
 
ภาระงานในหน้าท่ีและลกัษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

-------------------------------------- 
ชื่อ – สกุล  นายวชริ  ขจรจิตร์จรุง    
ตําแหน่ง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
สังกัด   งานบริหารและธุรการ สํานกังานคณบดี คณะพยาบาลศาสตร์  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้

ปฏิบัติงานในหน้าทีเ่ก่ียวข้องกับงานด้านคอมพิวเตอร ์
1. วางแผนดําเนินงานและบริหารจัดการ งานด้านคอมพิวเตอร์ให้เพียงพอและมีประสทิธิภาพ 
2. ศึกษาค้นคว้าหาวิธีการ ต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานด้านคอมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภาพ 
3. บริการและดูแลการใช้งานคอมพิวเตอร์ในการทํางานของบุคลากร 
4. บริการและดูแลการใช้งานคอมพิวเตอร์สําหรับการเรียนการสอน 
5. บริการและดูแลการใช้งานคอมพิวเตอร์สําหรับงานประชุม 
6. บริการและดูแลการใช้งานคอมพิวเตอร์สําหรับงานโครงการ/กิจกรรม 
7. ตรวจเช็ค/ซ่อม บํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทุกเคร่ือง  และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง  
8. บริการให้คําปรึกษาแนะนํา/แก้ไขปัญหา เก่ียวกับด้านคอมพิวเตอร์  
9. บริการการใช้ห้องคอมพิวเตอร์ 
10.  บริการและดูแลระบบ Local Access Network ของคณะ 
11.  บริการและดูแลระบบ Wireless Fidelity ของคณะ 
12.  ดูแลระบบ Server Network ของคณะ 
13.  จัดทําฐานข้อมูลอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
14.  ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกในการปฏิบัติงาน เก่ียวกับงานด้าน   

 คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 



2. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานที่เป็นภาระงานรอง ดังนี ้
ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานด้านโสตทศันปูกรณ ์

1. วางแผนดําเนินงานและบริหารจัดการ งานด้านโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
2. ศึกษาค้นคว้าหาวิธีการ ต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานโสตทัศนูปกรณ์ให้มปีระสิทธิภาพ 
3. บริการและดูแลการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ในการทํางานของบุคลากร 
4. บรกิารและดูแลการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์สาํหรับการเรียนการสอน 
5. บริการและดูแลการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์สาํหรับงานประชุม 
6. บริการและดูแลการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์สาํหรับงานโครงการ/กิจกรรม 
7. ตรวจเช็ค/ซ่อม บํารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ทุกเคร่ือง  และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง  
8. บริการให้คําปรึกษาแนะนํา/แก้ไขปัญหา เก่ียวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 
9. บริการและดูแลระบบกล้องวงจรปิดของคณะ 
10. จัดทําฐานข้อมลูสื่อ-โสตทศันูปกรณ์ 
11. ถ่ายภาพน่ิง บันทึกภาพเคลื่อนไหว ในงานการจัดการเรียนการสอน โครงการ กิจกรรม  การ

ประชุมสัมมนา และงานพิธีต่าง ๆ  
12. ผลิตสื่อวีดิทัศน์ 
13. ผลิตสื่อการเรยีนการสอน 
14. ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  
15. ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอก ด้านงานโสตฯ 

 
3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. ควบคุมและดูแล ระบบสื่อรับสัญญาณภาพจากจานดาวเทียมของคณะ 
2. ให้คําปรึกษา/แนะนํา/แก้ไข เก่ียวกับระบบสารสนเทศ 
3. จัดทํา ดูแล ประสานงานงานระบบฐานข้อมูลเพ่ือการบริหารการตัดสินใจ 
4. จัดเก็บและให้บริการ Data Server ในระบบ Intranet ของคณะ 

 
4. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานงานประชาสัมพันธ ์

1. จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ   
2. ดูแลระบบสื่อสงัคมออนไลน์ ของคณะ 
3. จัดทําและดูแลเว็บไซด์คณะ 
4. ดําเนินการสํารวจและรวบรวมข้อมูลในเร่ืองต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
5. เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่าง ๆ  จัดทําขา่วเอกสารความรู้ในด้านต่าง ๆ  
6. ดําเนินงานประชาสัมพันธ์ข่าวสารของหน่วยงานในคณะฯ 

  



2. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
2. งานตามที่ได้รับมอบหมายหรือตามคําสั่งคณะฯและมหาวิทยาลัย 
3. ร่างพิมพ์โต้ตอบหนังสือทางราชการ 
4. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
  3.  ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหน้าที ่

 
 

   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน     ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
             (นายวชิร  ขจรจิตร์จรุง) (นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) 

ตําแหน่ง    นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
 

    ลงช่ือ         ผู้บังคับบัญชา   ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
(อาจารย์ ดร.วิมลวรรณ  เลิศวงศ์เผ่าพันธ์ุ) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 

ตําแหน่ง   รองคณบดีฝ่ายพัฒนาศักยภาพนิสิตและ 
วิเทศสัมพันธ์ 

ตําแหน่ง   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 

วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 
   

  
  
  

 


