ปรบัปรุง และซ่อมบ ารุงสถานที่ และวัสดุอุปกรณ์  ของคณะ/ส านกังาน 

  
๑.๓. หมวดการเจ้าหน้าที่ และสวัสดิการ ด าเนินการเก่ียวกับบคุลากรของคณะทุกสายงาน และด าเนนิการ
เก่ียวกับสวัสดิการบุคลากรของคณะทุกสายงาน เช่น 
- จัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัตบิคุลากร 
- การอนุมัติไปอบรม/ศึกษา/ดูงานทั งในประเทศ  
- จัดเตรียมดอกไม้ ของเยี่ยม ของที่ระลึก พวงหรีด เป็นตน้ 
- ด าเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภท 



 

๑๗ 

 
๑.๔  หมวดสารบรรณ และประชาสัมพันธ์  ด าเนนิการเก่ียวกับสารบรรณ และประชาสัมพันธ ์เช่น 

- ประสานและด าเนนิการจัดสง่เอกสาร เช่น ไปรษณีย์ รายงานการฝึกภาคปฏิบัติ, ถอดบทเรียน  
- การจัดแสดงความยนิดีในกรณีตา่ง ๆ อาทิ การได้รับรางวัล การเกษียณอายุ ของคณาจารย์และบุคลากร 

รวมทั งวันสถาปนา และวันครบรอบของหน่วยงาน และบุคคลทีส่ าคัญ 

๒. งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ หมายถึง งานที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ให้ปฏิบัติเป็นครั ง
คราว งานปฏิบัติหน้าที่แทนคนอ่ืน และงาน/กิจกรรมส่วนกลางของคณะฯ/มหาวิทยาลัย เช่น งานวันสถาปนา
คณะฯ/มหาวิทยาลัย เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๘ 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job description) ของต าแหน่งพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ 
คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

  
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่ง 
 ประเภท  :  พนักงำนมหำวิทยำลัย (ส่วนงำน) 

ชื่อต าแหน่ง    :   เจ้าหนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 
 ประเภทต าแหน่ง    :  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 จ านวนผู้ใต้บงัคับบัญชา (ถ้ามี) : ระดับต าแหนง่ :   ปฏิบัติการ 

   
๒. รายละเอียดค าบรรยายลักษณะงาน** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบตัิ) 
 ต าแหน่งเลขที่        :  ๓๐๐๖ สังกัด  :  งานบริหารงานทั่วไป 
 ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง  : นายธัญจ์ธนิน เลาหสุขไพศาล วันที่จัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
 วันที่ด ารงต าแหน่ง  :   ๑๒/๐๑/๒๕๕๙  

 
๑. งานประจ า ( ๘๐ คะแนน) 

๑.๑  หมวดสารบรรณ และประชาสัมพันธ์  ด าเนนิการเก่ียวกับสารบรรณ และประชาสัมพันธ ์เช่น 
ด าเนินการเก่ียวกับงานเอกสารทางราชการตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น รับ-ส่งหนงัสือ/เอกสาร, ร่าง-โต้ตอบ
หนังสือ, จัด/เก็บเอกสารให้เป็นระบบ และท าลายเอกสาร เปน็ต้น 
รับติดต่อ/อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องานที่คณะ/ส านักงานเลขานุการ  
ให้ข้อมูลข่าวสารที่จ าเปน็ และประชาสัมพันธ์เร่ืองต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 
ออกค าสั่งต่าง ๆ อาทิ แตง่ตั งรักษาราชการแทน ค าสั่งแต่งตั งคณะท างานเนื่องในงานตามวาระต่าง ๆ  
เก็บรวมรวมข้อมูลบุคลากรในสว่นของการสนบัสนนุข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และ กพร.  อาทิการ
ร่วมเป็นกรรมการในหน่วยงานต่าง ๆ  รับเชิญเป็นวิทยากร สอบสารนิพนธ์ภายนอกหน่วยงาน     
- งานประชุม และ พิธีตา่งๆ 
 

๑.๒ อาคารสถานที่และยานพาหนะ ด าเนนิการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของคณะ และยานพาหนะ เช่น 
- บริหารจัดการ และอ านวยความสะดวก เก่ียวกับการใช้สถานที ่และวัสดุอุปกรณ์ ของคณะ/ส านักงาน  
- ประสานงานกับศนูย์ล าปาง เก่ียวกับการใช้อาคารสถานที่ และวสัดุอุปกรณ์ ในการจัดการเรียนการสอน 

กิจกรรมนักศึกษา กิจกรรมเสริมหลักสูตร และกิจกรรมอ่ืน ๆ ของคณะ             
- ควบคุม ดูแลการใช้น  า ไฟ และโทรศัพท์ ตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
- ประสานงานเก่ียวกับการเดินทาง และการใช้ยานพาหนะ ของคณาจารย์ เจ้าหนา้ที่ และวิทยากร ที่เดินทางมา

บรรยาย/ปฏบิัติงาน ณ ศนูย์ล าปาง  
- จัดซื อและจองตั๋วเคร่ืองบินในการเดินทางมาบรรยายของคณาจารย์ 

 
๑.๓  หมวดผลิตเอกสาร ด าเนนิการเก่ียวกับการผลิตเอกสารของทางราชการ    
- บริหารจัดการอ านวยความสะดวกเอกสารประกอบค าสอน  
- บริการ อัดส าเนา และถ่ายเอกสาร ให้บริการแก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ที่เอกสารทางราชการ 

         - ด าเนินการและประสานงาน การจัดจ าหน่ายเอกสารวชิาการของคณะฯ 
         - ดูแล บ ารุงรักษา อุปกรณ์ อัดส าเนา เครื่องถ่ายเอกสารพร้อมใช้งานได ้

 

 



 

๑๙ 

๒. งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ หมายถึง งานที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ให้ปฏิบัติเป็นครั ง
คราว งานปฏิบัติหน้าที่แทนคนอ่ืน และงาน/กิจกรรมส่วนกลางของคณะฯ/มหาวิทยาลัย เช่น งานวันสถาปนา
คณะฯ/มหาวิทยาลัย เป็นต้น 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๐ 

งำนกำรศึกษำ และกจิกำรนักศึกษำ 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรศกึษำ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 
 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ : ๑๓ ระดับต ำแหนง่ :   ช ำนำญกำร 

   
๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 

 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๐๗๓๕ สังกัด  :  งำนกำรศึกษำ และกิจกำรนักศึกษำ 
 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวเบ็ญจวรรณ เฉยกลิ่น 

วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๐๙/๐๙/๒๕๒๕ 

 
๑. งำนบริหำร : รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำ (๔๐ คะแนน) 

- บริหำร ด ำเนินกำร ประสำนงำนกำรปฏิบัตงิำนของบุคลำกรในสำยงำนบริกำรกำรศึกษำ คือ หมวดปริญญำตรี 
หมวดกำรศึกษำภำคปฏิบัติ และหมวดกิจกำรนักศึกษำ  

- ประเมินผล และพฒันำคุณภำพในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในสำยงำน จัดเก็บรวมรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำน
ในสำยงำน เพื่อกำรบริหำร กำรพัฒนำ และกำรประกันคุณภำพ 

- ประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำหลักสูตร และกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำทุกหลักสูตร ทุกระดับ 
และทุกศูนย์กำรศึกษำ 

- ให้ควำมร่วมมือกันงำนอ่ืน ๆ และปฏบิัติงำนอื่น ๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

๒. งำนประจ ำ  (๔๐ คะแนน) 

 ๒.๑  หมวดปริญญำตรี ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนระดับปริญญำตรี เช่น 

- กำรรับนักศึกษำเข้ำศึกษำทุกประเภท จัดท ำทะเบียนนักศึกษำ จัดอำจำรย์ทีป่รึกษำ จัดท ำคู่มือกำรศึกษำ และ
ประสำนงำนกำรจัดท ำเค้ำโครงกำรสอน และ มคอ.๓-มคอ.๗ 

- จัดแผนกำรศึกษำ ก ำหนดโควตำรำยวิชำ จัดตำรำงบรรยำย/ห้องบรรยำย กำรสอบกลำงภำค-ปลำยภำค กำรส่ง
เกรด กำรย้ำยคณะ ลำออก และพักกำรศึกษำ  

- ด ำเนินกำรและประสำนงำนเก่ียวกับกำรพัฒนำหลักสูตร เปิด-ปดิหลักสูตร กำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำน
หลักสูตร กำรจัดท ำตัวบ่งชี้คุณภำพหลักสูตร และกำรประกันคณุภำพหลักสูตร 

 



 

๒๑ 

๒.๒  หมวดกิจกำรนักศึกษำ ด ำเนินกำร และประสำนงำนเก่ียวกับกิจกำรนักศึกษำ และศษิย์เก่ำ เช่น  

- จัดท ำแผนกำรศึกษำ จัดปฐมนิเทศ มัชฌิมนิเทศ และปัจฉิมนิเทศนักศึกษำ 

- จัด/ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษำ ขออนุมัติให้นักศึกษำจัดกิจกรรม ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก ในกำรส่ง
นักศึกษำเข้ำร่วมกิจกรรม และด ำเนินกำรโครงกำรต่ำง ๆ เก่ียวกับนักศึกษำ 

- กำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักศึกษำสังคมสงเครำะห์ (กนศ.สค.) และเลือกตั้งกรรมกำรบัณฑิต 

- จัดระบบกำรให้ค ำปรึกษำนักศึกษำ กำรแนะแนวนักศึกษำ ด ำเนนิกำรเก่ียวกับทุนกำรศึกษำ กำรบริกำร และ
สวัสดิกำรนักศึกษำ 

- ด ำเนินกำรเก่ียวกับวนิัยนักศึกษำ 

- ด ำเนินกำรเก่ียวกับศิษย์เก่ำสัมพันธ ์

๓. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
 งำนทีไ่ด้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏบิัติ/ไดร้ับมอบหมำยจำกผูบ้ังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นคร้ัง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เชน่ งำนวนัสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เปน็ตน้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๒ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรศกึษำ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๕๗๖๔ สังกัด  :  งำนกำรศึกษำ และกิจกำรนักศึกษำ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวสชุัญญำ ดวงงำม 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :  ๓๑/๐๘/๒๕๖๑ 

๑. งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 
 

๑.๑  หมวดปริญญาตรี ด าเนินการเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี เช่น 
- การรับนักศึกษาเข้าศึกษาทุกประเภท จัดท าทะเบียนนักศึกษา จัดอาจารย์ทีป่รึกษา จัดท าคู่มือการศึกษา และ

ประสานงานการจัดท าเค้าโครงการสอน  
- จัดแผนการศึกษา ก าหนดโควตารายวิชา จัดตารางบรรยาย/ห้องบรรยาย การสอบกลางภาค-ปลายภาค การส่ง

เกรด การย้ายคณะ ลาออก และพักการศึกษา จดทะเบียน เพิม่ –ถอน ลักษณะวิชา  
- จัดท าหนังสือดูงานรายวชิา และเชิญวิทยากรบรรยาย 
- การเทียบโอนหน่วยกิตและรายวิชา และการตรวจสอบคุณสมบตัินักศึกษาที่ขอจบการศึกษา 
- ด าเนินการและประสานงานเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร เปิด-ปดิหลักสูตร การด าเนินการตามมาตรฐาน

หลักสูตร การจัดท าตัวบ่งชี คุณภาพหลักสูตร และการประกันคณุภาพหลักสูตร 
- การรับนักศึกษาเข้าศึกษาทุกประเภท 
- จัดสอบประจ าภาค 
- จัดท าบนัทึกขอศึกษาดูงาน สัมภาษณ์ เก็บข้อมูล รายวิชา 
- ด าเนินการตรวจสอบโครงสรา้งการส าเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
 

๑.๒  หมวดกิจการนักศึกษา  
 - ประชาสัมพนัธ์ และประสานงานเบื องตน้ เก่ียวกับงานวิเทศสมัพันธ์ 

๑.๓  หมวดการศึกษาภาคปฏิบัติ   
- ด าเนินการเกี่ยวกับการดูงานในระดับปริญญาตรี วิชา สค.๒๐๑ การดูงานและสัมมนา เช่น จัดท าแผนการ
ศึกษาดูงาน ประสานงานกับหน่วยงาน/องค์กร/ชุมชน จัดแบ่งกลุ่มนักศึกษาดูงาน ประสานงานการจัดพาหนะ/
ประสานกับอาจารย์ในการน านักศึกษาไปดูงาน และส่งนักศึกษากลุ่มย่อยไปดูงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกภาคปฏิบัติ ๑ รายวิชา สค.๒๐๒ เช่น จัดท าบันทึกขออนุมัติให้นักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติ 
ประสานงานหน่วยงานกับนกัศึกษา หน่วยงาน และอาจารย์ของคณะฯ จัดท าแผนการด าเนินงานการฝึกภาคปฏิบตัิ 
๑ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องทั งหมด 

 



 

๒๓ 

๒. งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
- ให้ค าปรึกษาเร่ืองการวางแผนการศึกษาส าหรับนักศึกษาที่มีปัญหา 
- Admin page คณะฯ ลงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการศึกษาของคณะฯ และคอยตอบค าถาม และให้ค าปรึกษากับ
นักศึกษา หรือบุคคลภายนอกที่สอบถามเข้ามาทางเพจฯ คณะฯ  
- เลขานุการภาควิชาสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ จัดท าเอกสาร อ านวยความสะดวกในการจัดประชุม บันทึกการ
ประชุม และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
- ด าเนินการประสานงานและเก็บข้อมูลแบประเมินความพึงพอใจของบัณฑิตคณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๔ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท          :  พนักงำนมหำวิทยำลัย (ส่วนงำน) 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรศกึษำ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๓๐๑๕ สังกัด  :  งำนกำรศึกษำ และกิจกำรนักศึกษำ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวนิศำ สุขประเสริฐ 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :  ๐๓/๐๙/๒๕๖๑ 

๑. งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 

หน่วยการศึกษาและฝึกภาคปฏิบัติ   
ด าเนินการ และประสานงานเก่ียวกับการฝึกภาคปฏบิัติ ๒ ในทกุหลักสูตร ดังนี  

- จัดท าแผนการฝึกภาคปฏิบัติ ๒ ประสานงานกับหน่วยงาน/องคก์ร/ชุมชน ทั งในกรุงเทพฯ และ
ต่างจังหวัด จัดนักศึกษาลงหน่วยงาน/ชุมชน จัดแบ่งกลุ่มหน่วยงาน/ชุมชนส าหรับการนิเทศงานของ
อาจารย ์

- ด าเนินการท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติ ๒ 
- ด าเนินการท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกภาคปฏบิัติ ๒ 
- จัดท าหนังสือเชิญและขอบคุณวทิยากร ที่มาเข้าร่วมกิจกรรมของฝ่ายฝึกภาคปฏิบตัิ  
- ด าเนินการท าหนังสือเชิญอาจารย์นิเทศงานภาคสนามเข้าร่วมกิจกรรมของการฝึกภาคปฏิบัติ ๒ 
- ประสานงานการจัดประชุมต่างๆของฝ่ายการศึกษาและฝึกภาคปฏิบัติ 
- จดบันทึกรายงานการประชุม ของคณะอนุกรรมการฝึกภาคปฏิบัติ ๒ 
- ประสานงานการจัดสถานที่เพื่อใช้ในกิจกรรมของฝ่ายการศึกษาและฝึกภาคปฏบิัติ 
- จัดอาจารย์นิเทศงานภายในคณะ จัดปฐมนิเทศอาจารยน์ิเทศงานนักศึกษา มชัฌิมนิเทศ ปจัฉิมนิเทศ 

และการสัมมนานักศึกษาระหว่างฝึกภาคปฏิบตัิ 
- ด าเนินการจัดหาอาหารกลางวันและน  าดื่ม ส าหรับการจัดงานปฐมนิเทศ มัชฌิมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศ ของ

นักศึกษาฝึกภาคปฏบิัติ ๒ 
- จัดท าแบบประเมนิผล ค านวณคะแนนจากการฝึกภาคปฏบิัติ ตัดเกรดและท าบนัทึกส่งเกรดการฝึก

ภาคปฏิบัติ ๒ ให้ส านักงานทะเบียนนักศึกษา 
- จัดท าคู่มือการฝึกภาคปฏบิัติ ๒ และคู่มือการนิเทศงานภาคสนามส าหรับอาจารย์ ประสานงานการถอด

บทเรียนจากการฝึกภาคปฏิบัติ การสัมมนา และตีพิมพ์เผยแพรผ่ลงานการถอดบทเรียนจากการฝึก
ภาคปฏิบัติ ๒ 

- จัดท างบประมาณเก่ียวกับการฝกึภาคปฏิบัติ ๒ 
- ขออนุมัติเบิก – จา่ยเงินงบประมาณเพื่อใช้ในกิจกรรมของการฝึกภาคปฏิบัติ ๒ 
- ขออนุมัติตัวบุคลากรไปปฏิบตัิหน้าที่ตา่งจังหวัด 



 

๒๕ 

- ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศงานภาคสนาม 
- จัดท าบนัทึกคืนเงนิยืม เคลียร์เอกสารการยืมเงินและใบเสร็จให้กับงานการเงิน 
- จัดท าแฟ้มส าหรับอาจารยน์ิเทศงานในคณะฯ และอาจารยน์ิเทศงานภาคสนาม 
- จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการฝึกภาคปฏิบัติ ๒ 

๑.๓  หมวดปริญญาตรี ด าเนินการเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี เช่น 
- การรับนักศึกษาเข้าทุกประเภท 
- การด าเนินการเก่ียวกับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

๑.๔  หมวดการประเมินคุณภาพระดับหลักสตูร เช่น 
- ด าเนินการเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และตัวบ่งชี  ที่เก่ียวข้อง 
- รวบรวมข้อมูลตามตัวบง่ชี คุณภาพการศึกษา จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ทั งระดับหลักสูตร 

การรายงานความก้าวหน้าในการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของกรรมการ  
- จัดเตรียมเอกสาร หลักฐานประกอบการประเมิน จัดตรวจรับการประเมินคุณภาพการศึกษาทั งระดับ

หลักสูตร และการเข้าร่วมรับประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 

๒. งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
 งานทีไ่ด้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ หมายถึง งานที่ปฏบิัติ/ไดร้ับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา ให้ปฏิบัติเป็นครั ง
คราว งานปฏิบัติหน้าที่แทนคนอ่ืน และงาน/กิจกรรมส่วนกลางของคณะฯ/มหาวิทยาลัย เชน่ งานวนัสถาปนา
คณะฯ/มหาวิทยาลัย เปน็ตน้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๖ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
 ประเภท       :  พนักงำนมหำวทิยำลัย (ส่วนงำน) 

ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรศกึษำ 
 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 
 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 

   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่       :  ๓๐๑๗ สังกัด  :  งำนกำรศึกษำ และกิจกำรนักศึกษำ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวขวัญกมล เรืองโรจน์  
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๐๓/๑๒/๒๕๖๑ 

๑. งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 
๑.๑  หมวดกิจการนักศึกษา ด าเนินการ และประสานงานเก่ียวกับกิจการนักศึกษา และศษิย์เก่า เช่น  
- ด าเนินการจัดปฐมนิเทศ มัชฌิมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศนักศึกษา และโครงการอ่ืนๆที่ฝา่ยงานการศึกษาและกิจการ

นักศึกษาเป็นผู้จัดโครงการ 
- ด าเนินการขออนุมัติให้นักศึกษาจัดกิจกรรม หรือโครงการ/ส่งเสริมให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมกับภายนอกใน 

และภายนอก  
- ด าเนินการจัดการเลือกตั งคณะกรรมการนักศึกษาสังคมสงเคราะห์ (กนศ.สค.) และเลือกตั งกรรมการบัณฑิต 
- ด าเนินการเก่ียวกับทนุการศึกษา การบริการ และสวัสดิการนักศึกษา การแนะแนวนักศึกษา ระบบการให้

ค าปรึกษา 
- ด าเนินการเก่ียวกับวนิัยนักศึกษา 
- ด าเนินการเก่ียวกับศิษย์เก่าสัมพันธ ์

๑.๒  หมวดการศึกษาภาคปฏิบัติ  ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกภาคปฏิบัติ๓ ในระดับปริญญาตรี เช่น 
- จัดอบรมเตรียมความพร้อม ปฐมนิเทศ มัชฌิมนิเทศ และปัจฉิมนิเทศ การฝึกภาคปฏิบตัิ 
- จัดท าหนังสือส่งนักศึกษาเข้าพื นที่ 
- ด าเนินการจัดท าค าขออนุมัติงบประมาณเก่ียวกับการฝึกภาคปฏิบัติ 
- ประสานงานกับหน่วยงาน/องคก์ร/ชุมชน อาจารย์นิเทศงานในคณะ/อาจารยน์ิเทศงานภาคสนาม 
- ด าเนินการ และประสานงานการจัดท าคู่มือการฝึกภาคปฏิบตัิ การถอดบทเรียนจากการฝึกภาคปฏิบัติ และการ

ตีพิมพ์เผยแพร่ 
- ด าเนินการค านวณคะแนน และประสานงานการส่งเกรดการฝึกภาคปฏิบัติ 
- ด าเนินการ และประสานงานเก่ียวกับทุนการฝึกอบรมนักศึกษาแลกเปลี่ยนดา้นสังคมสงเคราะห์ ณ ประเทศ

ญี่ปุ่น 
- ประสานงานกับหน่วยงาน/องคก์ร/ชุมชน จัดท าหนงัสือเก่ียวกับการดูงาน 

๑.๓  หมวดปริญญาตรี ด าเนินการเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี เช่น 
- การรับนักศึกษาเข้าทุกประเภท 
- การด าเนินการเก่ียวกับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรทั งภายในและภายนอก 



 

๒๗ 

๒. งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
 งานทีไ่ด้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ หมายถึง งานที่ปฏบิัติ/ไดร้ับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา ให้ปฏิบัติเป็นครั ง
คราว งานปฏิบัติหน้าที่แทนคนอ่ืน และงาน/กิจกรรมส่วนกลางของคณะฯ/มหาวิทยาลัย เชน่ งานวนัสถาปนา
คณะฯ/มหาวิทยาลัย เปน็ตน้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๘ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรศกึษำ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 

 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๕๗๖๓ สังกัด  :  งำนกำรศึกษำ และกิจกำรนักศึกษำ 
 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวจฬุำรัฏ เมืองโคตร 

วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๐๒/๐๘/๒๕๕๓ 

 

๑. งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 
 ๑.๑  โครงกำรบัณฑิตศึกษำภำคปกติ ด ำเนนิกำรเก่ียวกับกำรจดักำรเรียนกำรสอนระดับบัณฑติศึกษำ 

ภำคปกติทุกหลักสูตร 
      ๑.๑.๑ หลักสตูรสังคมสงเครำะห์ศำสตรดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำกำรบริหำรสังคม 

กำรจัดสอบภำษำต่ำงประเทศ 
- จัดท ำปฏทิินกำรสอบภำษำต่ำงประเทศ  
- กำรประกำศรับสมัครสอบภำษำต่ำงประเทศ/ ประกำศรำยชือ่ผู้มีสิทธิ์สอบ  
- ติดต่อประสำนงำนกับสถำบันภำษำ เร่ืองกำรสอบข้อเขียน 
- ด ำเนินกำรสอบหมวดปำกเปลำ่/ แต่งตั้งกรรมกำร 
- กำรประกำศผลสอบ และเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบ 

กำรจัดสอบวัดคุณสมบัติ  
- จัดท ำปฏทิินกำรสอบวัดคุณสมบัติ  
- กำรประกำศรับสมัครกำรสอบวัดคุณสมบัติ/ ประกำศรำยชื่อผูม้ีสิทธิ์สอบ 
- กำรแต่งตั้งกรรมกำรสอบ 
- กำรจัดสอบหมวดควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรสังคม หมวดควำมรู้เชิงบูรณำกำร และหมวดปำกเปล่ำ 
- กำรประกำศผลสอบ และส่งผลสอบให้ส ำนักงำนทะเบียนนักศึกษำ 
- กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรกำรสอบวัดคุณสมบัติ 

กำรสอบเค้ำโครง /วิทยำนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์  
- ตรวจสอบแบบฟอร์มกำรขอสอบวิทยำนิพนธ ์
- กำรแต่งตั้งอำจำรย์ทีป่รึกษำ/คณะกรรมกำรสอบ  
- กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์ (กรรมกำรภำยใน-นอก) 
- กำรจัดเสวนำควำมก้ำวหนำ้ในกำรท ำวิทยำนิพนธ์ระดบัปริญญำเอก 
- กำรตรวจรูปแบบวทิยำนิพนธ์/ ส่งเล่มวิทยำนิพนธ์ให้ส ำนักหอสมุด 



 

๒๙ 

  ๑.๑.๒ หลักสตูรปรัชญำดุษฎีบณัฑิต สำขำวิชำนโยบำยสังคม (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๘) 
กำรรับสมัครนักศึกษำ 

- กำรประชำสัมพนัธ์กำรรับสมคัร โดยกำรท ำบันทึกไปยังส ำนกังำนทะเบียนนักศึกษำ 
- กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกนักศึกษำ 
- ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิน์ ำเสนอ Research Proposal และสอบสัมภำษณ ์
- ติดต่อประสำนงำนกับผู้สมัครเข้ำศึกษำ เพื่อแจ้งข้อมูลต่ำง ๆ ในกำรสอบ 

กำรคัดเลือกนักศึกษำ  
- เตรียมใบเซ็นชื่อส่งเอกสำร ส ำหรับให้ผู้สมัครเซ็นชื่อ เม่ือมำส่งเอกสำรแทนกำรสอบข้อเขียน  
- จัดเอกสำรและข้อมูลผู้สมัคร เพื่อน ำเข้ำกำรประชุมกรรมกำรคัดเลือกนักศึกษำ 
- ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิน์ ำเสนอ Research Proposal และจัดให้ผู้มีสิทธิ์ มำน ำเสนอ Research Proposal และ

สอบสัมภำษณ ์
- กำรสอบสัมภำษณ์ ด ำเนนิกำรโดย เตรียมใบเซ็นชื่อผู้เข้ำสอบ/ ใบเซ็นชื่อกรรมกำร/ เอกสำรข้อมูลเบื้องต้นของผู้

เข้ำรับกำรสัมภำษณ ์
- ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำระดับปริญญำเอก (ซึ่งประกำศผ่ำนส ำนักงำนทะเบียนนักศึกษำ 

มหำวิทยำลยัธรรมศำสตร์) 
กำรจัดสอบภำษำต่ำงประเทศ 

- จัดท ำปฏทิินกำรสอบภำษำต่ำงประเทศ  
- กำรประกำศรับสมัครสอบภำษำต่ำงประเทศ/ ประกำศรำยชือ่ผู้มีสิทธิ์สอบ  
- ติดต่อประสำนงำนกับสถำบันภำษำ เร่ืองกำรสอบข้อเขียน 
- ด ำเนินกำรสอบหมวดปำกเปลำ่/ แต่งตั้งกรรมกำร 
- กำรประกำศผลสอบ และเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบ 

กำรจัดสอบวัดคุณสมบัติ  
- จัดท ำปฏทิินกำรสอบวัดคุณสมบัติ  
- กำรประกำศรับสมัครกำรสอบวัดคุณสมบัติ/ ประกำศรำยชื่อผูม้ีสิทธิ์สอบ 
- กำรแต่งตั้งกรรมกำรสอบ 
- กำรจัดสอบหมวดควำมรู้ด้ำนนโยบำยสงัคม หมวดควำมรู้เชิงบูรณำกำร และหมวดปำกเปล่ำ 
- กำรประกำศผลสอบ/ ส่งผลสอบให้ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 
- กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรกำรสอบวัดคุณสมบัติ 

กำรสอบเค้ำโครง /วิทยำนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์  
 - ตรวจสอบแบบฟอร์มกำรขอสอบวิทยำนิพนธ์ 
 - กำรแต่งตั้งอำจำรย์ทีป่รึกษำ/คณะกรรมกำรสอบ  
 - กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์ (กรรมกำรภำยใน-นอก) 
 - กำรจัดเสวนำควำมก้ำวหนำ้ในกำรท ำวิทยำนิพนธ์ระดบัปริญญำเอก 
 - กำรตรวจรูปแบบวทิยำนิพนธ์ 
 



 

๓๐ 

  ๑.๑.๓ กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรดุษฎีบัณฑติ 
 - จัดท ำวำระ เตรียมเอกสำรกำรประชุม และจองห้องประชุม 
 - กำรท ำบนัทึกเชิญประชุม 
 - กำรประชุมและจดบนัทึกกำรประชุม เขียนรำยงำนกำรประชมุ (เสนอประธำนเพื่อตรวจทำน) 
 - กำรท ำเร่ืองเบิกจ่ำยค่ำเบี้ยประชุม 

๑.๑.๔ กำรประกันคุณภำพหลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตรดษุฎีบัณฑิต สำขำวิชำกำรบริหำรสังคม 
และหลักสูตรปรัชญำดษุฎีบัณฑิต สำขำวิชำนโยบำยสังคม (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๘) 
  - กรอกข้อมูล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ประจ ำเดือน ตำมทีฝ่่ำยกำรประกันคุณภำพของคณะฯ แจ้งขอ
ข้อมูล รำยเดือน/ รำย ๓ เดือน/ รำย ๖ เดือน 
 - จัดเก็บเอกสำรเพื่อประกอบกำรประกันคุณภำพ 

- ประสำนงำนกับฝ่ำยกำรประกนัคุณภำพของคณะฯ และของมหำวิทยำลยั 
- ด ำเนินกำรตรวจกำรประกันคณุภำพ 

๑.๑.๕ กำรจัดสัมมนำของหลักสูตรต่ำง ๆ  
 - เขียนโครงกำรจัดสัมมนำ 
 - ส่งบนัทึกเพื่อขออนุมัติโครงกำร และท ำเร่ืองยืมเงินจัดสัมมนำ 
 - ติดต่อวิทยำกร/ ประสำนงำนวิทยำกร และผู้เข้ำร่วมสัมมนำ 
 - ประชำสัมพนัธ์โครงกำร 
 - จัดเตรียมเอกสำรในกำรจัดสัมมนำ/ สถำนที่/ อำหำรว่ำง/ อำหำรกลำงวัน 
 - เบิกจ่ำยค่ำใช้จำ่ยตำ่ง ๆ/ คนืเงินยืม 

๑.๑.๖ งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรเรียนกำรสอน ระดับบัณฑิตศึกษำภำคปกตทิุกหลักสตูร 
- จัดปฐมนิเทศนักศึกษำ/ จัดตำรำงบรรยำย/ ด ำเนนิกำรจัดสอบประจ ำภำค/ กำรส่งเกรด 
- จัดท ำเร่ืองค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยจำกรำยได้หน่วยงำน ประจ ำปีงบประมำณ 

 - จัดท ำ และส่งหนงัสือรำชกำร ทั้งภำยใน และภำยนอกหน่วยงำน 
 - จัดท ำบนัทึกขอส่งเอกสำรรักษำสถำนภำพ   
 - จัดท ำหนังสือขออนุญำตให้นักศึกษำเข้ำเก็บข้อมูล/ ขอสัมภำษณ์ 
 - จัดท ำหนังสือรับรองกำรศึกษำ/ จัดท ำหนงัสือขอขยำยระยะเวลำศึกษำต่อระดบัปริญญำเอก 
 - กำรจองห้องสอบวิทยำนพินธ์/ สัมมนำ/ กิจกรรมอ่ืน ๆ ของแต่ละหลักสูตร 

- จัดส่งข้อมูลปริญญำเอก กิจกรรมต่ำง ๆ ของหลักสูตร ให้ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อลงในเว็บไซด์ของ 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 

- ประสำนงำนกับอำจำรย์ นักศึกษำ และเจ้ำหนำ้ที่ที่เก่ียวข้อง ทั้งภำยใน และภำยนอกหน่วยงำน (โทรศัพท์ และ 
E-mail)  

-  กำรตรวจสอบคุณสมบตัินักศึกษำที่ขอจบ กำรขออนุมัติปริญญำ กำรด ำเนนิกำรเก่ียวกับพิธพีระรำชทำนปริญญำ
บัตร 

-  ด ำเนินกำรและประสำนงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตร เปิด-ปิดหลักสูตร 
 



 

๓๑ 

 
 ๑.๒  สนับสนุนภำควิชำ สนับสนุน และประสำนงำนกำรด ำเนนิงำนตำมภำรกิจของภำควิชำสงัคมสงเครำะห์ 

- ประชุมคณะกรรมกำรภำควชิำสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
- กำรจัดสัมมนำต่ำงๆ ของภำควิชำสงัคมสงเครำะห์ศำสตร ์

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
๒.๑ ร่วมงำนสถำปนำคณะฯ งำนอ่ืน ๆ ของมหำวิทยำลัย 
๒.๒ งำนอื่น ๆ ที่ปฏิบัติหน้ำแทนผู้อื่น 

- กำรส่งหนังสือรำชกำรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำนทำ่พระจันทร ์
- ช่วยเสนองำนของบุคลำกรที่อยู่ มธ. ศูนย์รังสิต ต่อผูบ้ังคับบัญชำที่อยู่ทำ่พระจนัทร ์
- ประสำนงำนตำ่งๆ ในส่วนของฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ 
- กำรจองห้องบรรยำย ห้องประชุมภำยในคณะฯ ให้คณำจำรย์ และนักศึกษำ 
- ลงทะเบียนรับ/ ส่งหนังสือรำชกำรทั้งภำยใน และภำยนอกหน่วยงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๒ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 

๑.ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
ประเภท: พนักงำนมหำวิทยำลัย สำยสนับสนนุวิชำกำร ชื่อต ำแหน่ง: เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทั่วไป 

ประเภทต ำแหน่ง: เชี่ยวชำญเฉพำะ 
จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี):- ระดับต ำแหนง่: ปฏิบัติกำร 

 
๒.รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 

ต ำแหน่งเลขที่ : ๕๖๘๖ สังกัด  :  งำนกำรศึกษำ และกิจกำรนักศึกษำ 

ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง : นำงสำววิลำวัณย์ ศรีจันทร์ดร 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน: ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

วันที่ด ำรงต ำแหน่ง: ๓ ก.ย. ๒๕๔๔ 
 

 ๒.๑ งำนประจ ำ  ค่ำน  ำหนัก  ๘๐  คะแนน 
              ๒.๑.๑ งำนด้ำนบรกิำรกำรศึกษำ และกิจกรรมนักศึกษำ 

๑. เตรียมกำร วำงแผนกำรสอน จดักำรเรียนกำรสอน เรียนเชิญอำจำรย์ผูส้อน กำรจัดตำรำงเรียน
ตำรำงสอน และตำรำงสอบกลำงภำค ปลำยภำค จัดเตรียมข้อมูลกำรลงทะเบียนออนไลน์ 

๒. ประสำนกำรรวบรวม COURSE OUTLINE  TQF ๓ และ TQF ๕ จำกอำจำรย์ผูส้อนในแต่รำยวชิำ 
และกำรประเมินผลกำรเรียนกำรสอนในแต่ละรำยวิชำ 

๓. วำงแผนกำรด ำเนนิงำนตำ่งๆดำ้นกิจกรรมเสริมหลักสูตร กิจกรรมส ำหรับนักศึกษำ และจัดงำนสัมมนำ
วิชำกำร โครงกำรศึกษำดูงำน  

๔. วำงแผน และเตรียมกำร จัดท ำประกำศ รับสมัครบุคคลเข้ำศึกษำต่อในปีกำรศึกษำ ค ำสัง่แต่งตั้ง
กรรมกำรสอบคัดเลือก เตรียมกำรสอบคัดเลือก จัดส่งข้อมูลกำรข้ึนทะเบียนนักศึกษำ  

๕. วำงแผน จัดเตรียมข้อมูล เพื่อกำรประชำสัมพนัธ์หลักสูตร  ดูแลกำรจัดท ำจดหมำยข่ำว 
(NEWSLETTER) จัดส่งเอกสำรไปยังสถำบนักำรศึกษำและองคก์ร จัดเตรียมข้อมูล เพื่อกำร
ประชำสัมพนัธ์โดยกำรออก road show ยังสถำบนักำรศึกษำและสถำบันกวดวชิำต่ำงๆ 

๖. ประชำสัมพนัธ์ข่ำวทนุกำรศึกษำจำกหน่วยงำนวิเทศสัมพันธ์ และกิจกรรมต่ำงๆที่เปน็ประโยชน์ต่อ
นักศึกษำ 

๗. กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับนักศึกษำแลกเปลี่ยน  
๘. ด ำเนินกำรเร่ืองขอทุนกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำตำ่งชำติ และเบิกจ่ำยทนุกำรศึกษำกับทำงกองวิเทศ

สัมพันธ์ และกองคลัง 
๙. วำงแผนรับอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ ประสำนกำรด ำเนนิงำนตำ่งๆของหลักสูตรที่เก่ียวข้องกับอำจำรย์

ชำวตำ่งประเทศ และประสำนงำนร่วมกับอำจำรย์ชำวต่ำงประเทศ 
๑๐. วำงแผน เตรียมวำระ จัดประชมุ สรุปรำยงำนกำรประชุม คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรฯ  และ

ประชุมอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร              
๑๑. วำงแผน เตรียมงำน/จัดงำนปฐมนิเทศ และปัจฉิมนิเทศนักศึกษำ  



 

๓๓ 

         ๒.๑.๒ งำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
๑. จัดท ำและรวบรวมข้อมูลของหลักสูตร และรำยงำนกำรข้อมูลประกันคุณภำพของหลักสูตร ให้แก่ทำง

คณะและมหำวิทยำลยั ตำมรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 
๒. จัดท ำ รวบรวมข้อมูล และรำยงำนของหลักสูตรผลกำรด ำเนนิงำนของหลักสูตร ตำมตัวบ่งชี้ 
๓. ตรียมกำรตรวจรับกำรประเมินผลกำรประกนัคุณภำพ กำรด ำเนินงำนของหลักสูตร  
๔. จัดท ำและรวบรวมเล่มรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพของหลักสูตร  

๒.๑.๓ งำนด้ำนกำรเงินและงบประมำณ  
๑. ตั้งงบประมำณรำยรับ รำยจำ่ย 

๒. ตั้งเรื่องเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนต่ำงๆของหลักสูตร 

๓. ควบคุมงบประมำณ สรุปงบประมำณรำยจำ่ย 

๔. สรุปรำยรับ และน ำส่งคำ่ธรรมเนียมให้กับมหำวิทยำลัย 

๒.๒ งำนอื่นๆ และงำนที่ได้รบัมอบหมำย ค่ำน  ำหนัก  ๒๐  คะแนน 

๑. ประชุมร่วมกับหลักสูตรนำนำชำติ และประชุมตำ่งๆที่เก่ียวข้องในระดับมหำวิทยำลยั  

๒. จัดซื้อ จัดจ้ำง เพื่อกำรด ำเนนิงำนของหลักสูตร 

๓. ออกใบเสร็จรับเงิน ให้แก่นักศึกษำ 

๔. อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่อำจำรย์ชำวตำ่งประเทศ และประสำนงำนร่วมด้ำนต่ำงๆให้แก่อำจำรย์ชำว

ต่ำงประเทศ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓๔ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนเงินรำยได้ประเภทประจ ำ ชื่อต ำแหน่ง    :   เจ้ำหนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป      
                        ประเภทต ำแหน่ง    :   เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) :  ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๑๐๐๕ สังกัด  :  งำนกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวปิยภัทร   คุณเจริญ 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑ มีนำคม ๒๕๓๙ 

 
๑.    งำนประจ ำ ๘๐ คะแนน 

หมวดบริกำรกำรศึกษำ 
๑. งำนทีไ่ด้รับมอบหมำยให้ก ำกับ ตรวจ/ผ่ำนงำนบริกำรกำรศึกษำ ในระดับบณัฑิตศึกษำ (ปริญญำโทและ

ปริญญำเอก) 
๒. งำนรับเข้ำศึกษำหลักสูตรฉบบัปรับปรุง พ.ศ.๒๕๕๘ ทั้ง ๓ หลักสูตร (หลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตร 

มหำบัณฑิต (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๕๘), หลักสูตรศิลปศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวชิำนโยบำยสงัคม
(หลักสูตรใหม่ พ.ศ.๒๕๕๘), หลักสูตรพัฒนำชุมชนมหำบัณฑิต (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.๒๕๕๘) 
๒.๑ วำงแผนกำรประชำสัมพนัธ์กำรรับสมัครร่วมกับกรรมกำรหลักสูตรฯ  
๒.๒ จัดท ำบันทึก/ประกำศ เพื่อขออนุมัติเปิดรับสมัครต่อมหำวิทยำลัย 
๒.๓ จัดท ำหนังสือเพื่อส่งประชำสัมพันธ์ทั้งหน่วยงำนภำยใน และภำยนอก (ภำครัฐ/ภำคคเอกชน/

รัฐวิสำหกิจ/บริษัท/สื่อสำรทำงทีวี ฯลฯ)  
๒.๔ กำรรับสมัครผู้สนใจเข้ำศึกษำและตอบข้อซักถำมเก่ียวกับข้อมูลกำรรับสมัคร  
๒.๕ จัดท ำบันทึก/ประกำศ รำยชื่อผู้มีสิทธสิอบข้อเขียน, ประกำศรำยชื่อผู้มสัิทธิสอบสัมภำษณ,์ 

ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำศึกษำ 
๒.๖ ประสำนงำนกำรจัดสอบขอ้เขียน/สอบสัมภำษณ์ เช่น ก ำหนดสถำนที่สอบ กรรมกำรสอบข้อเขียน 

กรรมกำรสอบสัมภำษณ์ และกำรประกำศผลผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำ 
๒.๗ ประสำนงำนกำรจัดงำนปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่  

๓. งำนหลักสูตรพัฒนำชุมชนมหำบัณฑิต (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๕๘)  
๓.๑ จัดท ำทะเบียนนักศึกษำ 
๓.๒ จัดอำจำรย์ที่ปรึกษำ   
๓.๓ จัดท ำคู่มือกำรศึกษำและจดัท ำ มคอ.๓, มคอ.๔, มคอ.๕, มคอ.๖ และ มคอ.๗ 



 

๓๕ 

๓.๔  จัดท ำตำรำงกำรเรียนกำรสอนประจ ำภำคและรำยวชิำ/จดัตำรำงกำรสอบไล่/จัดตำรำงสอบ
ประมวลวชิำ/จัดตำรำงสอบวทิยำนิพนธ์และสำรนิพนธ์/จองห้องบรรยำย 

๓.๕  จัดท ำบันทึกเพื่อส่งต่อส ำนักงำนทะเบียนนักศึกษำ เช่น ส่งรำยละเอียดกำรลงทะเบียนประจ ำภำค
กำรศึกษำ/ผลคะแนนสอบไล่รำยวิชำ/ผลกำรสอบประมวลวิชำ/กำรรักษำสถำนภำพ/กำรลำออก/
กำรขออนุมัติปริญญำ 

๓.๖  จัดท ำค ำสั่งแตง่ตั้งกรรมกำรสอบไล่/ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรสอบประมวลวชิำ 
๓.๗  จัดท ำค ำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ/์สำรนิพนธ์ 
๓.๘  จัดท ำค ำสั่งแตง่ตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ/์สำรนิพนธ ์
๓.๙  ประสำนงำนและจดัท ำท ำหนังสือเชิญวิทยำกรบรรยำยรำยวิชำทัง้ภำยในและภำยนอก 
๓.๑๐  ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกในกำรศึกษำดูงำนประกอบกำรเรียนกำรสอนรำยวชิำ 
๓.๑๑  จัดท ำแผนกำรฝึกภำคปฏิบัติ ประสำนงำนกับหน่วยงำนองค์กร/ชุมชน/จัดส่งนักศึกษำลงพื้นที่ 
๓.๑๒  ประสำนงำนและจัดอำจำรย์นิเทศงำนฝึกภำคปฏิบัติ 
๓.๑๓  จัดส่งแบบประเมินกำรเรียนกำรสอนให้กับอำจำรย์ผูส้อนในรำยวชิำ 
๓.๑๔ รวบรวมและจัดส่งข้อมูลกำรประเมินคุณภำพหลักสูตรให้ฝ่ำยประกันคุณภำพคณะฯ และ  
        มหำวิทยำลยัทุก ๓/๖ เดือน  
๓.๑๕ จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลกำรด ำเนนิงำนตำมกรอบมำตรฐำนหลักสูตร  ด ำเนินกำรจัดท ำตัวบ่งชี้

คุณภำพหลักสูตร และกำรประกันคุณภำพหลักสูตร 
๓.๑๖ ประสำนงำนเก่ียวกับกำรพัฒนำหลักสูตร เปิด-ปิด หลักสตูร 
๓.๑๗  จัดท ำเบิกเงินค่ำสอนรำยวิชำและแจ้งกำรโอนค่ำสอนกบัวิทยำกรทุกทำ่น 
๓.๑๘  จัดท ำเบิกเงินค่ำกรรมกำรสอบ เช่น กรรมกำรสอบไล่ กรรมกำรสอบประมวลวชิำ กรรมกำรสอบ

วิทยำนพินธ์/สำรนพนธ์ 
๔. งำนหลักสูตรศิลปศำสตรมหำบัณฑติ สำขำกำรบริหำรงำนยตุิธรรม (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.๒๕๕๓)  

๔.๑  จัดท ำบันทึกส่งส ำนักงำนทะเบียนนักศึกษำ เชน่ กำรลงทะเบียน/กำรลำพักกำรศึกษำ/กำรรักษำ
สถำนภำพ/กำรอนุมัตปิริญญำ 

๔.๒  วำงแผนและประสำนอำจำรย์ที่ปรึกษำเพื่อให้นักศึกษำด ำเนินกำรรำยงำนควำมก้ำวหนำ้ของกำร
จัดท ำวิทยำนพินธ์/สำรนิพนธ์ 

๔.๓  กำรจัดตำรำงสอบวทิยำนพินธ์/สำรนิพนธ์ 
๔.๔  จัดท ำค ำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ/์สำรนิพนธ์ 
๔.๕  จัดท ำค ำสั่งแตง่ตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำวิทยำนิพนธ/์สำรนิพนธ ์
๔.๖  รวบรวมข้อมูลและจัดท ำประกันคุณภำพหลักสตูร 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
๑. ร่วมด ำเนินงำนวนัสถำปนำของคณะฯ และจัดแสดงควำมยินดีในกรณีต่ำงๆ เชน่ วันสถำปนำของคณะต่ำงๆ 

กำรได้รับรำงวลั กำรเกษียณอำยุของคณำจำรย์และบุคลำกร  
๒. ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมกำรภำควชิำกำรพฒันำชุมชน 
๓. ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมกำรงบประมำณ ติดตำมและประเมินผล คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร ์



 

๓๖ 

๔. ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมกำรและผูช้่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏบิัติงำนสำยสนบัสนนุ
วิชำกำร คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร ์

๕. ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมกำรทรัพย์สิน คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
๖. ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงและแผนบริหำรควำมเสี่ยง ตำมระเบียบ คตง.ว่ำด้วยกำร

ก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน ข้อ ๖ คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
๗. ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมกำรจัดท ำโครงสร้ำงอัตรำก ำลังและแผนพฒันำบุคลำกร ๔ ปี คณะสงัคมสงเครำะห์

ศำสตร ์
๘. ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมกำรกำรทบทวนแผนกลยทุธ์ คณะสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์ ฉบับที่ ๑๑ (พ.ศ.๒๕๕๕-

๒๕๕๙) และจัดท ำแผนกลยทุธ์ คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๖๔) 
๙. ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมกำรฝ่ำยสือ่สำรองค์กร คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๗ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนเงินรำยได ้
ชื่อต ำแหน่ง    :   เจ้ำหนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 

 ประเภทต ำแหน่ง    :   เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๑๐๐๖ สังกัด  :  งำนกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสนุันทำ สำระบุตร 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑ สงิหำคม ๒๕๔๐ 

 
๑. งำนประจ ำ   ( ๘๐ คะแนน) 
 ด ำเนินกำรตำมภำระงำนในหมวดบริกำรกำรศึกษำ ของส ำนักงำนโครงกำรบริกำรสงัคม 

๑. กำรรับเข้ำศึกษำ  
๑.๑ จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสทิธิสอบข้อเขียน, สอบสัมภำษณ ์และ ผู้มีสทิธิ์เข้ำศึกษำต่อ 
๑.๒ จัดท ำทะเบียนนักศึกษำ ขอเลขทะเบียนนักศึกษำ 
๑.๓ จัดอำจำรย์ที่ปรึกษำ    
๑.๔ จัดท ำคู่มือกำรศึกษำและประสำนงำนกำรจัดท ำ มคอ.๓, มคอ.๔, มคอ.๕, มคอ.๖, มคอ.๗ 

๒. จัดท ำแผนกำรศึกษำและบรหิำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
 ๒.๑ จัดท ำปฏิทนิกำรศึกษำ ตำรำงกำรเรียนกำรสอน/ขอใช้ห้องเรียนประจ ำภำค  
 ๒.๒ จัดตำรำงกำรสอบไล่, ท ำค ำสั่งแต่งตัง้กรรมกำรสอบไล่  
 ๒.๓ จัดตำรำงสอบประมวลวิชำ, ท ำค ำสั่งแตง่ตั้งกรรมกำรสอบประมวลวชิำ 
 ๒.๔ จัดตำรำงสอบวทิยำนิพนธ์, สำรนิพนธ์, ท ำค ำสั่งแตง่ตั้งกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์, สำรนิพนธ์ 
 ๒.๕ จัดส่งเกรด 
 ๒.๖ จัดท ำ รวบรวม ติดตำม กำรรักษำสถำนภำพของนักศึกษำประจ ำภำคเรียน 
 ๒.๗ จัดท ำเร่ืองลำพักกำรศึกษำ และลำออก 
 ๒.๘ รับเรื่อง/ประสำนงำน/จัดท ำบนัทึก “ขอรับกำรพิจำรณำจริธรรมกำรวิจัยในคน มธ.”  
 ๒.๙ จัดท ำเร่ืองขออนุมัติปริญญำ 

๓. ประสำนงำนและจัดท ำหนังสือเชิญผู้ประสำนงำนประจ ำวชิำ หนังสือเชิญวิทยำกร 
      ๔.  จัดท ำเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ   
  ๕.  จัดท ำแผนกิจกรรมเสริมนอกหลักสูตร อำทิเช่น 
          ๕.๑ กำรศึกษำดูงำนประกอบกำรเรียนกำรสอนรำยวชิำ   
   ๕.๒ จัดท ำโครงกำรเสริมควำมรูค้วำมเข้ำใจในกำรเรียบเรียงวิทยำนิพนธ์/สำรนิพนธ์ 



 

๓๘ 

๖.  จัดท ำแผนกำรฝึกภำคปฏบิตัิ  
   ๖.๑ โครงกำรปฐมนิเทศ/ มัชฌมินิเทศ และปัจฉิมนิเทศฝึกภำคปฏิบัติ 
   ๖.๒ ประสำนงำนกับหน่วยงำน องค์กร จัดส่งนักศึกษำลงพืน้ที่ 
   ๖.๓ จัดอำจำรย์นิเทศงำนฝึกภำคปฏิบัต ิ
   ๗. จัดส่งแบบประเมินกำรเรียนกำรสอน ประมวลผล และแจ้งอำจำรย์ผูส้อน ผูป้ระสำนงำนประจ ำวชิำ      

๘. รับค ำร้องจำกนักศึกษำ ด ำเนินกำร และติดตำมผล 
๙. ด ำเนินกำรและประสำนงำนเก่ียวกับกำรพัฒนำหลักสูตร เปิด-ปิด หลักสูตรระดับปริญญำโท 
๑๐. ด ำเนินกำรจัดท ำตัวบง่ชี้คณุภำพหลักสูตร และกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำของหลักสูตร  
 

๒.     งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ (๒๐ คะแนน) 
๑. เป็นเลขำนุกำรประสำนงำน เพื่อจัดเตรียมวำระกำรประชุม และจดบนัทึกรำยงำนกำรประชุม 

  (ศูนย์บริกำรกำรศึกษำ, หลักสตูรสังคมสงเครำะห์ศำสตรมหำบัณฑิต) 
๒. จัดท ำงบประมำณประจ ำปีของหลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตรมหำบัณฑิต 
๓. ได้รับแต่งตั้งเป็นผูช้่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรบริกำรสังคม 
๔. ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมกำรซ้อมรับปริญญำระดับมหำบัณฑิต  
๕. งำนทีไ่ด้รับมอบหมำยเป็นคร้ังครำว เช่น งำนสถำปนำคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์,  
  งำนประชุม/สัมมนำวชิำกำรประจ ำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 



 

๓๙ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนเงินรำยได้ประเภทประจ ำ 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรศกึษำ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๑๐๒๐ สังกัด  :  งำนกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวสธุิมำ  วุฒิกำร 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑ พฤษภำคม ๒๕๔๐ 

 
๑. งำนประจ ำ ( ๘๐ คะแนน) 

ศูนย์ฝึกอบรมและพฒันำแห่งคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์/ งำนบริกำรกำรศึกษำ     
๑. เตรียมควำมพร้อมในเร่ืองวิทยำกร 
๒. เตรียมควำมพร้อมในเร่ืองเอกสำรที่ใช้ในกำรอบรม 
๓.  เตรียมควำมพร้อมในเร่ืองอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรอบรม 
๔. เตรียมควำมพร้อมในเร่ืองห้องอบรม 
๕. เตรียมควำมพร้อมในเรื่องผู้กล่ำวเปิดกำรอบรม/ผู้แนะน ำวิทยำกร/ผู้ดูแลกำรอบรม 
๖. เตรียมควำมพร้อมในเร่ืองอำหำรว่ำง/อำหำรกลำงวัน 
๗. เตรียมควำมพร้อมในเร่ืองคนขับรถ/สถำนที่จอดรถ/กำรรับสง่ 
๘. เตรียมควำมพร้อมในเร่ืองผู้เข้ำอบรม 
๙. จัดท ำคู่มือกำรศึกษำ คู่มือวิทยำนิพนธ์-สำรนิพนธ์ และคู่มือกำรฝึกภำคปฏิบัติ ๑-๒  
๑๐. จัดท ำโบว์ชวัร์และโปสเตอร์ พร้อมทั้งคู่มือเพื่อใช้ประกอบกำรรับสมัครนักศึกษำ  
๑๑. จัดท ำข้อมูลทำงเว๊ปไซค์ของโครงกำร แก้ไขและปรับปรุงข้อมูล  
๑๒. ท ำประชำสัมพันธ์ถึงสื่อโทรทัศน์ (ตัววิ่ง) เพื่อรับสมัครนักศึกษำใหม่  
๑๓. จัดท ำสัมมนำวชิำกำรของภำควิชำสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์ เพื่อให้นักศึกษำได้มีโอกำสเสนอผลงำนวิทยำนพินธ์  
๑๔. กำรส่งข้อมูลเพื่อตีพิมพ์วำรสำรคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
๑๕. ดูแลงำนซ้อมรับปริญญำ ถำ่ยภำพหมู่รับปริญญำ 
๑๖. งำนประกันคุณภำพ เช่น จัดท ำ มคอ. ๕ และ มคอ. ๓  
๑๗. จัดท ำผลกำรประเมินควำมพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต และควำมพงึพอใจของบัณฑิตที่มีต่อหลักสูตร  
๑๘. ติดต่อประสำนงำนรำยวิชำ  
๑๙. ท ำหนังสือเชิญแตล่ะรำยวิชำ   



 

๔๐ 

๒๐. ติดต่อประสำนงำนกำรศึกษำดูงำนแต่ละวิชำ พร้อมทั้งท ำหนังสอืขออนุญำตให้นักศึกษำเข้ำดูงำนประกอบกำร
เรียนกำรสอนแต่ละวชิำ  

๒๑. ดูแลจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนของทุกวิชำ 
๒๒. จัดท ำผลกำรประเมินกำรเรียนกำรสอนและศนูย์ฝึกอบรมฯ 
๒๓. จัดท ำผลคะแนนรำยวชิำและสง่เกรดให้ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 
๒๔. ดูแลสื่อวัสดุอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 
๒๕. จัดท ำหนังสือแต่งตั้งค ำสั่งวิทยำนิพนธ์-สำรนิพนธ์  
๒๖. จัดตำรำงสอบวิทยำนิพนธ์-สำรนิพนธ์และติดต่อประสำนงำนกบัวิทยำกรที่จะเป็นกรรมกำรสอบ 
๒๗. ตรวจรูปแบบวทิยำนิพนธ์-สำรนพินธ ์
๒๘. ด ำเนินกำรรวบรวมและจัดท ำขอ้มูลเกี่ยวกับนักศึกษำภำยหลังที่ส ำเร็จกำรศึกษำแล้ว เชน่ ข้อมูลวิทยำนิพนธ์- 

สำรนิพนธ์ ข้อมูลส่วนตัว-ที่อยู่ของมหำบัณฑิต) 
๒๙. ท ำขออนุมัติปริญญำประจ ำปีกำรศึกษำ  
๓๐. ท ำขอบัตรอนุญำตน ำรถเข้ำมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
- จัดประชุมวชิำกำรประจ ำปีระดับบัณฑิตศึกษำ 
- งำนสถำปนำคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๑ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย(ส่วนงำน) 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรศกึษำ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบัต)ิ 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๓๐๑๑ สังกัด  :  งำนกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวอษุณีย์  น้อยอยู่นิตย ์
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑๕ ตุลำคม ๒๕๔๒ 

 

 ๑. งำนประจ ำ  ค่ำน  ำหนักคะแนน  ๘๐ คะแนน 
งำนด้ำนกำรเรียนกำรสอน   

 หลักสูตรพัฒนำแรงงำนและสวัสดิกำรมหำบัณฑิต  (หลักสูตรเดิม) 
 -  จัดพิมพ์ตำรำงกำรเรียนกำรสอน และตำรำงกำรสอบไล่   
            -  ขอใช้ห้องบรรยำย 
 -  ประกำศแจ้งนักศึกษำ อำจำรย์ และเจ้ำหนำ้ที่ที่เก่ียวข้อง 
 -  จัดท ำหนังสือเชิญและประสำนงำนวิทยำกรทั้งภำยในและภำยนอกคณะ  
 -  จัดพิมพ์เอกสำรแนวทำงกำรบรรยำยรำยวชิำ   
            -  จัดพิมพ์และเตรียมเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนส ำหรับแจกนักศึกษำในแตล่ะวัน  
 -  จัดท ำใบเซ็นรบัเงินค่ำสอนของอำจำรย์ผูส้อน 
 -  จัดพิมพ์จดหมำยขอข้อมูลเพื่อกำรท ำรำยงำนในกรณีที่มนีักศึกษำขอ 
 -  กำรประสำนงำนตำ่ง ๆ เก่ียวกับกำรเรียนกำรสอน ประสำนงำนกับอำจำรย์ผูส้อน และนักศึกษำ ในกรณี 
               ที่มีกำรงดเรียน หรือเรียนเพิ่มเติมส ำหรับวันที่หยุดไป  
 -  จัดท ำค ำสั่งแต่งตัง้กำรสอบและกรรมกำรคุมสอบเสนอผู้อ ำนวยกำรโครงกำรฯ และคณบดีลงนำม  
 -  ประสำนงำนกำรสอบ 
 -  ประสำนงำนเร่ืองคะแนน จำกอำจำรย์ผู้สอนเพื่อส่งให้คณบด ีลงนำม 
 -  กำรจัดเก็บต ำรำและเอกสำรวิชำกำร 
 -  จัดตำรำงประสำนงำนประจ ำวัน    
 งำนวิทยำนิพนธ์และงำนสำรนิพนธ์ 
 วิทยำนิพนธ์ 
 -  จัดท ำค ำสั่งแต่งตัง้อำจำรย์ทีป่รึกษำและคณะกรรมกำรขอสอบเค้ำโครงวิทยำนิพนธ์ และวทิยำนิพนธ์ 
               ฉบับสมบูรณ์   



 

๔๒ 

 -  ประสำนงำนกำรจัดสอบเค้ำโครงวิทยำนิพนธ์และฉบบัสมบูรณ์   
 -  ขอใช้ห้องสอบ  
 -  จัดท ำจดหมำยขอเก็บข้อมูล  
 -  ให้นักศึกษำกรอกแบบฟอร์มของตรวจรูปแบบวิทยำนิพนธ์  
 -  ประสำนงำนเก่ียวกับกำรจัดตรวจรูปแบบของวิทยำนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์กับเจ้ำหนำ้ที่ผูต้รวจรูปแบบ  
 -  จัดส่งเล่มวิทยำนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ (เล่มสีแดง) ส่งส ำนักหอสมุด และส่งคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
 -  ประสำนงำนเร่ืองวิทยำนิพนธด์ีเด่นในระดับสำขำ 
 งำนสำรนิพนธ์ 
 -  จัดเตรียมตำรำงกำรศึกษำและจัดประชุมแนะแนวกำรศึกษำ 
 -  จัดท ำคู่มือกำรจัดท ำสำรนิพนธ์ 
 -  ก ำหนดส่งหัวข้อสำรนิพนธ์ (แนวสังเขปสำรนิพนธ์) 
 -  ประกำศรำยชื่ออำจำรย์ทีป่รึกษำสำรนิพนธ์ 
 -  ขอใช้ห้องสอบ  
 -  จัดตำรำงสอบเค้ำโครงสำรนพินธ์ และตำรำงสอบสำรนิพนธฉ์บับสมบูรณ์ และประกำศแจ้งนักศึกษำ 
 -  ค ำสั่งแต่งตัง้อำจำรย์ทีป่รึกษำและคณะกรรมกำรสอบสำรนิพนธ์ 
 -  จัดท ำจดหมำยขอเก็บข้อมูล 
 -  ให้นักศึกษำกรอกแบบฟอร์มของตรวจรูปแบบสำรนิพนธ์  
 -  ประสำนงำนเก่ียวกับกำรจัดตรวจรูปแบบของสำรนิพนธ์ฉบบัสมบูรณ์กับเจำ้หน้ำที่ผู้ตรวจรปูแบบ  
 -  จัดส่งเล่มสำรนิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ (เล่มสีแดง) ส่งส ำนักหอสมุด และส่งคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
 
 หลักสูตรศิลปศำสตรมหำบัณฑติ (สำขำวิชำนโยบำยสังคม) (หลักสูตรใหม่ พ.ศ.๒๕๕๘)  
 -  จัดท ำตำรำงกำรเรียนกำรสอน และจัดตำรำงกำรสอบไล่  
 -  ขอใช้ห้องบรรยำย 
 -  ประกำศแจ้งนักศึกษำ อำจำรย์ และเจ้ำหนำ้ที่ที่เก่ียวข้อง 
 -  ประสำนงำนและจัดท ำหนังสอืเชิญวิทยำกรทั้งภำยในและภำยนอกคณะ  
 -  จัดพิมพ์เอกสำรแนวทำงกำรบรรยำยรำยวิชำ  
 -  จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนส ำหรับแจกนักศึกษำในแต่ละวัน  
 -  จัดท ำใบเซ็นรบัเงินค่ำสอนของอำจำรย์ผูส้อน 
 -  ประมวลผลแบบประเมินกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ 
 -  กำรประสำนงำนตำ่ง ๆ เก่ียวกับกำรเรียนกำรสอน ประสำนงำนกับอำจำรย์ผูส้อน และนักศึกษำในกรณี
ที่มีกำรงดเรียน หรือเรียนเพิ่มเติมส ำหรับวันที่หยุดไป  
 -  ประสำนงำนกำรสอบ 
 -  กำรจัดเก็บต ำรำและเอกสำรวิชำกำร 
 
 



 

๔๓ 

 หลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตรมหำบัณฑติ (ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) 
 -  ประสำนงำนและจัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกรทั้งภำยในและภำยนอกคณะ  
 -  จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนส ำหรับแจกนักศึกษำในแต่ละวัน  
 -  ประมวลผลแบบประเมินกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ 
 -  กำรจัดเก็บต ำรำและเอกสำรวิชำกำร 
 
 งำนประกันคุณภำพ   
 -  กรอกข้อมูล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ประจ ำเดือน ตำมที่ฝำ่ยกำรประกันคุณภำพของคณะฯ  
               แจ้งขอข้อมูล  
 -  จัดเก็บเอกสำรเพื่อประกอบกำรประกันคุณภำพ 
 -  ประสำนงำนกับฝ่ำยกำรประกันคุณภำพของคณะฯ และของมหำวิทยำลัย 
 -  ติดต่อคณะกรรมกำรประเมินคุณภำพภำยในระดับหลักสูตร 
 - กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับหลักสูตรพัฒนำแรงงำนและสวัสดิกำร และหลักสูตรศิลป 
ศำสตรมหำบัณฑิต (สำขำวิชำนโยบำยสังคม) 
 
 งำนภำควิชำสังคมสงเครำะห์ศำสตร์   
 ๑. ประชุมคณะกรรมกำรภำควชิำสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
            ๒. กำรจัดสัมมนำตำ่งๆ ของภำควิชำสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
   
 ๒.๒ งำนอื่น ๆ และงำนที่ได้รับมอบหมำย  ค่ำน  ำหนักคะแนน ๒๐ คะแนน 
 - จัดท ำตำรำงเวรผู้ประสำนงำนเจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำวนัที่มีกำรเรียนกำรสอน 
 - จัดท ำบตัรขออนุญำตจอดรถของนักศึกษำ และประสำนเร่ืองที่จอดรถส ำหรับวิทยำกร 
 - ลงข้อมูลในเว็ปไซด์ของโครงกำรหลักสูตรพัฒนำแรงงำนและสวัสดิกำรมหำบัณฑิต       
 - งำนพิมพ์เอกสำรทีไ่ด้รับมอบหมำยจำกอำจำรย์ 
 - มอบหมำยงำนในควำมรบัผิดชอบแก่เจ้ำหน้ำที่อยู่เวรประจ ำวนั  
 - งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมำยจำกคณำจำรย์ 
 - งำนปฐมนิเทศนักศึกษำใหม่ หลักสูตรศิลปศำสตรมหำบัณฑิต (สำขำวิชำนโยบำยสังคม) ซึ่งจัดพร้อมกับ
หลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตรมหำบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) และหลักสูตรพัฒนำชุมชนมหำบัณฑิต 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) 
   
 - งำนในฐำนะกรรมกำร 
    ๑. กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรหลักสูตรปริญญำโท สส.ม. 
               ๒. กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรภำควิชำสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
 

 

 



 

๔๔ 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job description) ของต าแหน่งพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ 
คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่ง 
 ประเภท               :  พนักงานมหาวิทยาลัย 

ชื่อต าแหน่ง    :   นักวชิาการศกึษา 
 ประเภทต าแหน่ง    :  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 จ านวนผู้ใต้บงัคับบัญชา/ร่วม (ถา้มี) : ๔ ระดับต าแหนง่ :   ปฏิบัติการ 

   
๒. รายละเอียดค าบรรยายลักษณะงาน** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบตัิ) 
 ต าแหน่งเลขที่        :  ๕๙๘๕ สังกัด  :  งานการศึกษา และกิจการนักศึกษา 
 ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง  :  นางยุพาพร ศุกรินทร์ วันที่จัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
 วันที่ด ารงต าแหน่ง  :   ๐๘/๐๕/๒๕๕๕ 

 
๑.         งานบริหาร : หัวหน้างานทั่วไป ศูนย์ล าปาง   

- บริหารงาน ร่วมวางแผนและพฒันางาน ด าเนนิการ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร ประสานงาน และ
ปฏิบัติงานทัว่ไป ณ ส านักงานเลขานุการคณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ ศูนย์ล าปาง เชน่ ด้านบริหารและธุรการ 
ด้านการจัดการศึกษา และพฒันาหลักสูตร การศึกษาภาคปฏบิัติ  กิจการนักศึกษา และศิษย์เก่าสัมพันธ ์

-  ร่วมประเมินผล และพฒันาคุณภาพในการปฏบิัติงานของบุคลากรตามที่ได้รับมอบหมาย ณ ส านักงาน
เลขานุการคณะสงัคมสงเคราะห์ศาสตร์ ศูนย์ล าปาง จัดเก็บรวมรวมข้อมูลการปฏิบัติงานในสายงาน เพื่อการ
บริหาร การพัฒนา และการประกันคุณภาพ 

- ปฏิบัติหนา้ที่แทนเลขานุการคณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ ในงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย ณ ส านกังานเลขานุการ
คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ ศูนย์ล าปาง 

- ประสานงานและให้ความร่วมมอืกันงานอ่ืน ๆ คือ งานบริหารงานทั่วไป งานการศึกษาและกิจการนักศึกษา งาน
คลังและพสัดุ และงานวิจัย วชิาการ และประกันคุณภาพ  

- ปฏิบัติงานบริหารอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
๒.     งานประจ า : หน่วยจัดการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร และหน่วยการศึกษาภาคปฏิบัติ   

๒.๑ หน่วยจัดการศึกษา และพัฒนาหลักสูตร 
 ด าเนินการ และประสานงานเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนาหลักสูตรทุกหลักสูตร 

(หลักสูตรสังคมสงเคราะห์ศาสตรบัณฑิต) ณ ศนูย์ล าปาง เช่น 
- การรับนักศึกษาเข้าศึกษาทุกประเภท จัดท าทะเบียนนักศึกษา จัดอาจารย์ทีป่รึกษา จัดท าคู่มือ

การศึกษา และประสานงานการจัดท าเค้าโครงการสอน  
- อ านวยความสะดวกเก่ียวกับการจัดท าเอกสารประกอบค าสอน  
- จัดแผนการศึกษา ก าหนดโควตารายวิชา จัดตารางบรรยาย/ห้องบรรยาย การสอบกลางภาค-ปลายภาค 

การส่งเกรด แก้ไขเกรด การเทียบโอนรายวชิา การย้ายคณะ ลาออก และพักการศึกษา  
- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรทั งภายในและภายนอก 
- การประชุม/สัมมนา และกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
- การตรวจสอบคุณสมบตัินักศึกษาที่ขอจบ จัดท า-เก็บรวบรวมท าเนียบบัณฑติ การด าเนนิการเก่ียวกับพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร 
- การประชาสัมพนัธ์หลักสูตร และกิจกรรมของหลักสูตร  



 

๔๕ 

- การพัฒนาหลักสูตร เปิด-ปิดหลกัสูตร การด าเนินการตามมาตรฐานหลักสูตร การจัดท าตัวบ่งชี คุณภาพ
หลักสูตร และการประกันคุณภาพหลักสูตร 

๒.๒ หน่วยการศึกษาภาคปฏิบัติ   
ด าเนินการ และประสานงานเก่ียวกับการดูงานศึกษาดงูาน และการฝึกภาคปฏบิัติ ๑ ฝึกภาคปฏิบัติ ๒ และ 
ฝึกภาคปฏิบัติ ๓ ในหลักสูตรทกุหลักสูตร เช่น 
- จัดท าแผนการใช้งบประมาณการฝึกภาคปฏิบัติ 
- จัดท าแผนการศึกษาดูงาน ประสานงานกับหน่วยงาน/องค์กร/ชุมชน จัดแบ่งกลุ่มนักศึกษาดูงาน จัด

พาหนะ/ประสานกบัอาจารย์ในการน านักศึกษาไปดูงาน และสง่นักศึกษากลุ่มย่อยไปดูงาน  
- จัดท าแผนการฝึกภาคปฏิบัติ ประสานงานกับหน่วยงาน/องค์กร/ชุมชน ทั งในกรุงเทพฯ และตา่งจังหวัด 

จัดนักศึกษาลงหน่วยงาน/ชุมชน จัดแบ่งกลุ่มหน่วยงาน/ชุมชนส าหรับการนิเทศงานของอาจารย์ 
- จัดอาจารย์นิเทศงานภายในคณะ จัดปฐมนิเทศอาจารยน์ิเทศงาน-นักศึกษา มชัฌิมนิเทศ ปจัฉิมนิเทศ 

และการสัมมนานักศึกษาระหว่างฝึกภาคปฏิบตัิ 
- จัดท าแบบประเมนิผล ค านวณคะแนนจากการฝึกภาคปฏบิัติ และประสานงานในการสง่เกรดการฝึก

ภาคปฏิบัต ิ
- จัดท าคู่มือการฝึกภาคปฏบิัติ ประสานงานการถอดบทเรียนจากการฝึกภาคปฏิบัติ การสัมมนา และ

ตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานการถอดบทเรียนจากการฝึกภาคปฏิบัติ  

๓. งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ  
 
- งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ หมายถึง งานที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ให้ปฏิบัติ

เป็นครั งคราว งานปฏิบัติหน้าที่แทนคนอ่ืน และงาน/กิจกรรมส่วนกลางของคณะฯ/มหาวิทยาลัย เช่น งาน
วันสถาปนาคณะฯ/มหาวิทยาลัย เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๖ 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job description) ของต าแหน่งพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ 
คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่ง 
 ประเภท            :  พนักงานมหาวิทยาลยั (ส่วนงาน) 

ชื่อต าแหน่ง    :   นักวชิาการศกึษา 
 ประเภทต าแหน่ง    :  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 จ านวนผู้ใต้บงัคับบัญชา (ถ้ามี) : ระดับต าแหนง่ :   ปฏิบัติการ 

   
๒. รายละเอียดค าบรรยายลักษณะงาน** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบตัิ) 
 ต าแหน่งเลขที่        :  ๓๐๑๓ สังกัด  :  งานการศึกษา และกิจการนักศึกษา 
 ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง  :  นางพชิามญชุ์ ขวัญเงิน วันที่จัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
 วันที่ด ารงต าแหน่ง  :   ๑๔/๑๐/๒๕๕๔ 

 
๑. งานประจ า (๘๐ คะแนน) 

๑.๑  ปริญญาตรี ด าเนินการเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี เช่น 
- จัดท าทะเบียนนักศึกษา และประสานงานการจัดท าเค้าโครงการสอน  
- จัดแผนการศึกษา ก าหนดโควตารายวิชา จัดตารางบรรยาย/ห้องบรรยาย  
- รับค าร้องของนักศึกษา การจดทะเบียนตา่งๆ การลาพัก การยา้ยคณะ และการลาออก  
- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรจากภายใน ภายนอก มาบรรยายพิเศษ 
- ประสานงานเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีระหว่างศูนย์ล าปาง และศูนย์รงัสิต 
- ด าเนินการและประสานงานเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร เปิด-ปดิหลักสูตร การด าเนินการตามมาตรฐานหลักสูตร 

การจัดท าตัวบ่งชี คุณภาพหลักสตูร และการประกันคุณภาพหลกัสูตร 
- จัดท าแบบประเมนิผลการสอน และประเมินผลการสอน 

๑.๒ การศึกษาภาคปฏิบัติ  ด าเนินการเก่ียวกับการดูงาน ในระดับปริญญาตรี เช่น 
- จัดท าแผนการศึกษาดูงาน ประสานงานกับหน่วยงาน/องค์กร/ชุมชน จัดแบ่งกลุ่มนักศึกษาดูงาน จัดพาหนะ/

ประสานกับอาจารย์ในการน านกัศึกษาไปดูงาน และสง่นักศึกษากลุ่มย่อยไปดูงาน  

๒. งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
- งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ หมายถึง งานที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ให้ปฏิบัติเป็นครั ง
คราว งานปฏิบัติหน้าที่แทนคนอ่ืน และงาน/กิจกรรมส่วนกลางของคณะฯ/มหาวิทยาลัย เช่น งานวันสถาปนา
คณะฯ/มหาวิทยาลัย เป็นต้น 
- ประสานงานเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโทภาคพิเศษระหว่างศูนย์ล าปาง และท่าพระจันทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๗ 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job description) ของต าแหน่งพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ 
คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่ง 
 ประเภท              :  พนักงานมหาวิทยาลยั (ส่วนงาน) 

ชื่อต าแหน่ง    :   เจ้าหนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 
 ประเภทต าแหน่ง    :  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 จ านวนผู้ใต้บงัคับบัญชา (ถ้ามี) : ระดับต าแหนง่ :   ปฏิบัติการ 

   
๒. รายละเอียดค าบรรยายลักษณะงาน** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบตัิ) 
 ต าแหน่งเลขที่        :  ๓๐๐๓ สังกัด  :  งานการศึกษา และกิจการนักศึกษา 
 ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง  :  นางสาวกรรณิการ์  ค าเข่ือน วันที่จัดท าแบบบรรยายลักษณะงาน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
 วันที่ด ารงต าแหน่ง  :  ๑/๑๐/๒๕๕๕ 

 
๑. งานประจ า ( ๘๐ คะแนน) 

๑.๑  กิจการนักศึกษา ด าเนินการ และประสานงานเก่ียวกับกิจการนักศึกษา และศิษย์เก่า เชน่  
- จัดท าแผนการศึกษา จัดปฐมนิเทศ มัชฌิมนิเทศ และปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 
- จัด/ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา ขออนุมัติให้นักศึกษาจัดกิจกรรม ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการส่ง

นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม และด าเนินการโครงการต่าง ๆ เก่ียวกับนักศึกษา 
- การเลือกตั งคณะกรรมการนักศึกษาสังคมสงเคราะห์ (กนศ.สค.) และเลือกตั งกรรมการบัณฑิต 
- จัดระบบการให้ค าปรึกษานักศึกษา การแนะแนวนักศึกษา ด าเนนิการเก่ียวกับทุนการศึกษา การบริการ และ

สวัสดิการนักศึกษา 
- ด าเนินการเก่ียวกับวนิัยนักศึกษา 
- ด าเนินการเก่ียวกับศิษย์เก่าสัมพันธ ์
- ประสานงานเก่ียวกับกิจการนักศึกษาระหว่างศูนยล์ าปาง และศูนย์รังสิต 

 - จัดท า-เก็บรวบรวมประวัตินักศึกษา  

๑.๒  นโยบายและแผน ด าเนินการเก่ียวกับการจัดท านโยบายและแผนของคณะ  เชน่ 
- จัดท าค าขอตั งงบประมาณรายจา่ยและรายได้ทุกประเภท การวเิคราะห์งบประมาณรายได้และรายจ่ายและ

ทรัพยากร  

๒. งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
- งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอ่ืน ๆ หมายถึง งานที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ให้ปฏิบัติ
เป็นครั งคราว งานปฏิบัติหน้าที่แทนคนอ่ืน และงาน/กิจกรรมส่วนกลางของคณะฯ/มหาวิทยาลัย เช่น งานวัน
สถาปนาคณะฯ/มหาวิทยาลัย เป็นต้น 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 



 

๔๘ 

งำนคลังและพัสด ุ
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรเงนิและบัญช ี

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) :  ๘ คน ระดับต ำแหนง่ :   ช ำนำญกำรพเิศษ 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        : ๐๗๗๗ สังกัด  :  งำนคลังและพัสด ุ

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงกฤษณำ พร้อมศรีทอง 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๒๕/๑๑/๒๕๒๓ 

 
๑. งำนบริหำร : หัวหน้ำงำนกำรคลังและพัสดุ  (๔๐ คะแนน) 
             - บริหำร ด ำเนินกำร ประสำนงำน และประเมนิผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในสำยงำนคลังและพัสดุ 

       คือ หมวดกำรเงิน หมวดบัญชี หมวดงบประมำณ และหมวดพัสดุ  
     - ตรวจสอบใบส ำคัญจ่ำยทกุหมวดรำยกำร รวมโครงกำรบริกำรสังคม และของภำคปกติ ศนูย์คลองจั่น ก่อนขอ
อนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
     - ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยทุกรำยกำรให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง และระเบียบกำรเงิน 
       ของมหำวิทยำลัย ระเบยีบคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
     - ตรวจสอบรำยกำรขออนุมัติว่ำมีงบประมำณรองรับ หรือด ำเนินกิจกรรมไปตำมแผนงำนทีก่ ำหนด  
     - ตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้เป็นไปตำมระเบียบพัสดุและตรวจสอบงบประมำณมีงบประมำณรองรับ
รำยกำรหรือไม่ 
     - ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมทกุรำยกำรก่อนขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินยืม 
     - ประเมินผล และพฒันำคณุภำพในกำรปฏบิัติงำนของบุคลำกรในสำยงำน จัดเก็บรวบรวม 
       ข้อมูลกำรปฏิบัติงำนในสำยงำน เพื่อกำรบริหำร กำรพัฒนำ และกำรประกันคุณภำพ 
     - ประสำนงำน และให้ควำมร่วมมือกับงำนอ่ืน ๆ 
     - ด ำเนินกำรควบรวมบัญชแีละด ำเนนิกำรลงทุนตำมมติสภำมหำวิทยำลัย  

๒. งำนประจ ำ (๔๐ คะแนน) 
๒.๑ หมวดกำรเงิน  
      - เบิกจ่ำยสอบไล่ และค่ำตรวจกระดำษค ำตอบสอบไล่ 



 

๔๙ 

      - เบิกจ่ำยเงินสอบประมวลวิชำ 
      - รำยงำนงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปทีุกหมวดรำยกำรตำมไตรมำสที่มหำวิทยำลยัก ำหนดเสนอผู้บริหำรเพื่อ
ทรำบ 
      - เบิกจ่ำยเงินค่ำรบัรอง ค่ำประชำสัมพนัธ์ ค่ำสอน  
๒.๒  หมวดบัญชี   
  -  ตรวจสอบกำรบนัทึกบัญชีทกุประเภทของคณะฯ หลังสิ้นสุดกำรด ำเนินงำน  
   - ตรวจสอบใบส ำคัญจ่ำยตำมที่บันทึกบัญชี ก่อนน ำส่งให้งำนตรวจสอบภำยในของมหำวิทยำลัย 
๒.๓  หมวดงบประมำณ  

             - ขออนุมัติก ำหนดวงเงิน ขออนุมัติกันเงิน ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินจำกหมวดส ำรองจำ่ย 
     - ควบคุมกำรใช้จ่ำยเงนิงบประมำณตำมวงเงนิที่ได้รบัจัดสรร ทั้งงบประมำณแผน่ดินและเงิน 
     รำยได้หน่วยงำน 
   - ขออนุมัติโครงกำร ฝึกภำคปฏิบัติ พร้อมขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินจำกกรมบัญชีกลำง เพื่อรับมอบ 
     อ ำนำจมำด ำเนนิกำรเบิกจ่ำยเงินเอง 
   - จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
   - จัดท ำประมำณกำรรำยจ่ำยประจ ำปี พร้อมขออนุมัติก ำหนดวงเงินเพื่อรับมอบอ ำนำจมำด ำเนินกำร 
   - ขออนุมัติกันเงินงบประมำณ   
   - ขออนุมัติถัวจ่ำยเงินงบประมำณ 
๒.๔  หมวดพัสดุ 
    - ตรวจสอบกำรขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้ำงตำมระเบียบ 
    - ลงบนัทึกบัญชีควบคุมงบประมำณด้ำนกำรจัดซื้อ จัดจำ้ง 

๓. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

            - เป็นกรรมกำรควำมเสี่ยง 
            - เป็นกรรมกำรแผนงำนและงบประมำณ 
            - เป็นกรรมกำรบริกำรสังคม 
            - เป็นกรรมกำรส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะ 
            - เป็นกรรมกำรคุมสอบประจ ำภำค 
            - เป็นกรรมกำรอ ำนวยกำรสอบคัดเลือกตรง 
            - เป็นกรรมกำรกำรเงินในวันสถำปนำคณะ 
            - เป็นกรรมกำรดูแลควำมเรียบร้อยของนักศึกษำและดูแลผู้ปกครองในวันพระรำชทำนปริญญำบัตร 
            - เป็นกรรมกำรกำรเงินในกำรจัดโครงกำรสัมมนำวิชำกำรภำยนอกคณะ 
            - เป็นกรรมกำรคณะท ำงำนจัดท ำแผนกลยุทธ์คณะสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์ ฉบบัที่ ๑ 
            - เป็นกรรมกำรทรัพย์สิน 



 

๕๐ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรพสัดุ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ช ำนำญกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        : ๒๗๖๘ สังกัด  :  งำนคลังและพัสด ุ

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวอรวรรณวิชำชัย 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๒๗/๑๐/๒๕๓๖ 

๑. งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 
 

๑. หมวดพัสดุ  

ก.ควบคุมดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุต่ำง ๆ   

กำรจัดซื อจัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำผ่ำนระบบ e-GP 

๑) จัดท ำแผนกำรจัดซื้อ/จัดจำ้ง รำยปีงบประมำณ โดยกำรเพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

๒) กำรจัดท ำโครงกำรตำมแผนที่เพิ่มไปโดย 

๑) จัดท ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับ 

๒) บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสำรค ำสั่ง   

๓) บันทึกรำคำผู้เสนอรำคำ/ผูช้นะกำรเสนอรำคำ 

๔) จัดท ำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้ำง 

๕) จัดท ำรำยละเอียดใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้ำงตำมเอกสำรใบเสนอรำคำของผู้เสนอรำคำ 

๖) ตรวจสอบข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ 

๗) ด ำเนินกำรพิมพ์เอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงเสนอให้ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

๘) ตำมผูช้นะกำรเสนอรำคำเซ็นใบสั่งพร้อมส่งมอบของ 

๙) คณะกรรมกำรตรวจรับของและขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินต่อไป 

กำรจัดซื อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำผ่ำนระบบ e-GP 

๑) จัดท ำแผนกำรจัดซื้อ/จัดจำ้ง รำยปีงบประมำณ โดยกำรเพิ่มแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

๒) กำรจัดท ำโครงกำรตำมแผนที่เพิ่มไปโดยท ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดจ้ำงก่อสร้ำงตำมระเบียบข้อ ๒๗ 

โดยระบุรำคำกลำงในรำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดจ้ำงก่อสร้ำง 

๒) ค ำนวณรำคำกลำงตำมหลักเกณฑ์กำรค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำง 



 

๕๑ 

๓) แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง โดยคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงค ำนวณรำคำกลำง 

ตำมหลักเกณฑ์ฯน ำรำคำกลำงทีค่ ำนวณเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรฯ ให้ควำมเห็นชอบใช้วิธีตกลงรำคำ 

สอบรำคำ ประกวดรำคำ หรือวิธีอื่นๆ 

๔) จัดท ำรำยงำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำรำคำและคณะกรรมกำรตรวจรับ 

๕) คณะกรรมกำรพิจำรณำรำคำพิจำรณำเลือกผู้มีคุณสมบัติให้รับจ้ำงปรับปรุงงำนก่อสร้ำงฯ 

๖) จัดท ำรำยงำนเพื่อผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัตลิงนำม 

๗) ตรวจสอบข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ 
๘) เมื่อคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำไดผู้้รับจ้ำงและเสนอลงนำมในสัญญำจ้ำงก่อสร้ำงโดยใช้ข้อมูลและ
รำยละเอียดจำกกำรค ำนวณรำคำกลำงประกอบกำรพิจำรณำแบ่งค่ำงวดงำนกำรประเมนิรำคำ 

และ/หรือ กำรปรับปรุงรำยกำรงำนก่อสร้ำงต่ำงๆ 

๙) ประสำนงำนกบับริษัทเพื่อเข้ำด ำเนนิกำรตำมสัญญำจ้ำง 

๑๐) ด ำเนินกำรตำมสัญญำจำ้งก่อสร้ำง (ตรวจสอบกำรท ำงำนตำมสัญญำจ้ำง) 

๑๑) กำรตรวจรับงำนจ้ำงก่อสรำ้งโดยคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงผำ่นควำมเห็นชอบจำกผู้ควบคุมงำน 

ข. ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรออกแบบงำนปรับปรุงอำคำรฯ   

๑) ประสำนงำนกบัสถำปนิกเพือ่ชี้แจงรำยละเอียดงำนปรับปรุงฯ 

๒) เมื่อผู้บริหำรตรวจดูแบบร่ำงและแก้ไขตำมควำมเหมำะสม 

ค. ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยอำคำร และทรัพย์สนิ 

๑) จัดหำข้อมูลเพื่อท ำประกำศรำคำกลำงให้ผูส้นใจเสนอรำคำ 

๒) จัดท ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับโดยวิธีพิเศษ 

๓) บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสำรค ำสั่ง   

๔) บันทึกรำคำผู้เสนอรำคำ/ผูช้นะกำรเสนอรำคำ 

๕) จัดท ำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้ำง 

๖) จัดท ำรำยละเอียดใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้ำงตำมเอกสำรใบเสนอรำคำของผู้เสนอรำคำ 

๗) ตรวจสอบข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ 

๘) ด ำเนินกำรพิมพ์เอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงเสนอให้ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

๙) ตำมผูช้นะกำรเสนอรำคำมำเซ็นสัญญำพร้อมจัดท ำรำยละเอียดแนบทำ้ยสัญญำ 

๑๐) คณะกรรมกำรตรวจรับงำนและขออนุมัติเบิกจ่ำยเงนิต่อไป 

ง.ด ำเนินกำรจำ้งเหมำเจ้ำหนำ้ทีท่ ำควำมสะอำดอำคำรคณะฯ ทัง้ศูนย์ท่ำพระจันทร์ -ศูนย์รังสิต 

๑)จัดหำข้อมูลเพื่อท ำประกำศรำคำกลำงให้ผู้สนใจเสนอรำคำ 

๒) จัดท ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับโดยวิธีพิเศษ 

๓) บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสำรค ำสั่ง  

๔) บันทึกรำคำผู้เสนอรำคำ/ผูช้นะกำรเสนอรำคำ 



 

๕๒ 

๕) จัดท ำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสัง่จ้ำง 

๖) จัดท ำรำยละเอียดใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้ำงตำมเอกสำรใบเสนอรำคำของผู้เสนอรำคำ 

๗) ตรวจสอบข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ 

๘) ด ำเนินกำรพิมพ์เอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงเสนอให้ผู้มีอ ำนำจลงนำม 

๙) ตำมผูช้นะกำรเสนอรำคำเซ็นสัญญำพร้อมจัดท ำรำยละเอียดแนบทำ้ยสัญญำ 

๑๐) คณะกรรมกำรตรวจรับงำนและขออนุมัติเบิกจ่ำยเงนิต่อไป 

จ.ประสำนกับมหำวทิยำลัยแจ้งรำยละเอียดกำรจ้ำงเหมำบริกำรท ำควำมสะอำดและดูแลเคร่ืองปรับอำกำศ 

ประจ ำอำคำรคณะฯ 
ฉ.ประสำนกับมหำวิทยำลัยแจง้รำยละเอียดกำรจ้ำงเหมำบริกำรท ำควำมสะอำดและดูแลลิฟทป์ระจ ำอำคำร
คณะฯ 

ช.ประสำนกับมหำวิทยำลัยแจ้งรำยละเอียดกำรจ้ำงเหมำบริกำรก ำจัดมด ปลวก และหนูประจ ำอำคำรคณะฯ 

ซ.ด ำเนินกำรโอน/จ ำหนำ่ยพสัดุ-ครุภัณฑ์ที่ไม่สำมำรถใช้งำนได้  

๑) ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ-ครุภัณฑ์ที่ไม่สำมำรถใช้งำนได้   

๒) จัดท ำบันทึกแต่งตัง้กรรมกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริงและกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  
๓) เมื่อคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงตรวจสอบรำยละเอียดพัสดุตำมเอกสำรแนบแล้วรำยงำน
กลับ   

เพื่อให้คณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพสัดุด ำเนนิกำรต่อไป   

๔) เมื่อคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุได้รับรำยงำนจำกคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงพิจำรณำ   

รำยละเอียดแล้วด ำเนินกำรจ ำหน่ำย/โอน พร้อมแจ้งงำนพัสดุมหำวิทยำลยั   

เพื่อตัดออกจำกทะเบียนครุภัณฑ์   

ฌ.จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรเบกิจ่ำยใบเสร็จรับเงิน 

ญ.กำรตรวจนับพัสดุประจ ำป ี

๑) จัดท ำบันทึกแจ้งรำยชื่อกรรมกำรให้พัสดุมหำวิทยำลยัทรำบเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมกำรตรวจนับประจ ำปี  

๒) ตรวจสอบรำยละเอียดแล้วแจ้งกรรมกำรด ำเนินกำร   

๓) จัดท ำรำยงำนให้กรรมกำรลงนำมแลว้แจ้งกลับงำนพัสดุมหำวิทยำลัย   

ฎ. จัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ 

ฏ. เป็นกรรมกำรในคณะกรรมกำรประหยัดพลังงำน 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 



 

๕๓ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท              :  พนักงำนมหำวิทยำลยั (ส่วนงำน) 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรเงนิและบัญช ี

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        : ๓๐๒๑ สังกัด  :  งำนคลังและพัสด ุ

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวภคพร อินต๊ะสุข 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :  ๑๕/๐๓/๒๕๕๕ 

 

๑. งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 
 

๑.๑ หมวดกำรเงิน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินจำกเงินรำยได้งบพิเศษ เช่น 

- เบิกจ่ำยเงินทุกรำยกำรที่เบิกจ่ำยจำกงบประมำณของศูนย์ล ำปำงและศนูย์รังสิต    

- เบิกจ่ำยเงินค่ำสอนระดบัปริญญำตรี มธ.ศูนย์ล ำปำง 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำพำหนะระดับปริญญำตรี มธ.ศูนย์ล ำปำง 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำซ่อมและซื้อวัสดทุ่ำพระจนัทร์ ศูนย์รังสติ และศนูย์ล ำปำง 

- เบิกจ่ำยค่ำตั๋วเคร่ืองบินอำจำรยเ์ดินทำงไปสอน ศูนยล์ ำปำง 

- เบิกจ่ำยเงินยืมทดรองจำ่ยทุกรำยกำรที่เบิกจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้ของคณะฯ 

- ควบคุมทะเบียนลูกหนี้เงินยืมทกุครั้งที่มีกำรยืมเงิน 

- ตรวจสอบเอกสำรกำรล้ำงสัญญำยืมเงิน (เคลียร์ลูกหนี้เงนิยืม) 

- รับเงินเหลือจ่ำยจำกลูกหนี้เงนิยมืเพื่อน ำเงินคืนเข้ำบญัชี 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำสมนำคุณกรรมกำรสอบไล่ระดับปริญญำตรี, ปรญิญำโท และปริญญำเอก ท่ำพระจันทร์ ศูนย์
รังสิต และศูนย์ล ำปำง 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำสมนำคุณกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์ระดบัปริญญำโท และปริญญำเอก  ท่ำพระจันทร์ 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำตรวจกระดำษค ำตอบสอบไล่ทุกภำคกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี ,ปริญญำโท และปริญญำเอก          
ท่ำพระจนัทร์ ศูนย์รังสติ และศนูย์ล ำปำง 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำท ำบุญร่วมงำนวนัสถำปนำคณะตำ่งๆ 

- เบิกจ่ำยค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์รำชกำร 

- เบิกจ่ำยค่ำจำ้งเหมำท ำควำมสะอำดและค่ำรักษำควำมปลอดภัยท่ำพระจนัทร์และศนูย์รังสิต 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำโทรศัพท์ศูนย์รังสติและศูนยล์ ำปำง 



 

๕๔ 

- ตรวจสอบใบส ำคัญจ่ำยในกำรเลี้ยงรับรองผู้บริหำรและชำวต่ำงชำติ 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำพำหนะเดนิทำงไปรำชกำรระดบัผูบ้ริหำร 

- เบิกจ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยงพนักงำนขับรถยนต์กรณีไปรำชกำรต่ำงจังหวัด 

- รับตั๋วแลกเงินค่ำลงทะเบียนนักศึกษำ มธ.ศูนย์ล ำปำงเพื่อน ำเข้ำบัญชี 

- โอนเงินทุกรำยกำรให้คณำจำรยแ์ละเจ้ำหน้ำที่ในคณะฯท่ำพระจนัทร์ ศูนย์รังสิตและศูนย์ล ำปำง 

- ยื่นแบบภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำยทุกรำยกำรที่สั่งซื้อ-สั่งจ้ำง ต่อกรมสรรพำกร 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำธรรมเนียมกำรโอนเงินข้ำมตำ่งจังหวัด 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำจลุสำรคณะสังคมฯ 

- เบิกจ่ำยเงินค่ำเบีย้ประกันภัยรถยนต์รำชกำร  

- เบิกจ่ำยค่ำถ่ำยเอกสำรของคณะฯศูนย์ล ำปำง 

- จัดส่งใบส ำคัญจำ่ยทุกชุดที่มีกำรเบิกจ่ำยให้กับแผนกบัญชีทุกเดือน 

- จ่ำยเงินค่ำสอนและค่ำพำหนะให้กับวิทยำกรพิเศษที่มำบรรยำยพิเศษศูนย์รังสิต 

- เป็นกรรมกำรคุมสอบประจ ำภำคกำรศึกษำศูนย์รังสิต 

- ติดต่องำนกำรเงนิงำนคลังมหำวทิยำลัยเพื่อรับใบโอนเงินทุกรำยกำรจำกมหำวิทยำลัย 

- รับเงินค่ำสมัครสอบต ำแหน่งพนกังำนเงินรำยได้ของคณะฯท่ำพระจันทร์ ศูนย์รังสิตและศนูย์ล ำปำง 

- เปิดบัญชีเงนิฝำกธนำคำร  

- เบิกจ่ำยเงินจำกบัญชธีนำคำรกสิกรไทย จ ำกัด (บัญชีเงินผำ่นกำรรับโอนเงินจำกมหำวิทยำลัยฯ) 

- ควบคุมทะเบียนบัญชีกองทุนคำ่ธรรมเนียมกำรศึกษำศูนย์ล ำปำง 

- จดรำยกำรงำนประชุมของแผนกกำรคลังและพัสดุ 

- เบิกจ่ำยค่ำใช้จำ่ยในกำรสอบคัดเลือกตรงศูนย์รังสิต 

- เบิกจ่ำยเงินจำกบัญชีกองทนุคณะสังคมสงเครำะห์ และบญัชีเงินทุนสวัสดิกำรคณะสังคมฯ 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

๕๕ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรเงนิและบัญช ี

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ช ำนำญกำรพเิศษ 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๒๑๖๙ สังกัด  :  งำนคลังและพัสด ุ

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสุภรณ์ ประทีปพงศ ์
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :  ๑๖/๑๐/๒๕๓๔ 

 

๑. งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 
 

๑.๑ หมวดบัญชี  
  - บันทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงินงบประมำณเงินรำยได้ของหน่วยงำน (ศูนย์ท่ำพระจันทร์, ศูนย์รังสิต และศูนย์ล ำปำง) 
   - บันทึกบญัชีเงินทุนกำรศึกษำต่ำง ๆ 
   - บนัทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงินกองทุนค่ำธรรมเนียมเพื่อกำรศึกษำและพัฒนำ มธ. ทำ่พระจนัทร์-รังสิต 
   - บันทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงินกองทุนค่ำธรรมเนียมเพื่อกำรพัฒนำมธ.(ศูนย์ล ำปำง) 
   - บนัทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงินโครงกำรบริกำรสังคม(โครงกำรแม่) 
   - บันทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงินศนูย์ฝึกอบรม 
   - บนัทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงินวำรสำรคณะสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
   - บนัทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงินอุดหนุนกำรฝึกภำคปฎบิัติ (งบคลัง) 
   - บนัทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงินสนบัสนนุค่ำเชำ่ร้ำนค้ำของคณะสงัคมฯ ศูนย์รังสิต 
   - จัดท ำรำยงำนฐำนะกำรเงินของหน่วยงำนเสนอผู้บังคบับัญชำ และส่งงำนกำรเงิน 
   - จัดส่งเอกสำรกำรเงิน และกำรบันทึกบัญชีให้ผู้ตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัย เพื่อด ำเนนิกำร 
      ตรวจสอบตำมระเบยีบกำรเงิน หลังสิ้นสุดปงีบประมำณ 
   - จัดท ำผงับัญชีรวมของคณะฯและโครงกำรพิเศษต่ำง ๆ ทุกโครงกำรพร้อมแสดงฐำนะกำรเงินและงบดุลรวมส่ง
ให้งำนบัญชีและงำนตรวจสอบภำยใน 
   - บันทึกลูกหนี้แยกรำยศนูย์แต่ละศูนย์ และลูกหนี้คำ้งช ำระภำยในเดือนกันยำยนของแต่ละปงีบประมำณ ให้งำน
ตรวจสอบภำยใน และงำนบัญชี 
   - บนัทึกกำรคุมยอดลูกหนี้ของเงินรำยได้หน่วยงำนแยกตำมทำ่พระจันทร์, รังสิตและล ำปำง, เงินกองทุน
ค่ำธรรมเนียม  ท่ำพระจนัทร์-รังสิต และศูนย์ล ำปำง 



 

๕๖ 

- แจงรำยละเอียดของ ทรัพย์สนิ,หนี้สิน,ทนุและรำยได้คำ่ใช้จำ่ยให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดนิพร้อมจัดเตรียม
เอกสำรให้ตรวจสอบ 

- จัดเตรียมเอกสำรทำงกำรเงินให้ตรวจสอบภำยในตรวจสอบ 
-  จัดท ำงบเงินลงทุนและเงินบรจิำคจัดรำยไตรมำสให้งำนกำรเงนิ 
-  จัดท ำหนังสือรับรองงบกำรเงนิของคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ให้งำนบัญชี,งำนตรวจสอบภำยในและ

ส ำนักงำนตรวจเงนิแผน่ดิน 
-   จัดท ำหนังสือยืนยนัยอดเงินฝำกจำกทำงธนำคำรให้กับส ำนกังำนตรวจเงินแผ่นดนิ 
-   จัดท ำรำยละเอียดเงินฝำกธนำคำรทุกประเภทที่ใช้ในคณะสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์(พร้อมของโครงกำรพิเศษฯ)   

ส่งให้งำนบัญชี,งำนตรวจสอบภำยในและงำนส ำนักงำนตรวจเงนิแผ่นดนิ 
 

๑.๒ หมวดกำรเงิน  และหมวดงบประมำณ   
     - ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินทุกรำยกำรในเงินทนุกำรศึกษำคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร ์
     - ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินสวสัดิกำรต่ำง ๆ จำกงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงินรำยได้พิเศษ 
     - ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินในกองทุนค่ำธรรมเนียมเพื่อกำรศึกษำและพฒันำของคณะฯ  
     - ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินเพิม่ประสิทธิภำพของท่ำพระจันทร์-รังสิตศูนย์ล ำปำง 
     - ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินคำ่สมนำคุณประจ ำต ำแหน่ง ของทำ่พระจันทร์-รังสิตและศนูย์ล ำปำง 

  - ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินคำ่เฝำ้ตึกศูนย์คลองจัน่ รำยเดือน 
  -  ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินเดือนตำมสญัญำจำ้งของคณำจำรยค์ณะสังคมฯ รำยเดือน 

     - ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินจำกบัญชีศูนยฝ์ึกอบรม 
     - ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินคำ่เล่ำเรียน ค่ำรักษำพยำบำล พรอ้มท ำฎีกำส่งงำนตรวจก่อนจำ่ย 
     - ด ำเนินกำรน ำเงนิภำษีของเงินประจ ำต ำแหน่งผู้บริหำรและเงินเดือนคณำจำรย์ตำมสัญญำจ้ำงน ำส่ง
กรมสรรพำกร 

 - ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินของบญัชี SDSU 
 - ด ำเนินกำรเบิกจำ่ยเงินคำ่โทรศัพท์และค่ำน้ ำดื่มของศูนยท์่ำพระจันทร์ 

๑.๓ หมวดงบประมำณ 
    - ควบคุมกำรใช้จ่ำยเงนิงบประมำณตำมวงเงินทีไ่ด้รับจัดสรรรำยกำรเงินสวัสดิกำร เงินสมนำคุณประจ ำ 
ต ำแหน่ง,เงินกองทุนคำ่ธรรมเนียมเพื่อกำรพัฒนำ มธ. (ทำ่พระจันทร์), ค่ำตอบแทนดูแลสถำนที่(คลองจั่น) ควบคุม
บัญชีกำรเบิกจำ่ยวัสดุของศูนยท์่ำพระจนัทร์ 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 



 

๕๗ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย(ส่วนงำน) 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บังคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหน่ง :   - 

   
๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบัติ) 

 ต ำแหน่งเลขท่ี        :  ๓๐๒๐ สังกัด  :  งำนกำรคลังและพัสดุ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงอัญชลี  โหมดช้ำงใหญ่ 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑๗/๐๒/๒๕๔๐ 

 
๑.  หมวดกำรเงิน              ค่ำระดับคะแนน  ๘๐  คะแนน 
   ๑.๑ เบิกจ่ำยเงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกภำคปฏบิัติ   ๕ โครงกำร 
  โครงกำรที่ ๑  กำรจัดกำรฝึกภำคปฏิบัติดำ้นสังคมสงเครำะห์  ส ำหรับนักศึกษำ 
  เบิกจ่ำย ทั้ง กำรฝึกภำคปฏิบตัิ ๑  และกำรฝึกภำคปฏบิัติ ๒  ตำมหลักสูตรกำรฝึกภำคปฏบิตัิ 

- ตรวจทำนรำยละเอียดงบประมำณตำมโครงกำรที่เสนอจัดท ำทุกโครงกำร 
- เบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรจดัปฐมนิเทศ (คำ่อำหำร/ค่ำพำหนะ/ค่ำวิทยำกร) 
- เบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดอบรมเสริมควำมรู้ปฏิบัติ( คำ่อำหำร/ค่ำวิทยำกร) 
- เบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยมชัฌิมนิเทศ(ค่ำอำหำร/ค่ำวทิยำกร) 
- เบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยปัจฉิมนิเทศ(ค่ำอำหำร/ค่ำพำหนะ อ.ภำคสนำม/คำ่วิทยำกร) 
- เบิกจ่ำยเงินค่ำอุปกรณ์และเอกสำร/ค่ำติดต่อสื่อสำรในกำรจัดโครงกำรต่ำง  ๆ   
- เบิกจ่ำยเงินค่ำจดัจ้ำงคู่มือฝึกภำค/ค่ำเอกสำร,หนังสือประกอบกำรปฐมนิเทศและอบรมฯ 
- จัดท ำใบหักภำษี ๑%  
- น ำสง่ภำษีกรมสรรพำกร ๑% 
- เบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรย์ผูส้อนภำคสนำม 
- เบิกจ่ำยค่ำอำจำรย์นิเทศงำนในคณะฯ/กำรเปน็วิทยำกรถอดบทเรียนกำรฝึกภำคปฏิบัติ 
- เบิกจ่ำยค่ำใช้จำ่ยในกำรเดินทำงของคณำจำรยผ์ู้ควบคุมกำรนเิทศงำนฝึกภำค๑,๒(ค่ำเบี้ยเลี้ยง/ค่ำพำหนะ/ 
  ค่ำที่พัก  ค่ำจ้ำงเหมำรถ) 

โครงกำรที่ ๒  กำรจัดกำรศึกษำดูงำนดำ้นสังคมสงเครำะห์ศำสตร์และสวัสดิกำรสังคมส ำหรับนกัศึกษำ ชั้นปีที่ ๒ 
  เบิกจ่ำย ทั้ง   กำรฝึกภำคปฏบิัติ ๑  และกำรฝึกภำคปฏิบัติ ๒  ตำมหลักสูตรกำรฝึกภำคปฏบิัติ 

- ตรวจทำนรำยละเอียดงบประมำณตำมโครงกำรดูงำนและสัมมนำ 
- เบิกจ่ำยค่ำจำ้งเหมำค่ำเชำ่พำหนะดูงำน 



 

๕๘ 

- จัดท ำใบหักภำษี ๑% 
- น ำภำษี ๑%ส่งกรมสรรพำกร 
- เบิกจ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยง/ค่ำพำหนะ ดูงำนของคณำจำรยผ์ู้ควบคุมดูแลกำรดูงำน 
- เบิกจ่ำยค่ำสอนของภำคสนำมในวิชำกำรดูงำนและสัมมนำ 
- เบิกจ่ำยค่ำบ ำรุงสถำบนั/โรงพยำบำล 

โครงกำรที่ ๓ กำรพัฒนำเครือข่ำยควำมร่วมมือทำงวิชำกำรด้ำนกำรฝึกภำคปฏบิัติระหว่ำงสถำบันกำรศึกษำ หนว่ยงำน
ด้ำนสงัคมสงเครำะห์สวสัดิกำรสงัคมและสภำวิชำชีพสังคมสงเครำะห์ 

- ตรวจทำนรำยละเอียดงบประมำณตำมโครงกำรที่เสนอจัดท ำทุกโครงกำร 
- เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกร/ค่ำอำหำร/ค่ำวัสดุอุปกรณ์  ในกำรประชุม/สัมมนำทุกครั้ง 

โครงกำรที่๔   กำรจัดองค์ควำมรู้ใหม่ของกำรฝึกภำคปฏิบัต ิ
- ตรวจทำนรำยละเอียดงบประมำณตำมโครงกำรที่เสนอจัดท ำทุกโครงกำร 
- ค่ำประชุมกลุ่มย่อยเพื่อจัดองค์ควำมรู้กำรถอดบทเรียน 
- ค่ำจ้ำงเหมำจัดพิมพ์เอกสำรถอดบทเรียน 
- จัดท ำใบหักภำษี ๑%ค่ำจำ้งพมิพ์ 
- น ำภำษี ๑%ส่งกรมสรรพำกร 

โครงกำรที่ ๕ กำรพัฒนำศักยภำพนักศึกษำบัณฑิตศึกษำคณะสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์ในกำรปฏบิัติงำนภำคสนำมเตรียม
ควำมพร้อมสู่กำรฝึกภำคปฏบิัต ิ

- ตรวจทำนรำยละเอียดงบประมำณตำมโครงกำรที่เสนอจัดท ำทุกโครงกำร 
- เบิกจ่ำยค่ำพำหนะ เบี้ยเลี้ยงทีพ่ักอำจำรย์ที่เดินทำงไปนิเทศ 
- เบิกจ่ำยค่ำตอบแทน/ค่ำสอนภำคสนำม 
- เบิกจ่ำยเอกสำรและ ค่ำจำ้งคูม่ือฝึกภำค 
- จัดท ำใบหักภำษี ๑%ค่ำจำ้งพมิพ์ 
- น ำภำษี ๑%ส่งกรมสรรพำกร 

๑.๒  เบิกจ่ำยเงินดอกเบี้ยงบแผน่ดิน เงินอุดหนนุโครงกำรฝึกภำคฯ  คืนคลัง   
๑.๓  เบิกจ่ำยเงินต้นงบประมำณแผ่นดินเงนิอุดหนุนโครงกำรฝกึภำคฯ คงเหลือ คืนคลัง 
   ๑.๔.  กำรเบิกจ่ำยเงินในส่วนเงินงบประมำณสนบัสนุนวิจัยจำกมหำวิทยำลัย  / เงินสนบัสนนุงบประมำณในส่วนของ
คณะฯ(งบประมำณรำยจำ่ยจำกรำยได้)  
              - เบิกจ่ำยเงินสนับสนุนโครงกำรวิจยัตำมมติกรรมกำรวิจัย (โครงกำรวิจัยสถำบัน/โครงกำรวิจัยทั่วไป) 
              - เบิกจ่ำยค่ำแปลผลงำนวิชำกำรเพื่อเผยแพร่ในระดับชำติ 

- เบิกจ่ำยค่ำสนับสนนุค่ำธรรมเนียมตีพิมพ์เผยแพร่ในวำรสำรนำนำชำติ 
- เบิกจ่ำยค่ำสนับสนนุกำรเข้ำร่วมน ำเสนอผลงำนวชิำกำร 
- เบิกจ่ำยค่ำสนับสนนุวัสดสุ ำนกังำน/วสัดุอ่ืน ๆแก่นักวิจัย ผู้ช่วยนักวิจัยและ บุคลำกรสำยสนับสนุน 
- เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนประเมินผลงำนวิชำกำรและวิจยั 

๑.๕.  กำรเบิกจ่ำยเงินเดือน พนกังำนเงินรำยได้ ชั่วครำวและประจ ำ ทุกเดือน งบประมำณคณะฯ  และ ศูนยล์ ำปำง 
             - เบิกจ่ำยเงินเดือน /ประกันสังคม/กองทุน ส ำรองเลี้ยงชีพของพนักงำนเงนิรำยได้คณะฯ ทุกเดือน 



 

๕๙ 

             - จัดท ำใบแจ้งส่งกองทุนส ำรองชีพ 
             - น ำสง่ประกันสังคม/กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพผำ่นธนำคำร 
             - จัดท ำใบแจ้งรำยกำรหักเงินเดือนพนักงำนเงินรำยได้ 
    - ท ำใบรับรองเงินรำยได้ ๕๐ ทวิ  ของพนักงำนเงินรำยได้คณะฯ ทุกสิ้นปี เพื่อยื่นภำษีเงนิได้ 

๑.๖ กำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนภำคพัฒนำชุมชน 
         - เบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรที่รับจัดสรรตำมวงเงินงบประมำณรำยจำ่ยจำกรำยได้ตำมปีงบประมำณ 
๑.๗ กำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนภำควิชำสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
         - เบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรที่รับจัดสรรตำมวงเงินงบประมำณรำยจำ่ยจำกรำยได้ตำมปีงบประมำณ 
๑.๘ เบิกจ่ำยเงินโครงกำรพัฒนำอำจำรย์ทุกทำ่นใน ภำควิชำสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
๑.๙ เบิกจ่ำยเงินโครงกำรพัฒนำอำจำรย์ของภำควชิำกำรพฒันำชุมชน 
๑.๑๐ กำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนระดับปริญญำโทหลักสูตร สสม.และหลักสูตร พชม. 
        - เบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรที่รับจัดสรรตำมวงเงินงบประมำณรำยจำ่ยจำกรำยได้ตำมปีงบประมำณ 
๑.๑๑ เบิกจ่ำยเงินอุดหนุนระดบัปริญญำเอก 
        - เบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำรที่รับจัดสรรตำมวงเงินงบประมำณรำยจำ่ยจำกรำยได้ตำมปีงบประมำณ 
๑.๑๒ เบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์ 
        - เบิกจ่ำยกรรมกำรสอบวิทยำนพินธ์ ของ ปริญำญำโท เอก ในและนอกคณะฯ 
๑.๑๓ เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนเจ้ำหน้ำที่ตรวจวิทยำนพินธ ์ - เบิกจ่ำยตำมกำรส่งเบิกของเจ้ำหน้ำที่ 
๑.๑๔ เบิกจ่ำยค่ำถ่ำยเอกสำรของคณะฯทุกเดือน 
๑.๑๕ เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบภำษำต่ำงประเทศ 
๑.๑๖  เบิกจ่ำยเงินค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ (ท่ำพระจันทร์-รังสิต) 
๑.๑๗ เบิกจ่ำยค่ำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรตำมโครงสร้ำงคณะฯ 
๑.๑๘ เบิกจ่ำยเงินค่ำกรรมกำรเจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับกำรสอบ ส่วนกลำง (เฉพำะปริญญำโท,เอก) 
๑.๑๙ เบิกจ่ำยค่ำสอนระดบัปรญิญำโท,เอก 
๑.๒๐ เบิกจ่ำยค่ำผ่ำนทำง 
๑.๒๑  เบิกจ่ำยเงินค่ำเบี้ยเลี้ยงสมทบพนักงำนขับรถ 
๑.๒๒  เบิกจ่ำยค่ำอำหำรว่ำงในกำรประชุมเฉพำะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 
๑.๒๓ ควบคุมงบประมำณเงินอุดหนุนฝึกภำคตำมวงเงินจัดสรรงบประมำณรำยจำ่ยจำกงบแผน่ดินแต่ละปี 
๑.๒๔ จัดส่งรวบรวมยอดค่ำใช้จำ่ยเงินอุดหนุนโครงกำรฝึกภำคส่งให้ฝ่ำยวำงแผนทุก ๆ ๓ไตรมำส 
๑.๒๕ ควบคุมงบประมำณค่ำเบีย้ประชุมตำมวงเงนิจัดสรรงบประมำณรำยจำ่ยจำกรำยได้ 
๑.๒๖ ควบคุมงบประมำณค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำทำ่พระจนัทร์-รังสิต ตำมวงเงนิจัดสรรงบประมำณรำยจำ่ย 
       จำกรำยได ้
๑.๒๗ ออกใบเสร็จรับเงินค่ำเช่ำสถำนที่ คำ่ห้องเรียน พร้อมน ำเงินเข้ำบัญชี และบันทึกแจ้งผู้บรหิำร     

๒.  งำนอ่ืน ๆ และงำนทีไ่ด้รับมอบหมำย    ค่ำระดับคะแนน  ๒๐ คะแนน  (เชน่ งำนในฐำนะกรรมกำร, งำนที่ได้รับ 
     มอบหมำยเป็นคร้ังครำวจำกคณะฯ/ผู้บงัคับบญัชำ, กำรปฏบิัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน, กำรให้ควำมร่วมมือกับ 
    คณำจำรย์  บุคลำกร และเพือ่นร่วมงำน ฯลฯ  



 

๖๐ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย(ส่วนงำน) 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรเงนิและบัญช ี

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) :- ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๓๐๒๒ สังกัด  :  งำนคลังและพัสด ุ

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงจนิดำ  เพิ่มพูล 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑ ตุลำคม ๒๕๓๗ 

 

๑. งำนประจ ำ  (๘๐ คะแนน) 
   ๑.๑ เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในโครงกำร MCJA และส ำนักงำนโครงกำรบริกำรสังคม (หลักสูตรศิลปศำสตรมหำบัณฑิต 
(หลักสูตรใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๘) หลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตรมหำบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) และหลักสูตร
พัฒนำชุมชนมหำบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) 
   ๑.๒ เบิกเงินเดือนผู้บริหำร เจ้ำหน้ำทีส่ ำนักงำนโครงกำรบริกำรสังคม ทุกเดือน 
   ๑.๓ เบิกค่ำโทรศัพท์ผู้บริหำรโครงกำรฯ MCJA ทุกเดือน 
   ๑.๔ เบิกจ่ำยค่ำสอน ระหว่ำงกำรเรียนกำรสอนโครงกำรฯ MCJA  และส ำนักงำนโครงกำรบรกิำรสังคม (หลักสูตร
ศิลปะศำสตร มหำบัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๘) หลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตรมหำบณัฑิต (หลักสูตรปรบัปรุง 
พ.ศ. ๒๕๕๘) และหลักสูตรพัฒนำชุมชนมหำบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) ทุกสัปดำห์ 
   ๑.๕ เบิกจ่ำยค่ำอำหำร ระหว่ำงกำรเรียนกำรสอน โครงกำรฯ MCJA และส ำนักงำนโครงกำรบริกำรสังคม (หลักสูตร
ศิลปศำสตร มหำบัณฑติ (หลักสตูรใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๘) หลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตรมหำบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง 
พ.ศ. ๒๕๕๘) และหลักสูตรพัฒนำชุมชนมหำบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘)ทุกสัปดำห์ 
   ๑.๖ เบิกจ่ำยค่ำล่วงเวลำเจ้ำหน้ำที่โครงกำรฯ MCJA  และส ำนักงำนโครงกำรบริกำรสังคม ทุกเดือน 
   ๑.๗ เบิกจ่ำยค่ำประกันสังคมและภำษี และรวบรวมเงินสะสมกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ ของเจ้ำหน้ำทีส่ ำนักงำนโครงกำร
บริกำรสังคม และผู้บริหำรโครงกำรฯ ทุกเดือน และน ำส่ง มธ. 
   ๑.๘ เบิกคำ่ใช้จ่ำยในกำรสอบต่ำง ๆ ของโครงกำร MCJA และส ำนักงำนโครงกำรบริกำรสังคม (หลักสูตรศิลปศำสตร 
มหำบัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๘) หลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตรมหำบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘)   
และหลักสูตรพัฒนำชุมชนมหำบัณฑิต (หลักสตูรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) 
   ๑.๙ ท ำบันทึกเบิกค่ำสมัครสอบคืน ๔๐% จำกมหำวิทยำลัย 
   ๑.๑๐ รับลงทะเบียนนักศึกษำปริญญำโทโครงกำร MCJA  (ค่ำสอบประมวล ทั้ง ๓ รอบ, ค่ำรักษำสถำนภำพ) 
   ๑.๑๑ ออกใบเสร็จรับเงินค่ำสมัครสอบนักศึกษำใหม่ /ค่ำลงทะเบียนแตล่ะภำคกำรศึกษำ ของโครงกำรฯ MCJA  และ
ส ำนักงำนโครงกำรบริกำรสังคม (หลักสูตรศิลป ศำสตรมหำบัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๘) หลักสูตรสังคม



 

๖๑ 

สงเครำะห์ศำสตรมหำบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) และหลักสูตรพัฒนำชุมชนมหำบัณฑิต (หลักสตูรปรับปรุง 
พ.ศ. ๒๕๕๘) 
   ๑.๑๒ คีย์ข้อมูลกำรลงทะเบียนลงในคอมพิวเตอร์เพื่อค ำนวณส่งมหำวิทยำลัย ทุกภำคกำรศึกษำ 
   ๑.๑๓ สรุปเงินสดย่อยในมือของส ำนักงำนโครงกำรบริกำรสังคม 
   ๑.๑๔ สรุปค่ำขึ้นทะเบียนปรญิญำให้นักศึกษำที่จะจบแต่ละปีพร้อมน ำสง่มหำวิทยำลัย 
   ๑.๑๕ ท ำบันทึกสง่เงินค่ำหุ้นสหกรณ์ทุกเดือน 
   ๑.๑๖ พิมพ์ข้อสอบ และคุมสอบของโครงกำร MCJA   
 
๒. งำนที่ได้รบัมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
   งำนทีไ่ด้รับมอบหมำยเป็นคร้ังครำว เช่น งำนสถำปนำคณะสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์, งำนประชุม/สัมมนำวชิำกำร
ประจ ำป ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๒ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
 ประเภท               :  พนักงำนเงินรำยได ้

ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรเงนิและบัญช ี
 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 
 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) :- ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 

 
๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 

 ต ำแหน่งเลขที่       :  ๑๐๑๑ สังกัด  :  งำนคลังและพัสด ุ

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำววภิำวี  โพธิ์ทอง 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๓๐/๑๑/๒๕๔๒ 

 
   1. งำนประจ ำ  คำ่น้ ำหนักคะแนน..๘๐ คะแนน 

    ( งำนบส. ศูนย์ท่ำพระจันทร์, ล ำปำง) 
    ๑)   ตรวจสอบเอกสำร (ท ำทุกวัน หรือทุกสัปดำห์) 
         -  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรที่งำนกำรเงินสง่มำให้ในแต่ละวัน กำรรับ – จ่ำย มีหลักฐำนครบถ้วน
หรือไม่  
            ถ้ำไม่ถูกต้องส่งกลับคนืที่งำนกำรเงิน ถำ้ถูกต้องด ำเนนิกำรต่อตำมหลักของบัญชี 

-  กำรเบิกจ่ำยเงินทุกรำยกำรมีหลักฐำนครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบของโครงกำรบริกำรสังคม 
-   กำรเบิกจ่ำยเงินทุกรำยกำรได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจในกำรเบิกจ่ำย 

         -   เบิกจ่ำยตำมงบประมำณที่ตั้งไว้หรือเปล่ำ 
         -  ท ำเครื่องหมำยหรือสัญลักษณ์ไว้ทุกรำยกำรเพื่อแสดงว่ำรำยกำรนัน้ได้ผ่ำนกำรตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว  

และจัดเก็บเข้ำแฟ้ม 
     ๒)   บันทึกในระบบคุมงบประมำณ (ท ำทุกวัน หรือทุกสัปดำห์) 
           -  ตรวจสอบจำกเอกสำรส ำคัญจำ่ยที่งำนกำรเงินส่งมำดูว่ำรำยกำรที่เบิกจำ่ยเปน็ค่ำใชจ้่ำยหมวดไหน
รำยกำรอะไร 
           -  ลงบนัทึกในระบบเพื่อให้ทรำบว่ำแต่ละรำยกำรเหลืองบประมำณอยู่เท่ำไร 
รำยกำรไหนมียอดคงเหลือไม่พอจ่ำยในปีงบประมำณนั้นให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินทรำบทันที เพือ่ที่จะได้แจ้งให้
ผู้บริหำรโครงกำรฯ ทรำบ และหำช่องทำงด ำเนนิกำรต่อไป 
     ๓)   กำรจัดเก็บเอกสำร (ท ำทุกวัน) 
          - รวบรวมเอกสำรใบส ำคัญรับ–จ่ำยทีล่งบนัทึกในระบบคุมงบประมำณแล้วเก็บเข้ำแฟ้ม 
     ๔)   ท ำกำรบนัทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์ (ลงในโปรแกรมบัญชีส ำเร็จรูป)  ท ำทุก ๆ ๓ เดือน 
           -  น ำเอกสำรมำตรวจสอบอีกรอบว่ำมีหลักฐำนทำงกำรเงินแนบถูกต้อง 
           -  ท ำใบประหน้ำเอกสำร พร้อมใส่รหัสบัญชี 
           -  ป้อนข้อมูลตัวเลขทัง้หมดเข้ำสู่ระบบโปรแกรมบัญชสี ำเร็จรูป 



 

๖๓ 

           -  ตรวจสอบควำมถูกต้องที่ว่ำลงบันทึกในระบบบัญช ีกับยอดคงเหลือในสมุดเงินฝำกให้ตรงกัน 
     ๕)   สิ้นปงีบประมำณ   ท ำกำรปิดบัญชีของโครงกำร บส.ทำ่พระจันทร์, ล ำปำง 
          โดยกำรจัดท ำ งบกำรเงิน ประกอบด้วย งบดุล  งบกระแสเงินสด งบก ำไรขำดทนุ งบทดลอง ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชีในระบบ / พร้อมเอกสำรแนบ 
        ๑.  เงินสดรับ 
            -  เปรียบเทียบบญัชีแยกประเภทให้ตรงกับรำยกำรคงเหลือประจ ำวัน 
        ๒.  เงินส ำรองจ่ำย 
            - ตรวจนับเงินสดเปรยีบเทียบรำยกำรเงินส ำรองจ่ำยคงเหลือ 
        ๓.  เงินฝำกธนำคำร 
            -  เปรียบเทียบสมุดเงนิฝำกของธนำคำรกับยอดบัญชบีันทึกในบัญชีแยกประเภท 
        ๔.  ใบส ำคัญรับ (รำยได้) 
            -  ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน และเอกสำรประกอบกำรบันทึกบัญชี 
           -  ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชีของใบส ำคัญรับ 
        ๕.  ใบส ำคัญรับคืน / เงินยืมทดลอง 
           -  ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบส ำคัญคู่จ่ำยที่น ำมำเคลียร์เงินยืมทดลอง 
           -  ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชีใบส ำคญัรับคืนเงินยืมทดลอง 
        ๖.  ใบส ำคัญจ่ำย 
            -  ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรแนบในใบส ำคญัจ่ำย อย่ำงเชน่  สัง่ซื้อต ำรำนกัศึกษำ  เอกสำร
จะต้องประกอบไปด้วย ใบเสนอรำคำ / รำยงำนกำรสั่งซื้อ / ใบสั่งซื้อ / ใบส่งสินคำ้ / ใบแจ้งหนี้ /  ใบวำงบลิ / 
บันทึกกำรตรวจรับ / ใบเสร็จรับเงิน เช่นนี้เปน็ต้น 
       ๖)  ค่ำใช้จ่ำยคำ้งจำ่ย 
          - เปรียบเทียบยอดทำงบัญชีกับรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยคำ้งจ่ำย รวมทั้งตรวจสอบควำมผดิปกติของค่ำใช้จ่ำย
บำงรำยกำรอำจติดลบหรือคงค้ำงในบญัชนีำน ต้องสอบถำมสำเหตุเพื่อหำทำงแก้ไขต่อไป 
          - สุดท้ำยรวบรวมหลักฐำนทำงบญัชีทัง้หมดส่งให้ผู้ตรวจสอบภำยในของมหำวิทยำลัย 
      ๗)  เป็นผู้รวบรวมเก็บข้อมลูสถิติตัวเลขประมำณกำร กับกำรใช้จ่ำยจริง เพื่อประกอบกำรท ำงบประมำณใน
คร้ังต่อไป 
      ๘)  ดูแลเรือ่งกำรคุมทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์   เชน่  กำรเบิก – จ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ ,  กำรเบิกจ่ำยวัสดสุ ำนักงำน  
ท ำสัญญำสั่งซื้อ – สัง่จ้ำง 
 
๒.   งำนทีไ่ด้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ  ค่ำน้ ำหนักคะแนน….. ๒๐.........คะแนน 
     ( งำนศนูย์ทำ่พระจนัทร์, บส.ล ำปำง / สส.ม) 
     ๑)  ติดตำมผล ตรวจสอบ กำรเบิกจ่ำยเงินให้ตรงและ ถูกตอ้งตำมหมวดงบประมำณ 
     ๒)  ก ำกับดูแลกำรใช้จำ่ยเงนิให้ตรงตำมวัตถุประสงค์ และถูกต้องตำมกฎระเบียบของมหำวิทยำลัย 
     ๓)   ตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝำกธนำคำร  
     ๔)   จัดท ำรำยงำนกำรเงิน (ทะเบียนคุม)รำยรับ – รำยจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำป ี



 

๖๔ 

     ๕)   ดูแลเรื่องกำรรับลงทะเบียนและออกใบเสร็จค่ำลงทะเบียนของนักศึกษำแตล่ะภำค 
     ๖)   งำนประชำสัมพนัธ ์
     ๗)   งำนบริกำรนักศึกษำดำ้นตำ่ง ๆ  พร้อมแนะน ำ 
     ๘)   รับเรื่องค ำร้องจำกนักศึกษำและด ำเนินกำรต่อตำมขั้นตอนของโครงกำรฯ 
     ๙)   ช่วยพิมพ์งำนดำ้นวิชำกำร, งำนสอน, (เป็น บำงครั้ง) 
    ๑๐)  ดูแลเรื่องประวัติกำรลงทะเบียนของนักศึกษำ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖๕ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย(ส่วนงำน) 

ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรเงนิและบัญช ี
 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 
 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   - 

   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๓๐๒๓ สังกัด  :  งำนคลังและพัสด ุ

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสุวรรณำ   บรรดิสถ ์
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๒๑/๐๘/๒๕๔๙ 
 

1. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบัต)ิ 
    งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 

     - เบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยโครงกำรหลักสูตรนำนำชำติฯ  
     - เบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยโครงกำรหลักสูตรพัฒนำชุมชน (หลกัสูตรเก่ำ) 
     - ด ำเนินกำรติดต่อน ำส่งภำษีหัก ณ. ที่จ่ำยทุกต้นเดือน 
     - บันทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงิน และงบกำรเงินโครงกำรหลักสูตรนำนำชำติฯ  
     - บันทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงินและงบกำรเงินโครงกำรหลักสูตรพัฒนำชุมชน (หลักสตูรเก่ำ) 
     - บันทึกบญัชีรับ-จำ่ยเงินและงบกำรเงินโครงกำรศูนย์ฝึกอบรมฯ 

              - ควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณตำมวงเงนิที่ได้รับจัดสรร โครงกำร พชม,โครงกำรศูนย์ฝึกอบรมฯ,โครงกำร
หลักสูตรนำนำชำติฯ 

              -ประสำนงำนดำ้นกำรเงินและบัญชีกบัเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและเจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทัว่ไป 
              - รับค่ำลงทะเบียนเข้ำอบรมของผู้เข้ำอบรมหน้ำงำน (โครงกำรศูนยฝ์ึกอบรมฯ) 
              -ช่วยให้ข้อมูล/ตอบค ำถำมแก่ผู้สนใจที่จะสมัครเข้ำศึกษำต่อ 
             - ด ำเนินกำรรับสมัครผู้ประสงค์เข้ำศึกษำต่อ  

  -จัดเตรียมอำหำรกลำงวัน/อำหำรว่ำงส ำหรับวิทยำกร 
  -อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่นักศึกษำ 
  -ส ำรองห้องประชุมส ำหรับคณำจำรย์ในโครงกำร 
  -ติดต่อ/ติดตำมกำรจำ่ยเงินคำ่ลงทะเบียนของนักศึกษำ 

              -ด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงินและท ำหนำ้ทีน่ ำสง่ให้มหำวิทยำลัย 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
            - งำนในฐำนะกรรมกำร, งำนทีไ่ด้รับมอบหมำยเป็นครั้งครำวจำกคณะฯ/ผู้บังคบับัญชำ, กำรปฏบิัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน 
กำรให้ควำมร่วมมือกับคณำจำรย์ บุคลำกร และเพื่อนร่วมงำน ฯลฯ  

 



 

๖๖ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท      :   พนักงำนมหำวทิยำลัย(ส่วนงำน) 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรเงนิและบัญช ี

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) :   ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๓๐๒๔ สังกัด  :  งำนคลังและพัสด ุ

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงวำรี   ถำวรมั่นกิจกำร 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑  พฤศจิกำยน  ๒๕๕๓ 

 
๑. งำนปฏิบัติเป็นประจ ำ    ค่ำน  ำหนัก....๘๐....คะแนน 
      ๑.๑ งำนกำรเงิน (ศูนย์ฝึกอบรมและพัฒนำแห่งคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์) 

- พิมพ์บันทึกขอเบิกใบเสร็จรับเงินจำกฝำ่ยพสัดุ  เพื่อใช้ในศูนยฝ์ึกอบรมและพัฒนำฯ 
- รับลงทะเบียน/ออกใบเสร็จที่ให้ผู้เข้ำฝึกอบรมทุกโครงกำรทั้งที่ท่ำพระจนัทร์และสถำนที่ฝึกอบรมตำมโครงกำร

ต่ำงๆ     
- ตรวจสอบรำยได้จำกกำรลงทะเบียนทัง้เงินโอนและช ำระเงนิสดหน้ำงำนให้ถูกต้องทุกโครงกำร 
- น ำเงินจำกกำรรับลงทะเบียน โอน/ฝำก เข้ำบัญชีศนูย์ฝึกอบรมทุกโครงกำร 

        - ท ำเบิกจ่ำย/โอน ค่ำใชจ้่ำยต่ำงๆในงำนฝึกอบรม ทุกรำยกำรที่เกี่ยวข้อง  
- ท ำเบิกจ่ำย/โอน ค่ำตอบแทนผอ.และรองผอ.โครงกำร(ในคณะฯ/ภำยนอก) ค่ำเบี้ยเลี้ยงเจำ้หน้ำที่ปฏิบัติงำน  
- ค่ำบรรยำยวิทยำกร และหน่วยงำนภำยนอกที่ร่วมจัดฝึกอบรมฯ 
- ท ำเบิกจ่ำย/โอน ค่ำใช้จ่ำยเก่ียวกับค่ำสถำนที่ฝึกอบรมฯ, ค่ำพำหนะ, ค่ำวสัดุส ำนักงำน, ค่ำห้องพัก, ค่ำอำหำร

และขนมเบรค, ค่ำโรงแรมที่ใชฝ้กึอบรม  
        - ท ำเบิกจ่ำย/โอน ค่ำใชจ้่ำยดูงำนในและตำ่งประเทศของผู้เข้ำฝึกอบรมฯ (ค่ำทีพ่ัก, ค่ำอำหำร, ค่ำรถบัส, ค่ำรถตู้, 

ค่ำเรือ และค่ำวิทยำกร) 
        - ติดต่อเร่ืองกำรเงินกับหน่วยงำนที่ร่วมฝึกอบรม 

      - ท ำเบิกจ่ำยคำ่ตั๋วเคร่ืองบนิคณำจำรย์/เจ้ำหนำ้ที่เดินทำงไปปฏิบัตงิำนต่ำงจังหวัด ทุกโครงกำร(กรณีฝึกอบรม
ต่ำงจังหวัด) 

        - เบิกจ่ำยเงินยืมทดรองจำ่ยให้เจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติงำนใน/นอกสถำนที่จัดฝึกอบรม ตำมงบประมำณรำยจ่ำย  
        - เมื่อเสร็จสิ้นงำนฝึกอบรมฯ ตรวจสอบเอกสำรกำรล้ำงสญัญำยืมเงินทุกโครงกำร  เช่น ใบเสร็จรับเงินทุกรำยกำร

ครบและถูกต้องหรือไม่  
        - รับเงินเหลือจ่ำยจำกลูกหนี้เงินยืมเพื่อน ำเงินคนืเข้ำบัญชีศูนย์ฝึกอบรมฯ ทุกโครงกำร 



 

๖๗ 

         - ตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิ และยอดค่ำใช้จ่ำยให้ถูกต้อง แล้วท ำเร่ืองคืนเงินยืมเสนอผู้อ ำนวยกำรโครงกำร /หัวหนำ้
งำนคลงัพัสดุ / เลขำคณะและคณบดีลงนำมรบัทรำบ  พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมเงิน และน ำฝำกบัญชี
ศูนย์ฯ 

- ท ำเบิกจ่ำย/โอน ค่ำต ำรำเอกสำรใช้ในงำนฝึกอบรมแก่อำจำรย์ทุกโครงกำร 
- ท ำเบิกจ่ำย/โอน และบนัทึกน ำส่งมหำวทิยำลัย  อัตรำ  ๗% ทุกโครงกำร 
- ท ำเบิกจ่ำย/โอน และบนัทึกน ำส่งคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์  อัตรำ ๓% ทุกโครงกำร 
- ท ำเบิกจ่ำย/โอน และบนัทึกน ำส่งสถำบนัพัฒนำบุคลำกร และหน่วยงำนที่ร่วมฝึกอบรม อัตรำ ๓ %  
- ท ำเบิกจ่ำย/โอน และบนัทึกน ำส่งหน่วยงำนหรือคณะอ่ืนในมธ.ที่ร่วมประสำนฝึกอบรม  อัตรำ  ๓ % 
- น ำสง่เงินก ำไรสุทธิให้โครงกำรบริกำรสังคม 
- ตรวจสอบเอกสำรกำรล้ำงสัญญำยืมเงิน (เคลียร์ลูกหนี้เงนิยืม) 
- เปิดบัญชีเงนิฝำกธนำคำร 
- ท ำบนัทึกและยืน่เอกสำรกำรเปลี่ยนแปลงผู้ลงนำมทุกบัญชีที่รบัผิดชอบ 
- จัดท ำเอกสำรกำรหักภำษี  ณ ที่จ่ำย ๑% 
- จัดส่งส ำเนำใบเสร็จรับเงินให้ผูอ้บรม  กรณีผู้อบรมท ำใบเสร็จรับเงินสูญหำย 
- จัดส่งใบเสร็จรับเงนิ  กรณีผู้อบรมลืมรับใบเสร็จ ฯลฯ 
- จัดส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์ เอกสำรจัดซื้อ/เอกสำรตรวจรับ ฯลฯ เพื่อให้หน่วยงำนร่วมจัดอบรมลงนำม 
- เมื่องำนฝึกอบรมฯ เสร็จสิ้นแล้ว ท ำกำรตรวจสอบใบเสร็จแตล่ะรำยกำรให้ถูกต้องครบถ้วน  พร้อมสรุปรำยกำร

น ำสง่เอกสำรทำงกำรเงนิทั้งหมดให้ฝ่ำยบัญชีต่อไป 
- รำยงำนบัญชีเงินคงเหลือรำยไตรมำส หรือแจ้งคณะสังคมฯ เมือ่ต้องกำรยอด 
 

     ๑.๒ งำนกำรเงิน (ศูนย์วิจัยแห่งคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์) 
กำรเบิกจ่ำยเงินวิจัย แยกเป็น 
     ๑.๒.๑ กำรเบิกจ่ำยเงินผ่ำนงำนวิจัย  บัญชีคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์  มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

- พิมพ์บันทึกขอเบิกใบเสร็จรับเงินจำกฝำ่ยพสัดุ  ใช้ออกใบเสร็จรับเงินในงำนวิจยัคณะสงัคมฯ 
- รับบันทึก กำรขอเบิกเงินวิจัยในแต่ละงวดงำนวิจัยจำกคณำจำรย์คณะสังคมฯ 
- รับแคชเชียร์เช็คจำกอำจำรย์ ผู้ท ำวิจัย และน ำฝำกแคชเชียร์เช็คเข้ำบัญชีคณะสังคมฯ 
- ตรวจเอกสำรกำรเบิกจ่ำยตำมสัญญำ/ข้อตกลงร่วมของงำนวิจยั 
- เบิกจ่ำยเงินวิจัยตำมงวดงำนวจิัยให้กับโครงกำรวิจัยที่คณะฯ ขอมอบอ ำนำจจำกอธิกำรบดี  

มหำวิทยำลยัธรรมศำสตร ์
- จัดท ำใบส ำคัญจำ่ย พร้อมรำยละเอียดกำรหักค่ำธรรมเนียมงำนวิจัย 
- จัดท ำเช็คสัง่จ่ำยงำนวิจัยเงินทีค่งเหลือจำกำรถูกหักค่ำธรรมเนียมให้กับหัวหน้ำโครงกำรวิจัย 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงำนผู้ว่ำจ้ำง (หน่วยงำนภำยนอก) 
- จัดท ำบนัทึกขออนุมัติถอนเงินค่ำธรรมเนียมกำรวิจัย 
- รับแคชเชียร์เช็คจำกอำจำรย์ ผู้ท ำวิจัย และน ำฝำกเช็คเข้ำบัญชีคณะสังคมฯ กรณีอำจำรย์ผู้ท ำวิจัยแบ่งรำยได้

ส่วนงำนวิจยัมอบให้แก่คณะสังคมฯ 



 

๖๘ 

- พิมพ์หนังสือขอบคุณอำจำรยผ์ู้มอบเงินรำยได้จำกงำนวิจัยฯ 
- รำยงำนบัญชีเงินคงเหลือรำยไตรมำส หรือแจ้งคณะสังคมฯ เมือ่ต้องกำรยอด 
 

๑.๒.๒. กำรเบิกจ่ำยเงินในส่วนบัญชี “รำยจ่ำยจำกค่ำธรรมเนียมกำรวิจัย” 
- เบิกจ่ำยเงินค่ำครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ /เครื่องปริ้นเตอร์ ฯลฯ 
- เบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภคของคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
- เบิกจ่ำยเงินค่ำสนบัสนุนวชิำกำรตำมมติทีป่ระชุมกรรมกำรวิจยั 
- เบิกจ่ำยเงิน/โอนเงิน  ค่ำสวัสดิกำรช่วยค่ำหนงัสือต ำรำและเอกสำรให้คณำจำรย์คณะสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์ ปี

ละ ๑ คร้ัง 
- เบิกจ่ำยเงินทนุกำรศึกษำให้นกัศึกษำปริญญำตรี คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร ์
- เบิกจ่ำยเงินเดือน /เงินเพิ่มประสิทธิภำพ/เงินสมทบประกันสังคม/กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพของนักวิจัย

ปฏิบัติกำรทุกเดือน 
- น ำสง่เงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชพี และส่งรำยละเอียดให้เจ้ำหนำ้ที่ของกองทุนรับทรำบต่อไป 
- พิมพ์/สรุปแบบน ำสง่เงินสมทบประกันสังคมทุกเดือน 
- น ำสง่เงินสมทบประกันสงัคมผำ่นธนำคำรทุกเดือน 
- จัดท ำ/น ำส่งใบแจ้งรำยกำรหักเงินเดือนนักวิจัยปฏบิัติกำรทุกเดือน 
- น ำสง่เอกสำรต่ำงๆ ใบเสร็จรบัเงิน สอมธ./สลิปเงินเดือน ให้นกัวิจัยฯ   
- เบิกจ่ำยเงินยืมทดรองจำ่ยเพื่อด ำเนินงำนวิจัย ให้แก่คณำจำรยค์ณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
- เมื่ออำจำรย์คืนเงินยืมตำมจ ำนวนที่ยืมไป  รบัเงินคืน และน ำฝำกเข้ำบัญชีศูนย์วิจัยคณะสังคมฯ 
- ตรวจสอบเอกสำรให้ถูกต้อง  พร้อมพิมพ์เอกสำรคืนเงินยืมเสนอผู้อ ำนวยกำรศูนย์วิจัยคณะสงัคมฯ /หัวหน้ำงำน

คลังพัสดุ /เลขำนุกำรคณะสังคมฯ และคณบดี เพื่อลงนำมรบัทรำบ  พร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้แก่อำจำรย์ผู้
ยืมเงิน 

- เบิกจ่ำยเพื่อซื้อสมุดเช็ค จำกธนำคำรไทยพำณิชย์  สำขำท่ำพระจันทร์ 
- รำยงำนบัญชีเงินคงเหลือรำยไตรมำส หรือแจ้งคณะสังคมฯ เมือ่ต้องกำรยอด 
 

๑.๒.๓. บัญชีเงินฝำกประจ ำ ๖o  เดือน 
  - ปรับสมุดบัญชีเพื่อรำยงำนกำรเงินแก่คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์  
  - ทุกปีงบประมำณต้องค ำนวณรำยได้จำกดอกเบี้ย ๕o% ของบัญชี “คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์    

มหำวิทยำลยัธรรมศำสตร์”และท ำกำรเบิกจ่ำยเพื่อน ำฝำกเข้ำ “บัญชีเงินฝำกประจ ำ  ๖o เดือน” 
 

     ๑.๓  งำนกำรบัญชี  ( โครงกำรปริญญำโท สำขำกำรบรหิำรงำนยุติธรรม : MCJA ) 
- รับ/ตรวจสอบเอกสำรทำงกำรเงิน เช่นใบแทนใบเสร็จจำ่ยเงิน,รับเงิน และโอนเงิน เปน็ต้น 
- จัดท ำผงับัญชี/เลขที่บญัชีตำมหมวดหมู่ 
- จัดท ำใบส ำคัญจำ่ยเงิน (PV) 
- จัดท ำใบส ำคัญรับเงนิ (RV) 



 

๖๙ 

- จัดท ำใบโอนบัญชี (JV) 
- สรุปค่ำใช้จำ่ยในแตล่ะรำยกำร 
- จัดท ำรำยงำนสรุปคำ่ใช้จ่ำยรำยเดือนในแต่ละหมวดบัญชีเพื่อเสนอผู้บริหำร 
- จัดท ำรำยงำนแสดงรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยคำ้งจำ่ยในแต่ละงวดบัญช ี
- ตรวจสอบยอดรำยไดน้ ำส่งในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
- บันทึกบญัชีทัง้ระบบ 
- บันทึกรำยละเอียดของใบเสร็จรับเงินแต่ละรำยกำร 
- ลงบัญชีทั้งระบบครบและถูกตอ้งแล้วท ำกำรปดิงบบัญชปีระจ ำปีงบประมำณ 
- จัดท ำรำยงำนงบกำรเงิน 
- จัดท ำสมุดรำยวันทั่วไป 
- จัดท ำสมุดรำยวัน & แยกประเภท 
- จัดท ำกระดำษท ำกำรและงบทดลองจัดส่งรำยงำนงบกำรเงินประจ ำปีให้คณะสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์และ

มหำวิทยำลยัธรรมศำสตร ์
- ปิดบัญชโีครงกำร(เดิม) ในปงีบประมำณ  ๒๕๖o (๓o  กันยำยน ๒๕๖o) และโอนเงินรำยได้คงเหลือน ำ
ฝำกโครงกำรปริญญำโทควบรวมปัจจุบันเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 
      ๒. งำน/หมวด งำนอื่นๆ และงำนที่ได้รบัมอบหมำย   ค่ำน  ำหนัก..๒๐....คะแนน 

งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืนๆ เป็นงำนที่ปฏิบัติ และได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว เข้ำร่วมประชุมในส่วนของหน้ำที่กรรมกำรศูนย์วิจัยคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ่ืน  ให้
ควำมร่วมมือกับคณำจำรย์  บุคลำกร  และเพื่อนร่วมงำน  งำนกิจกรรมส่วนกลำงของคณะสังคมฯ/มหำวิทยำลัย 
เช่น งำนวันสถำปนำคณะสังคมฯ/มหำวิทยำลัย  เป็นต้น 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๐ 

งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 
 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวิจัย 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) :  ๙ คน ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๔๕๘๔ สังกัด  :  งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวสวุรี ปิ่นเจริญ   
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑๑/๐๙/๒๕๔๙ 

 
๑. งำนบริหำร : หัวหน้ำงำนบริกำรวิชำกำร (๔๐ คะแนน) 

- บริหำร ด ำเนินกำร ประสำนงำน และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในสำยงำนบริกำรวิชำกำร 
คือ หน่วยวิจัย :  และหมวดวจิัยสถำบันและบริหำรกองทุนวิจัยหน่วยประกันคุณภำพ    หน่วยบริกำร
วิชำกำร : กำรเผยแพร่วิชำกำร และวำรสำร   หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรสื่อสำรองค์กร หน่วย
ศูนย์ปฏิบัติกำรทำงสังคม (Social Lab) และหน่วยบริกำรสังคม(กำรจัดอบรม พัฒนำ และศูนย์ฝึกอบรม)  

- ประเมินผล และพัฒนำคุณภำพในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในสำยงำน จัดเก็บรวมรวมข้อมูลกำร
ปฏิบัติงำนในสำยงำน เพื่อกำรบริหำร กำรพัฒนำ และกำรประกันคุณภำพ 

- ประสำนงำน และให้ควำมร่วมมือกันงำนอ่ืน ๆ  

๒. งำนประจ ำ (๔๐ คะแนน) 
๒.๑ หมวดวิจัยสถำบัน และบริหำรกองทุนวิจัย ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรวิจัยภำยในสถำบัน และกำรบริหำร
กองทุนวิจัย เช่น 

- กำรวิจัยสถำบนั กำรวิจัยเพื่อพฒันำกำรเรียนกำรสอน กำรบรหิำรจัดกำร และกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ 
และกำรประเมินผลกำรประชุม/สัมมนำทำงวิชำกำรของคณะ 

- บริหำรกองทุนกำรวิจัยของคณะ กำรจัดตั้งงบประมำณกำรวิจัย กำรประสำนงำนกับแหลง่ทุนภำยในสถำบนั 
สนับสนนุคณำจำรย์ และบุคลำกรในกำรท ำวิจัยโดยแหลง่ทุนภำยในคณะ/สถำบัน 

- กำรเผยแพร่ข่ำวสำรกำรวิจัย กำรจัดสัมมนำ/เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกำรวิจัย  



 

๗๑ 

- ประสำนงำนกับศนูย์วิจัยของคณะ เก่ียวกับภำรกิจของศูนย์ เชน่ กำรท ำสัญญำกำรรับทุนวจิัย/กำรให้ค ำปรึกษำ 
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ/ทนุ กำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียมกำรวิจัย และบริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรเงินและบญัชี
ของศูนย์ กำรเผยแพร่ผลงำนวิจยั กิจกรรมของศูนย์ และกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์ต่อคณะ  

๒.๓ หมวดประเมินผล  และพฒันำกำรสอน ด ำเนินกำรเก่ียวกับประเมินผลกำรสอน และกำรประเมินด้ำนอื่น ๆ 
เช่น 

- กำรประเมินผลกำรสอนของอำจำรย์ ประมวลผลกำรประเมิน แจ้งผลกำรประเมินต่ออำจำรยผ์ู้สอน รำยงำนผล
กำรประเมินต่อผู้บริหำร และประสำนงำนกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 

- พัฒนำแบบประเมิน และระบบประเมินผลกำรสอนของอำจำรย์โดยนักศึกษำ 

- ด ำเนินกำรประเมินผลกำรประชมุ/สัมมนำ ควำมพึงพอใจในกำรใช้บริกำรด้ำนต่ำง ๆ เป็นตน้ 

๓. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๒ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรคอมพิวเตอร์ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๕๒๗๕ สังกัด  :  งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  ว่ำที่ ร.ต.อิทธิวัตร เงำศรี 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๑๖/๑๒/๒๕๕๗ 

 

๑. งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 
 หมวดฐำนข้อมูล และเทคโนโลยีสำรสนเทศ ด ำเนินกำรเก่ียวกับระบบฐำนข้อมูล และเทคโนโลยีสำรสนเทศของ

คณะ เช่น 

- จัดท ำ Website เพื่อเผยแพร่ข้อมูลของคณะทุกประเภท  

- จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศ เพื่อใช้ประโยชน์ในกำรวำงแผนกำรบริหำร 

- พัฒนำระบบฐำนข้อมูล และสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรตัดสินใจ 

- ด ำเนินกำร และดูแลศนูย์ปฏบิัตกิำรคอมพิวเตอร์ ระบบ Internet  และโปรแกรมคอมพิวเตอร์  

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๓ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย(ส่วนงำน) 

ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรศกึษำ 
 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 
 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) :  ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 

   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๓๐๑๔ สังกัด  :  งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  : นำงสำวอรอนงค์ บุษรำคัม 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  : ๑๙/๐๖/๒๕๕๖ 

๑. งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 
๑.๑ หมวดประกันคุณภำพกำรศึกษำ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ เช่น 

- วิเครำะห์และจัดท ำตัวบ่งช้ี ค่ำเป้ำหมำย รวบรวมข้อมูลต่ำงๆ เพื่อใช้ในกำรในกำรประเมินคณุภำพกำรศึกษำภำยในใน
ระดับหลักสตูรโดยใช้เกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของระบบ IQA ของสกอ. และระดับคณะใช้เกณฑ์คณุภำพ
กำรศึกษำเพื่อกำรด ำเนินกำรที่เปน็เลิศ (EdPEx) ประจ ำปีกำรศึกษำ 

- ประสำนงำน จัดเก็บรวบรวม และรำยงำนข้อมูลตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เช่น TUQA-Online, QS-Ranking เป็นต้น 

- ประสำนงำน รวบรวมข้อมลูน ำเสนอและ กำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำในกำรด ำเนินงำนเกีย่วกับงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำต่อผูบ้ริหำรและผู้เกีย่วข้อง 

- จัดสัมมนำเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ เช่น กำรพัฒนำตัวบ่งช้ีเฉพำะ กำรพิจำรณำร่ำงรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง กำรมสี่วนร่วมของคณำจำรย์ บุคลำกร และนักศึกษำในกำรประกันคณุภำพกำรศึกษำ  
- จัดเตรียมเอกสำร หลักฐำนประกอบกำรประเมิน จัดตรวจรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำในระดับคณะ และกำร
เข้ำร่วมรบัประเมินคณุภำพกำรศึกษำระดับมหำวิทยำลัย 
- น ำเสนอและรำยงำนผลกำรประเมินต่อผู้บริหำร และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อแก้ไขจุดอ่อน และเสรมิสร้ำงจดุแข็งในกำร
ด ำเนินงำน และจัดท ำแผนปรับปรงุคุณภำพกำรศึกษำ 
- กำรเสริมสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือในกำรประกันคณุภำพกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอกมหำวิทยำลัย 
๑.๒ หมวดประเมินผลตำมตัวบ่งชี  ก.พ.ร. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับตัวบง่ช้ี ก.พ.ร.  เช่น 
- วิเครำะห์และจัดท ำตัวช้ีวัด ค่ำเป้ำหมำยตำมเกณฑ์กำรประเมินตัวช้ีวัดกำรปฏิบตัิรำชกำรตำมกำรลงนำมในค ำรับรองกำร

ปฏิบัติรำชกำร (กพร.) ประจ ำปีงบประมำณ  

- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งช้ีของกำรปฏิบัติรำชกำรตำมกำรลงนำมในค ำรับรองกำรปฏิบัตริำชกำร (กพร.) ตำม
ช่วงเวลำที่มหำวิทยำลยัก ำหนด 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอื่น ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนท่ีได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนท่ีปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผูบ้ังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้งครำว งำน
ปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอื่น และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำคณะฯ/มหำวิทยำลัย 
เป็นต้น 



 

๗๔ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนเงินรำยได ้
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรโสตทัศนศึกษำ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๑๐๑๓ สังกัด  :  งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำยอัศวิน สังข์ทอง 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :  ๑๗/๐๒/๒๕๕๘ 

๑. งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 
 ๑.๑ หมวดโสตทัศนศึกษำ  ด ำเนินกำรเก่ียวกับโสต และทัศนปูกรณ์ เช่น   

- กำรรวบรวมข้อมูลทำงวชิำกำรน ำมำดัดแปลง และเผยแพร่ในรปูแบบของโสตทัศนปูกรณ์ต่ำง ๆ 

- ควบคุมกำรจัดหำ ดูแล รักษำ ซอ่มแซม ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ตำ่งๆ ที่ใช้ในกำรปฏิบตัิงำน เพื่อให้สำมำรถใช้
งำนได้ดี และด ำเนนิงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพตลอดจนซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์โสตเบื้องต้น  

- บันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆในคณะ ทั้งภำพนิ่งและเคลื่อนไหว 
-  กำรผลิตสื่อที่ใช้ในกำรประชำสัมพันธ์ทำงสื่อประเภทต่ำงๆ 

-  ช่วยดูแลศูนย์ปฏิบตัิกำรคอมพิวเตอร์  ระบบ Internet  และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๑.๒ หมวดเผยแพร่วิชำกำร  

         -  ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเผยแพร่ข่ำวสำร และข้อมูลตำ่ง ๆ ของคณะ  
- รวบรวม และเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับคณะ เช่น จดัท ำขำ่วสำร จุลสำร โปสเตอร์ และสำรสนเทศต่ำง ๆ ของคณะ

น ำเข้ำสู้ระบบออนไลน์เช่น เว็ปไซต์และเพจของคณะเพื่อท ำให้ข้อมูลที่รวดเร็วและสะดวกในกำรเข้ำถึง 

๑.๓  หมวดฐำนข้อมูล และเทคโนโลยีสำรสนเทศ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบฐำนข้อมูล และเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ของคณะ  

- ฐำนข้อมูล อุปกรณ์โสตทัศนศึกษำ ในห้องเรียน ห้องประชุม เปน็ต้น  

- ฐำนข้อมูลรูปกิจกรรม คณะ 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น  
ส่วนงำนอ่ืน กำรให้ค ำปรึกษำและกำรช่วยเหลือ อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ ในด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและเร่ืองอื่นๆ 



 

๗๕ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนเงินรำยได้ (ชั่วครำว) 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวิจัย 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) :- ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๑๐๑๒ สังกัด  :  งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำยณัฐพล จันทร์เหล็ก 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๐๓ มกรำคม ๒๕๕๙ 

 
๑. งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 

 ๑.๑ งำนศูนย์วิจัย และให้ค ำปรึกษำทำงวิชำกำร คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
- ติดต่อประสานงานวิจยัคณะสงัคมสงเคราะห์ศาสตร์ 
 - ติดต่อประสำนงำนรับข้อเสนอโครงกำรวิจัยจำกคณำจำรย์คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ และประสำนงำน
กับหน่วยงำนผู้วำ่จ้ำง 
 - ติดต่อด ำเนินกำรประสำนศนูยใ์ห้ค ำปรึกษำมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ เพื่อจัดท ำสัญญำจำ้ง และ
ด ำเนินกำรหักค่ำธรรมเนียมกำรวิจัย 
 - ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงโครงกำรวิจัยและประสำนงำนจำ่ยเงินสนับสนุนโครงกำรวิจัยงวดที่ ๑  
 - ด ำเนินงำนติดตำมผลโครงกำรวิจัยตำมระยะเวลำที่ระบุในสัญญำ 
 - ด ำเนินกำรรับรำยงำนควำมก้ำวหน้ำโครงกำรวิจัยครั้งที่ ๑ และประสำนงำนเบิกจ่ำยเงนิสนบัสนุน
โครงกำรวิจัยงวดที่ ๒ 
 - ด ำเนินกำรรับรำยงำนวิจัยฉบบัสมบูรณ์และประสำนจัดสง่ให้หน่วยงำนผู้วำ่จ้ำง 
 - ประสำนงำนเบิกจำ่ยเงินสนบัสนุนกำรวิจัยงวดสุดท้ำย ตำมทีร่ะบุในสัญญำ 
 - จัดเก็บสัญญำและเอกสำรโครงกำรวิจัยประจ ำปงีบประมำณ ๒๕๕๘ เป็นต้นไป 
- ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารทุกวิจัยทั้งภายในและภายนอกสถาบนั 

 
๑.๒ งำนด้ำนวิชำกำร : วันสถาปนาคณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 

 - จัดท ำหนังสือค ำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมกำรจัดงำนสถำปนำคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ครบรอบ ๖๒ ป ี
 - จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดงำนฝำ่ยวชิำกำรเพื่อก ำหนดหัวข้อกำรจัดงำนและวำงแผนกำรจัดกิจกรรม
สัมมนำวชิำกำรทั้งภำคเชำ้และภำคบ่ำย 
 - ประชำสัมพนัธ์เปิดรับบทควำมวิชำกำรเพื่อน ำเสนอวันสถำปนำคณะฯ 



 

๗๖ 

 - ด ำเนินกำรประสำนติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินคุณภำพบทควำมวิชำกำร 
 - ประสำนงำนผู้ส่งบทควำมแก้ไขตำมข้อเสนอแนะของผู้ทรงคณุวุฒิ 

- ประสำนงำนกับวิทยำกรรับเชญิและเชิญผู้เก่ียวข้องเข้ำร่วมในกิจกรรมวิชำกำร 
- จัดส่งหนังสือเชิญหน่วยงำน และบุคคลเข้ำร่วมงำนสถำปนำคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
- จัดเตรียมบุคลำกรเปิดลงทะเบียนผู้เข้ำสัมมนำ และท ำฐำนขอ้มูลส ำหรับปีต่อไป 
- จัดเตรียมเอกสำร สถำนที่ และอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรน ำเสนอผลงำนทำงวชิำกำร 
- จัดเตรียมบุคลำกรเพื่อบันทึกเทปและผลิตเอกสำรวิชำกำรหลงังำนแล้วเสร็จ 
- ประสำนงำนในกำรจัดเตรียมของที่ระลึก หรือค่ำสมนำคุณให้แก่ผู้เสนอบทควำมทำงวชิำกำร 
- จัดท ำรำยงำนสืบเนื่องหลังกำรสัมมนำเพื่อเผยแพร่ 
- จัดท ำสรปุแบบประเมินประสทิธิผลและควำมพึงพอใจต่อกำรเข้ำร่วมงำน 

๑.๓ กองบรรณำธิกำรวำรสำรสังคมสงเครำะห์ศำสตร ์

 - ประชำสัมพนัธ์เปิดรับบทควำมวิชำกำรเพื่อตีพิมพ์วำรสำรสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
 - ด ำเนินกำรประสำนติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินคุณภำพบทควำมวิชำกำร 
 - ประสำนงำนผู้ส่งบทควำมแก้ไขตำมข้อเสนอแนะของผู้ทรงคณุวุฒิ 
 - จัดท ำหนังสือรับรองกำรตีพิมพ์บทควำมในวำรสำรสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
- จัดท ำเล่มวำรสำรสงัคมสงเครำะห์ศำสตร์ 

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๗ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย(ส่วนงำน) 
ชื่อต ำแหน่ง    :  เจ้ำหนำ้ที่บริหำรงำนทั่วไป 

 ประเภทต ำแหน่ง    :   เชี่ยวชำญเฉพำะ 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 
 

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่ :  ๓๐๐๑ สังกัด  :  งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 

        ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงพรรณทวี  หนูแก้ว 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

        วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :  ๑๖/๐๓/๒๕๔๓ 

 
   

๑.งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 
 

   ๑.๑ หมวดบริกำรวิชำกำร ศูนย์ฝึกอบรมและพัฒนำแห่งคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
      ๑.๑.๑  ให้ค ำปรึกษำ ประชำสัมพันธ์ แนะน ำแก่หน่วยงำน ภำครัฐ ภำคเอกชน  องค์กร มูลนิธิ  ที่จะ 
                รว่มมือกับคณะฯ ในด้ำนกำรฝึกอบรม และบริกำรวิชำกำรในรูปแบบอ่ืน ๆ เช่น กำรประชุม 
                กำรสัมมนำ  กำรทัศนศึกษำดูงำน 
      ๑.๑.๒   ด ำเนินกำรเขียนโครงกำรฝึกอบรม เป้ำหมำย วัตถุประสงค์ ตำมควำมต้องกำรของผู้ร่วมมือ 
                ทำงวิชำกำร และก ำหนดตำรำงกำรฝึกอบรม 
      ๑.๑.๓  ประชุม และร่วมท ำหน้ำที่ตกลงกับบุคคลจำกภำยใน ภำยนอกองค์กำรซึ่งเข้ำมำท ำควำม 
                รว่มมือทำงวิชำกำรในกำรจัดหลักสูตรฝึกอบรม  ภำยใต้ระเบียบของศูนย์ฝึกอบรมฯ 

          ๑.๑.๔  ขออนุมัติโครงกำรฝึกอบรมตำมแนวทำงกำรด ำเนินกำร 
          ๑.๑.๕  คัดเลือก และก ำหนดบทบำท คุณสมบัติของเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้องกับกำรฝึกอบรม เช่น  
                    บทบำทหน้ำที่ของผู้ประสำนงำนโครงกำรฯ, ผู้ปฏิบัติงำนตำมโครงกำรฯ และเจ้ำหน้ำที่ด้ำน 
                    อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
          ๑.๑.๖  ควบคุม ก ำกับ ดูแลก่อนและหลังโครงกำรฝึกอบรม เช่น วิทยำกร สถำนที่ อำหำร ที่พัก 
                    พำหนะ ตรวจเช็คควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรบรรยำย วัสดุอุปกรณ์ในกำร 
                    ฝึกอบรมฯ และเอกสำรในกำรประเมินโครงกำรฯ เป็นต้น 
          ๑.๑.๖  ควบคุมกระบวนกำรฝึกอบรม ร่วมกับผู้จัดกำรโครงกำร ผู้ประสำนงำน ผู้ปฏิบัติงำนตำม 
                   โครงกำรฯ 
          ๑.๑.๗ ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดฝึกอบรมฯ ตำมโครงกำร 
 
 



 

๗๘ 

   ๑.๒ หมวดนโยบำยและแผน 
      ๑.๒.๑  ก ำหนดนโยบำยและแผนยุทธศำสตร์กำรฝึกอบรม เพื่อให้บริกำรตำมหลักสูตรและโครงกำร 
                ฝึกอบรมต่ำง ๆ ที่สอดคล้องกับควำมต้องกำรหน่วยงำนและองค์กรทั้งในและภำยนอก  
                ให้เกิดกำรพัฒนำ ประสิทธิภำพ ประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำนตำมกลุ่มเป้ำหมำยต่ำง ๆ 
      ๑.๒.๒  ประชุมวำงแผนร่วมกับหน่วยงำนและองค์กรต่ำง ๆ ทั้งภำยในประเทศ และต่ำงประเทศ  
                เพ่ือด ำเนินกำรร่วมกันในกำรค้นหำควำมต้องกำร เพื่อก ำหนดหลักสูตร และวิธีกำร
ด ำเนินกำรฝึกอบรมฯ 
      ๑.๒.๓  สนับสนุนชว่ยเหลือกำรวำงแผนและพัฒนำกำรฝึกอบรม 
      ๑.๒.๔  พัฒนำกลไกควำมร่วมมือ และกำรสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
      ๑.๒.๕  ติดตำมประเมินผลในกำรจัดกำรฝึกอบรมร่วมกัน 

 
   ๑.๓ หมวดงบประมำณ 
          ๑.๓.๑ จัดท ำงบประมำณ และบริหำรจัดกำรงบประมำณให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของแผน
โครงกำรฝึกอบรมที่ตั้งไว้ 
          ๑.๓.๒ เบิกจ่ำยงบประมำณตำมโครงกำร 
          

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
     งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้
ปฏิบัติเป็นครั้งครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของศูนย์/คณะฯ/มหำวิทยำลัย 
เช่น งำนวันสถำปนำคณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 
     ๑. ประสำนกำรจัดบูธประชำสัมพันธ์ศูนย์ฝึกอบรมฯ  งำนเวทีสัมมนำวิชำกำร 
     ๒. ดูแลนักศึกษำ san diego state university 
     ๓. ตรวจเช็คงบประมำณคงเหลือเบื้องต้นจำกบัญชี 
     ๔. ประชำสัมพันธ์ศูนย์ฝึกอบรมฯ กับหน่วยงำนต่ำง ๆ  
     ๕. งำนที่ได้รับมอบหมำยจำกคณำจำรย์โครงกำร ศูนย์ฝึกอบรมฯ และคณะฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

๗๙ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
 ประเภท: พนักงำนเงินรำยได้ประเภทประจ ำ ชื่อต ำแหน่ง: เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  

                        ประเภทต ำแหน่ง: เชี่ยวชำญเฉพำะ 
 จ ำนวนผู้ใต้บังคับบัญชำ (ถ้ำมี):  ระดับต ำแหน่ง: ปฏิบัติกำร 

   
๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบัติ) 
 ต ำแหน่งเลขท่ี: ๑๐๑๗ สังกัด: งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 
 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง: นำงสำววรำภรณ์ ภู่อ่อน 

วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง: ๑๗ พฤศจิกำยน ๒๕๔๐ 

    
๑.  งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน)  

- จัดพิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนด ำเนินกำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรในประเทศและต่ำงประเทศในหลักสูตร 

กำรฝึกอบรมฯ ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมขอควำมร่วมมือในกำรด ำเนินกำรรับงำนฝึกอบรมในหลักสูตรกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ 

ที่เก่ียวข้อง 
- จัดพิมพ์บันทึกข้อตกลงร่วมในหลักสูตรกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดพิมพ์หนังสือมอบอ ำนำจในหลักสูตรกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดพิมพ์หนังสือรับรองในหลักสูตรกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์หนังสือเรียนเชิญเป็นวิทยำกรในหลักสูตรกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์ก ำหนดกำรจัดอบรมหลักสูตรต่ำง ๆ ของศูนย์ฝึกอบรมฯ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดพิมพ์คู่มือกำรฝึกอบรมหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์ตำรำงกำรด ำเนินงำนศูนย์ฝึกอบรมฯ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดพิมพ์แบบกำรขออนุมัติโครงกำรบริกำรสังคมปะหน้ำงบประมำณในหลักสูตรฝึกอบรมต่ำง ๆ  

ทีเ่กี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์แบบฟอร์มกำรประเมินผลในหลักสูตรฝึกอบรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์ใบสมัครในหลักสูตรฝึกอบรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์แบบตอบรับกำรเข้ำร่วมปฏิบัติงำนตำมโครงกำรฝึกอบรมฯ ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์แบบฟอร์มใบลงเวลำกำรปฏิบัติงำนในหลักสูตรกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์นำมบัตรศูนย์ฝึกอบรมฯ 

/จัดพิมพ์จดหมำยขอเก็บข้อมูล... 



 

๘๐ 

- จัดพิมพ์จดหมำยขอเก็บข้อมูลกำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์ร่ำงรำยงำนกำรประชุมในศูนย์ฝึกอบรมฯ 
- จัดพิมพ์ใบเซ็นชื่อเข้ำร่วมกำรประชุมในศูนย์ฝึกอบรมฯ 
- จัดพิมพ์รำยงำนกำรประชุมในศูนย์ฝึกอบรมฯ 
- จัดพิมพ์หนังสือกำรเก็บข้อมูลศึกษำดูงำนในพ้ืนที่ของผู้เข้ำอบรม 
- จัดพิมพ์หนังสือขอเลื่อนก ำหนดกำรอบรมและศึกษำดูงำนในหลักสูตรฝึกอบรมฯ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดรูปแบบคู่มือกำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดรูปแบบหนังสือประกอบกำรบรรยำยกำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดรูปแบบเอกสำรกำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดรูปแบบโครงกำรกำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดรูปแบบบันทึกข้อควำมกำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดรูปแบบหนังสือรำชกำรกำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดรูปแบบหนังสือสัญญำจ้ำงกำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดรูปแบบแผ่นพับประชำสัมพันธ์กำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดรูปแบบเบนเนอร์ประชำสัมพันธ์กำรฝึกอบรมในหลักสูตรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- ค้นคว้ำหำข้อมูลทำงอินเตอร์เน็ตเพื่อเป็นข้อมูลในกำรฝึกอบรมในหลักสูตรฝึกอบรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- แสกนเอกสำรเพื่อจัดเก็บข้อมูลและน ำส่งเมลล์ในหลักสูตรฝึกอบรมต่ำง ๆ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- จดบันทึกกำรประชุมในศูนย์ฝึกอบรมฯ 
- ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวอักษรในหนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำม หนังสือ คู่มือ แผ่นพับ เอกสำร

ประกอบกำรอบรมฯ หนังสือรับรอง และเอกสำรอื่น ๆ ในกำรจัดกิจกรรมศูนย์ฝึกอบรมฯ ที่เก่ียวข้อง 
- บันทึกภำพกิจกรรมในหลักสูตรกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง    
- ด ำเนินกำรจัดพิมพ์ข้อมูลกิจกรรมและเลือกรูปภำพแต่ละกิจกรรมเพ่ือส่งให้กับเจ้ำหน้ำที่คณะฯ 

ประชำสัมพันธ์ในเว็บไซต์         
- ตรวจสอบกำรบ ำรุงรักษำ อุปกรณ์ต่ำง ๆ ของศูนย์ฝึกอบรมฯ ให้พร้อมใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
- ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ คงเหลือหลังจัดงำนฝึกอบรมฯ และเก็บบันทึกข้อมูล  
- จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์, ปกใส่ใบประกำศ, กระเป๋ำ, ของที่ระลึก และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม

ฯ ทุกหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 
- จัดเตรียมเอกสำร, หนังสือ, วัสดุอุปกรณ์, ปกใส่ใบประกำศ, กระเป๋ำ, ของที่ระลึก และอุปกรณ์ต่ำง ๆ  

ในกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมฯ ทุกหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 
- ประสำนงำนให้อธิกำรบดีและคณบดีลงนำมในใบประกำศส ำหรับมอบให้ผู้เข้ำอบรม    
- ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ และเข้ำร่วมกิจกรรมของโครงกำรฝึกอบรมฯ ต่ำง ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

จำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 

/งำนที่ได้รับมอบหมำย... 



 

๘๑ 

งำนที่ได้รับมอบหมำยและงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
 
          งำนที่ได้รับมอบหมำยและงำนอ่ืน ๆ เช่น งำนที่ได้รับมอบหมำยเป็นครั้งครำวจำกผู้บังคับบัญชำ, กำรปฏิบัติหน้ำที่
กำรประสำนงำนประจ ำวนัแทนเพ่ือนร่วมงำน, กำรปฏิบัติงำนโครงกำรศูนย์ฝึกอบรมฯ ต่ำง ๆ เช่น รับเงินค่ำลงทะเบียนหน้ำ
งำน, ออกใบเสร็จรับเงินหน้ำงำนให้ผู้เข้ำฝึกอบรมในหลักสูตรฝึกอบรมต่ำง ๆ, น ำเงินจำกกำรรับลงทะเบียนในแต่ละวัน 
โอน/ฝำกเข้ำบัญชีศูนย์ฝึกอบรม, เช็คยอดเงินผู้เข้ำฝึกอบรมที่โอนและช ำระหน้ำงำนให้ตรงจ ำนวนผู้เข้ำฝึกอบรม, จัดท ำเรื่อง
กำรยืมเงินและจัดท ำแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินกำรจ่ำยเงินเกี่ยวกับค่ำบรรยำยวิทยำกร, ค่ำพำหนะ และค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับกำรฝึกอบรมฯ เมื่องำนฝึกอบรมฯ เสร็จสิ้นแล้ว ท ำกำรตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน รำยชื่อผู้เข้ำอบรมฯ แต่ละ
รำยกำรให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วน ำเงินยืมที่เหลือโอนเข้ำบัญชีศูนย์ฝึกอบรมฯ ก่อนตรวจสอบเอกสำรพร้อมรวบรวม
น ำส่งกำรเงินต่อไป และงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกหลักสูตรพัฒนำแรงงำนและสวัสดิกำรมหำบัณฑิต และคณะสังคม
สงเครำะห์ศำสตร์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๒ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 

๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ชื่อต ำแหน่ง    :   นักวชิำกำรศกึษำ 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  เชี่ยวชำญเฉพำะ 
 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ/ร่วม (ถำ้มี) : ๔ คน ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัติกำร 

   
๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 

 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๕๗๙๖ สังกัด  :  งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 
 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง  :  นำงสำวขนิษฐำ จ ำนงค์อำษำ 

วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 
 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง  :   ๒๐/๐๔/๒๕๕๓ 

 

ข้อมูลเบื องต้น 
ศูนย์ปฏิบัติกำรสังคมสงเครำะห์คลองจั่น เป็นศูนย์บริกำรสังคมของคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์  มหำวิทยำลัย 

ธรรมศำสตร์ ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ.๒๕๑๒ โดยกำรริเริ่มของคณำจำรย์ นักศึกษำฝึกภำคปฏิบัติ และชุมชน โดยกำรสนับสนุน
งบประมำณในกำรก่อสร้ำงอำคำรหลังแรกจำกส ำนักงำนสลำกกินแบ่งรับบำล จ ำนวน ๒ ล้ำนบำท ในพื้นที่ของส ำนักงำน
ทรัพย์สินส่วนพระมหำกษัตริย์ (ปัจจุบันเป็นพื้นที่ของกำรเคหะแห่งชำติ) โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อช่วยเหลือ และพัฒนำเด็ก
เล็ก ซึ่งเป็นบุตรหลำนของคนงำนก่อสร้ำง และชำวชุมชนคลองจั่น  ในช่วงแรกมีกำรก่อตั้งปฏิบัติกำรสังคมสงเครำะห์
พร้อมกัน ๒ แห่ง คือ ณ ชุมชนคลองจั่น และชุมชนคลองเตย แต่ต่อมำภำยหลังชุมชนคลองเตยได้ถ่ำยโอนกำรด ำเนินงำน
เป็นของชุมชนเอง ยังเหลือเพียงแห่งเดียวคือ ปฏิบัติกำรสังคมสงเครำะห์คลองจั่น จนถึงปัจจุบัน 

ศูนย์ปฏิบัติกำรสังคมสงเครำะห์คลองจั่น เปิดให้บริกำรในโครงกำรศูนย์พัฒนำเด็กก่อนวัยเรียน มีอำคำรชั้นเดียว ๒ 
หลัง ในพื้นที่ของกำรเคหะแห่งชำติ มีพื้นที่ใช้สอยรวม ๑,๑๗๓ ตำรำงเมตร และมีพื้นที่ในส่วนของสนำมเด็กเล่นอีก จ ำนวน 
๕๕๘ ตำรำงเมตร เป็นโครงกำรบริกำรสังคมประเภทสำมัญ (ไม่เลี้ยงตัวเอง) มีเด็กเล็กอำยุระหว่ำง ๒-๕ ขวบ ปีละ
ประมำณ ๖๐ คน  เพื่อเตรียมควำมพร้อมก่อนวัยเรียน โดยมีบุคลำกรปฏิบัติงำนประจ ำ ณ ศูนย์ปฏิบัติกำรสังคม
สงเครำะห์คลองจั่น รวมทั้งหมด ๕ คน 

 
๑.         งำนบริหำร : หัวหน้ำงำนทั่วไป ศูนย์ปฏิบัติกำรสังคมสงเครำะห์คลองจั่น 

- บริหำรงำน ร่วมวำงแผนและพฒันำงำน ด ำเนนิกำร ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ประสำนงำน และ
ปฏิบัติงำนทัว่ไป ณ ศูนยป์ฏิบัตกิำรสังคมสงเครำะห์คลองจัน่ เช่น หน่วยศนูย์ปฏบิัติกำรทำงสังคม (Social Lab) 
หน่วยบริหำรและธุรกำร และหน่วยบริหำรและพัฒนำกำยภำพ 

-  ร่วมประเมินผล และพฒันำคุณภำพในกำรปฏบิัติงำนของบุคลำกรตำมที่ได้รับมอบหมำย ณ ศูนย์ปฏิบัติกำร
สังคมสงเครำะห์คลองจัน่ จัดเก็บรวมรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำนในสำยงำน เพื่อกำรบริหำร กำรพัฒนำ และกำร
ประกันคุณภำพ 

- ปฏิบัติหนำ้ที่แทนเลขำนุกำรคณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ ในงำนตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย ณ ศูนย์ปฏิบัติกำรสงัคม
สงเครำะห์คลองจั่น 



 

๘๓ 

- ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมอืกันงำนอ่ืน ๆ คือ งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนกำรศึกษำและกิจกำรนักศึกษำ งำน
คลังและพสัดุ และงำนวิจัย วชิำกำร และประกันคุณภำพ  

- ปฏิบัติงำนบริหำรอ่ืน ๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 
๒.     งำนประจ ำ : หน่วยศูนย์ปฏิบัตกิำรทำงสังคม (Social Lab) หน่วยบริหำรและธุรกำร และหน่วยบริหำรและ

พัฒนำกำยภำพ 

๒.๑ หน่วยศูนย์ปฏิบัติกำรทำงสังคมสังคม (Social Lab) 
ด ำเนินกำรเก่ียวกับศูนย์พัฒนำเด็กก่อนวัยเรียน เช่น 

- กำรับเข้ำ-กำรจัดกิจกรรมเสริมสร้ำงพัฒนำกำรของเด็กก่อนวัยเรียน ทั้งทำงอำรมณ์ สังคม พุทธิปัญญำ 
คุณธรรมและจริยธรรม กำรดูแลเด็ก และแจ้งพัฒนำกำรเด็กต่อผู้ปกครอง 

- กำรบริหำรและด ำเนนิกำรศูนย์ กำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยรับ-รำยจำ่ย บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับ
กำรเงินและบญัชีของศูนย์ 

- กำรเผยแพร่กิจกรรมของศูนย์ และกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์ต่อคณะ  
ด ำเนินกำรเก่ียวกับศูนย์บริกำรผู้สูงอำยุในชุมชน เชน่ 

- ด ำเนินกำร และประสำนงำนในกำรจัดตั้งศูนยบ์ริกำรผู้สูงอำยุในชุมชน โดยกำรมีส่วนร่วมของชุมชน 
และหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  

- ด ำเนินกำร และประสำนงำนในกำรให้บริกำร โดยศูนย์บริกำรผูสู้งอำยุในชุมชนในรูปแบบตำ่ง ๆ ที่
เหมำะสมกับกำรด ำเนนิงำนของศูนย์ และสอดคล้องกบัควำมต้องกำรของผู้สูงอำยุในชุมชน   

ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรบริกำรชมุชน และสังคม เชน่ 

- กำรเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชน และกำรมีสว่นร่วมของชมุชนในกำรด ำเนินกำรของศูนย์ และ
กิจกรรมของศูนย์  และกำรจัดกจิกรรมบริกำรชุมชนในรปูแบบตำ่ง ๆ  

- กำรรับนักศึกษำฝึกภำคปฏิบัติ กำรนิเทศงำนนักศึกษำฝึกภำคปฏิบัติทั้งในองค์กร และในชุมชน 

๒.๒ หน่วยบริหำรและธุรกำร 
บริหำร ด ำเนินกำร และประสำนงำนเก่ียวกับงำนบริหำรทั่วไป เช่น 

- งำนสำรบรรณ เชน่ รับ-ส่งหนังสือ/เอกสำร ร่ำง-โต้ตอบหนังสือ จัด/เก็บเอกสำรให้เป็นระบบ และ
ท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ เปน็ต้น 

- รับติดต่อ/อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่องำนที่ศูนย์ปฏิบตัิกำรสังคมสงเครำะห์คลองจั่น 

- ให้ข้อมูลข่ำวสำรที่จ ำเปน็ และประชำสัมพันธ์เร่ืองต่ำง ๆ ภำยในหน่วยงำน 

๒.๓ หน่วยบริหำรและพัฒนำกำยภำพ 
 บริหำร ด ำเนินกำร และพฒันำด ำเนินกำรเก่ียวกับภำยภำพ ศนูย์ปฏิบตัิกำรสังคมสงเครำะห์คลองจั่น เช่น 

- ด ำเนินกำร และประสำนงำนเก่ียวกับกำรออกแบบ-กำรก่อสร้ำง/ปรับปรุงอำคำรสถำนที่ 

- บริหำรจัดกำร อ ำนวยควำมสะดวก และประสำนงำนเก่ียวกับกำรใช้อำคำรสถำนที่ และวัสดุอปุกรณ์             

- ดูแล รักษำ ท ำควำมสะอำด ปรบัปรุง และซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ และวสัดุอุปกรณ์  



 

๘๔ 

- กำรจัดระบบเวร ยำม และกำรรกัษำควำมปลอดภัย ในอำคำรสถำนที่  

- ควบคุม ดูแลกำรใช้น้ ำ ไฟ และโทรศัพท์ ตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
ด ำเนินกำร และประสำนงำนกำรด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญตัิควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัย และ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน พ.ศ.๒๕๕๔  

๓. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ  
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติเป็นครั้ง
ครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของคณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น งำนวันสถำปนำ
คณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๘๕ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑ ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนเงินรำยได ้
ชื่อต ำแหน่ง    :   ผูป้ฏิบัติงำนบริหำร 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  ทั่วไป 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัตงิำน 
   

๒ รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๑๐๒๕ สังกัด  :  งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง      :  นำงสำวจุฑำมำศ ค ำแก้ว 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง***  :  ๐๑/๑๑/๒๕๒๖ 

  
๑.  งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 
 หมวดศูนย์พัฒนำเด็กก่อนวัยเรียน ด ำเนนิกำรเก่ียวกับศูนย์พฒันำเด็กก่อนวัยเรียน เช่น 

- กำรรับเข้ำ-กำรจัดกิจกรรมเสริมสร้ำงพัฒนำกำรของเด็กก่อนวัยเรียน ทั้งทำงอำรมณ์ สังคม พุทธิปัญญำ 
คุณธรรมและจริยธรรม กำรดูแลเด็ก และแจ้งพัฒนำกำรเด็กต่อผู้ปกครอง 

- กำรบริหำรและด ำเนนิกำรศูนย์ กำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยรับ-รำยจำ่ย บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับ
กำรเงินและบญัชีของศูนย์ 

- กำรเผยแพร่กิจกรรมของศูนย์ และกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์ต่อคณะ  

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติ
เป็นคร้ังครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของศูนย์/คณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น 
งำนวันสถำปนำคณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๘๖ 

แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job description) ของต ำแหน่งพนักงำนสำยสนับสนุนวิชำกำร 
คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

 
๑. ข้อมูลเกี่ยวกับต ำแหน่ง 

 ประเภท               :  พนักงำนเงินรำยได ้
ชื่อต ำแหน่ง    :   ครูพี่เลี้ยง 

 ประเภทต ำแหน่ง    :  ทั่วไป 

 จ ำนวนผู้ใต้บงัคับบัญชำ (ถ้ำมี) : ระดับต ำแหนง่ :   ปฏิบัตงิำน 
   

๒. รำยละเอียดค ำบรรยำยลักษณะงำน** (หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ปฏิบตัิ) 
 ต ำแหน่งเลขที่        :  ๒๐๑๗ สังกัด  :  งำนวิจัย วิชำกำร และประกันคุณภำพ 

 ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง      :  นำงวไิล จ ำนงค์อำษำ 
วันที่จัดท ำแบบบรรยำยลักษณะงำน : ๒๒/๐๔/๒๕๖๒ 

 วันที่ด ำรงต ำแหน่ง***  :  ๐๑/๐๕๒๕๓๕ 

  
๑.  งำนประจ ำ (๘๐ คะแนน) 
 หมวดศูนย์พัฒนำเด็กก่อนวัยเรียน ด ำเนนิกำรเก่ียวกับศูนย์พฒันำเด็กก่อนวัยเรียน เช่น 

- กำรรับเข้ำ-กำรจัดกิจกรรมเสริมสร้ำงพัฒนำกำรของเด็กก่อนวัยเรียน ทั้งทำงอำรมณ์ สังคม พุทธิปัญญำ 
คุณธรรมและจริยธรรม กำรดูแลเด็ก และแจ้งพัฒนำกำรเด็กต่อผู้ปกครอง 

- กำรบริหำรและด ำเนนิกำรศูนย์ กำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยรับ-รำยจำ่ย บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับ
กำรเงินและบญัชีของศูนย์ 

- กำรเผยแพร่กิจกรรมของศูนย์ และกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์ต่อคณะ  

๒. งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ (๒๐ คะแนน) 
งำนที่ได้รับมอบหมำย และงำนอ่ืน ๆ หมำยถึง งำนที่ปฏิบัติ/ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ ให้ปฏิบัติ
เป็นคร้ังครำว งำนปฏิบัติหน้ำที่แทนคนอ่ืน และงำน/กิจกรรมส่วนกลำงของศูนย์/คณะฯ/มหำวิทยำลัย เช่น 
งำนวันสถำปนำคณะฯ/มหำวิทยำลัย เป็นต้น 

 

 
 

       
 

 


