
 ใบมอบหมายงาน 
(JOB ASSIGNMENT) 

ฝ่ายฝึกอบรมและสื่ออิเลก็ทรอนกิส์ ส านกับรกิารคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

  ช่ือ        นายณฐภัทร นกแก้ว 
ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร ์ อัตราเลขที่......................... 
ฝ่าย       ฝึกอบรมและสือ่อิเล็กทรอนกิส ์ งาน ฝึกอบรม หน่วย................................. 
ขอบข่ายงานของฝ่ายฝึกอบรมและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
         ฝ่ายฝึกอบรมและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ เพื่อการบริการด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ได้แก่ งานฝึกอบรม
และงานสื่ออิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้งงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้อ านวยการส านักบริการคอมพิวเตอร์มอบหมาย 
 
1.    แผนภูมิแสดงต าแหน่งตามสายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. หน้าที่โดยสรุป 
เป็นผู้ช่วยวิทยากรอบรม  ประเมินผลและจัดท ารายงานสรุปอบรม/สัมมนา  ประสานงาน /การอบรม/สัมมนา  คณะกรรมการ  
ของส านักฯ  คณะกรรมการของมหาวิทยาลัยและรับเชิญภายนอก  บริหารจัดการข้อมูลการอบรม/สัมมนา รวบรวมสถิติงาน
ฝึกอบรม/สัมมนา  เก็บ/รวบรวม/จัดหาข้อมูล/เน้ือหา สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นผู้ช่วยงานโสตฯ ของฝ่าย  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



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

เป็นวิทยากรร่วมในบางหลักสูตร ที่เก่ียวกับ social network และอ่ืนๆ เป็นผู้ช่วยวิทยากรในหลักสูตร
ต่างๆ  

3.2 ประเมินผลและจัดท ารายงานสรุปอบรม/สัมมนา 
จัดท าแบบประเมินผลการอบรมออนไลน์ ประเมินผลการอบรมในหลักสูตรต่างๆ ประเมินผลการสัมมนา
ในหัวข้อต่างๆ  

3.3 ประสานงาน การอบรม/สัมมนา 
ประสานงานกับผู้เข้าอบรมเก่ียวกับ การเปลี่ยนรุ่นการอบรม การยกเลิกการเข้าอบรม ส่งจดหมาย
อิเลคทรอนิกส์แจ้งเตือนการเข้าอบรมหลักสูตรต่างๆ เอกสารการอบรม  ประสานงานกับงานประสานงาน
และกิจกรรมพิเศษเก่ียวกับรายชื่อผู้เข้าอบรม บันทึกการอนุญาตเข้าอบรมจากหน่วยงาน หนังสือตอบ
กลับการเข้าอบรม 

3.4 คกก. ของส านักฯ+ส านักมอบหมาย+คกก. ของมหาวิทยาลัย+รับเชิญภายนอก + คณะท างาน 
ประชุม ประสานงาน และด าเนินการ ในคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3.5  บริหารจัดการข้อมูลการอบรม/สัมมนา 
      บริหารจัดการระบบการสมัครเข้าอบรมออนไลน์  การเพิ่มและเปลี่ยนช่ือผู้เข้าอบรม เปลี่ยนรุ่นการ  
      อบรม  ยกเลิกการอบรม 
3.6  รวบรวมสถิติงานฝึกอบรม/สัมมนา 
      รวบรวมสถิติของงานฝึกอบรมและการสัมมนาต่างๆ ส าหรับงานประกันคุณภาพ 
3.7  เก็บ/รวบรวม/จัดหาข้อมูล/เนื้อหา ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
      จัดหาข้อมูลและเน้ือหาต่างๆ ในการท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

เวลาที่ใช้ % 
36 
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7 
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4. หน้าที่รอง (ถ้ามี) 
4.1  เป็นผู้ช่วยงานโสตฯ ของฝ่าย เช่น ถ่ายวิดีโอ ถ่ายภาพ 
4.2  ช่วยเป็นตัวแทนเข้าร่วมประชุม และด าเนินการรับผิดชอบ เม่ือมีการประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการท า   
      กิจกรรมของส านักฯ&ของมหาวิทยาลัย 

เวลาที่ใช้ % 
10 
10 
 

 
ลงนามผู้มอบ .....................................................   ลงนามผู้รับมอบ ............................................... 
     ( นางอโนมา สุวรรณาภิชาติ )                                              ( นายณฐภัทร นกแก้ว ) 

                   หัวหน้างานฝึกอบรม                             ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
วันที่................/....................../..................              วันที่................/....................../........................ 
 
ลงนามผู้มอบ ............................................    
        (นางศศิธร  พูนเพิ่มสิริ)                                                         

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


