
 ใบมอบหมายงาน 
(JOB ASSIGNMENT) 

ฝ่ายฝึกอบรมและสื่ออิเลก็ทรอนกิส์ ส านกับรกิารคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

  ช่ือ    นางอโนมา  สุวรรณาภิชาติ 
ต าแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการพเิศษ อัตราเลขที่  2607 
ฝ่าย ฝึกอบรมและสื่ออเิลก็ทรอนิกส ์ งาน  ฝึกอบรม หน่วย................................. 
ขอบข่ายงานของฝ่ายฝึกอบรมและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

  ฝ่ายฝึกอบรมและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ เพื่อการบริการด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ได้แก่ งานฝึกอบรม  
และงานสื่ออิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้งงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้อ านวยการส านักบริการคอมพิวเตอร์มอบหมาย 

 
1. แผนภูมิแสดงต าแหน่งตามสายการบังคับบัญชา 

 

 
 
2. หน้าที่โดยสรุป 

บริหารจัดการงานฝึกอบรมและเจ้าหน้าที่ในงานฝึกอบรม จัดท าหลักสูตร/โครงการอบรม/สัมมนา บริหารจัดการ/ประสานงานการ
ฝึกอบรม/สัมมนา เป็นวิทยากร ผู้ช่วยวิทยากร  สรุปประเมินผลและจัดท ารายงานสรุปอบรม/สัมมนา รวมทั้งงานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 



3. หน้าที่หลัก (เขียนเป็นข้อ ๆ ตามล าดับความส าคัญจากมากไปหาน้อย) 
3.1 บริหารจัดการงานฝึกอบรมฯ 

บริหารจัดการ วางแผน หาวิธีการ ก าหนดหลักสูตรอบรม ด าเนินงานในงานฝึกอบรมเพื่อให้งานฝึกอบรม
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ครบถ้วนตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 บริหารจัดการ / ประสานงานการอบรม/สัมมนา 
บริหารจัดการ วางแผนการท างาน แก้ไขปัญหา จัดวิทยากรและผู้ช่วยวิทยากรประจ าหลักสูตร ดูแล
ควบคุมการอบรมให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเรียบร้อย ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เช่น งานการเงิน
เก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินโครงการ งานพัสดุเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง งานสารบรรณเก่ียวกับจดหมาย
โต้ตอบทางราชการ งานประสานและกิจกรรมพิเศษเก่ียวกับการใช้ห้องอบรม / สัมมนา เป็นต้น 
ควบคุมดูแลการอบรมเพื่อให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจจากการให้บริการ / 
วิทยากรรับเชิญได้รับความสะดวกในการมาบรรยาย / เจ้าหน้าที่ในงานฯ มีความสุข การท างานต่างๆ 
ราบรื่นไม่มีอุปสรรค  ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีคุณภาพ 

3.3 จัดท าหลักสูตร/โครงการอบรม/สัมมนา 
วางแผน จัดท าหลักสูตรในการอบรมประจ าปี ให้มีเน้ือหาทันสมัย ตรงตามความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย คิดค่าใช้จ่ายต้นทุนในของแต่ละหลักสูตร จัดท าโครงการฝึกอบรม / สัมมนา เสนอขอ
อนุมัติโครงการผ่านระบบออนไลน์ ด าเนินโครงการให้ส าเร็จลุล่วงอย่างเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

3.4 วิทยากรอบรม 
เป็นวิทยากรอบรม 

3.5 ประเมินผลและจัดท ารายงานสรุปอบรม/สัมมนา 
สรุปผลการด าเนินงาน ปิดโครงการ ประสานงานกับงานการเงินเพื่อตรวจสอบรายรับรายจ่าย ท าสรุป
รายรับ-รายจ่ายของโครงการ จัดท ารายงานสรุปโครงการอบรม / สัมมนา  เสนอปิดโครงการผ่านระบบ
ออนไลน์  

3.6 คกก. ของส านักฯ+ส านักมอบหมาย+คกก. ของมหาวิทยาลัย+รับเชิญภายนอก 
ประชุม จัดท ารายงาน ประสานงาน และด าเนินการในหน้าที่ที่รับผิดชอบ ใน คกก. ที่ได้รับแต่งตั้งจาก 
ส านักฯ และของมหาวิทยาลัย เช่น คกก.รับปริญญาบัตร คกก.งานสัมมนาวิชาการ คกก.พัฒนาระบบการ
เรียนการสอนออนไลน์  คกก.งานสัมมนาอาจารย์ เป็นต้น 

เวลาที่ใช้ % 
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4. หน้าที่รอง (ถ้ามี) 
4.1  ช่วยบริหารจัดการงานในฝ่าย/ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าฝ่าย เป็นธุรการฝ่าย 
4.2  ท าหน้าที่ส ารองเป็น ผู้ช่วยวิทยากร เม่ือผู้ช่วยวิทยากร ขาด/ไม่เพียงพอ 
4.3  ประสานงานการจัดท า/ ตัดต่อ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
4.4  ช่วยจัดท ารายงานประกันคุณภาพฝ่าย 

เวลาที่ใช้ % 
5 
10 
2 
3 

 
ลงนามผู้มอบ .....................................................   ลงนามผู้รับมอบ ............................................... 
     (                                        )                                     ( นางอโนมา สุวรรณาภิชาต ิ) 

              หัวหน้างาน.....................................                  ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการพิเศษ 
      วันที่................/....................../..................       วันที่................/....................../........................ 

 
ลงนามผู้มอบ ............................................    
      (นางศศิธร  พูนเพิ่มสิริ)                                                         

      หัวหน้าฝ่ายฝึกอบรมและสื่ออิเล็กทรอนิกส์                
วันที่................/....................../..................    


