
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานการศึกษาและบริการวิชาการ

งานบริการการศึกษา  หมายถึง กิจกรรมหรือกระบวนการที่เกี่ยวข้อง
กับการให้บริการด้านการศึกษาแก่ผู้เรียนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุน
การเรียนรู ้และการพัฒนาของผู ้เร ียน โดยมุ ่งหวังที ่จะทำให้การศึกษามี
คุณภาพสูงสุดและตอบสนองต่อผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
งานบริการการศึกษาประกอบด้วยหลายด้าน ซึ ่งรวมถึงการให้บริการทาง
การศึกษาที่ช่วยส่งเสริมการเรียนการสอน การดูแลนักศึกษา การให้คำปรึกษา 
การประเมินผลการศึกษา และการบริหารจัดการทรัพยากรที ่เกี ่ยวข้องกับ
การศึกษา

งานบริการวิชาการ  หมายถึง การนำความรู้จากสถาบันการศึกษา
หรือผู้เชี่ยวชาญไปสู่การพัฒนาชุมชน องค์กร หรือหน่วยงาน การจัดฝึกอบรม
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ หรือถ่ายทอดทักษะด้านต่างๆ  และรวมถึงการจัดการ
ฝึกอบรมในประเทศและนานาชาติ



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานการศึกษาและบริการวิชาการ

รองศาสตราจารย์ ดร.ชีระวิทย์ รัตนพันธ์
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิจัยและวิชำกำร
อีเมล: cheerawit.rat@mahidol.edu

ญาณาภรณ์ ธารีเทียน
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป)
โทรศัพท:์ 02 441 9040-3 ต่อ 41
อีเมล: yanaporn.tha@mahidol.ac.th

มนฤดี วงศ์แก้ว 
(นักวิชำกำรศึกษำ)
โทรศัพท:์ 02 441 9040-3 ต่อ 46
อีเมล: monruedee.won@mahidol.ac.th

สุกัญญา  รวมญาติวงษ์
(นักวิชำกำรศึกษำ)
โทรศัพท์: 02 441 9040-3 ต่อ 65
อีเมล: Sukanya.rua@mahidol.ac.th

โครงการและประสานงานศิษย์เก่า

ประสานงานหลักสูตรให้บริการทางการศึกษา
หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำสุขภำพที่ยั่งยืน 
(หลักสูตรนำนำชำติ)

ประสานงานหลักสูตรให้บริการทางการศึกษา
หลักสูตรกำรจัดกำรสำธำรณสุขมูลฐำนมหำบัณฑิต 
(หลักสูตรนำนำชำติ)

ระบบงานหลักของงานการศึกษา
โทรศัพท:์ 02 441 9040-3 ต่อ 46, 65, 41



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานการศึกษาและบริการวิชาการ

รองศาสตราจารย์ ดร.ชีระวิทย์ รัตนพันธ์
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิจัยและวิชำกำร
อีเมล: cheerawit.rat@mahidol.edu

Alina Pant
(Foreign Expert Level 1)
โทรศัพท:์ 02 441 9040-3 ต่อ 37
อีเมล: yanaporn.tha@mahidol.ac.th

Dr. Christine Stanly
(Foreign Expert Level 2)
โทรศัพท:์ 02 441 9040-3 ต่อ 40
อีเมล: christine.1@mahidol.ac.th

ผู้เชี่ยวชาญต่างประเทศ (Foreign Expert)
โทรศัพท:์ 02 441 9040-3 ต่อ 13, 40, 37

ระบบสมัครนักศึกษา
หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำสุขภำพ
ที่ยั่งยืน (หลักสูตรนำนำชำติ)
หลักสูตรกำรจัดกำรสำธำรณสุขมูลฐำนมหำบัณฑิต 
(หลักสูตรนำนำชำติ)

สนับสนุนวิชาการ
จัดกำรเรียนกำรสอน pre-requisite course ให้แก่
นักศึกษำชั้นปีที่ 1 หลักสูตรกำรจัดกำรสำธำรณสุข
มูลฐำนมหำบัณฑิต (หลักสูตรนำนำชำติ) และ basic 
English ให้แก่บุคลำกรในสถำบันฯ



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานการศึกษาและบริการวิชาการ

(หน่วยการศึกษา) เรื่อง งานรับนักศึกษา
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ให้ข้อมูลด้ำนกำรศึกษำ/หลักสูตรฯ แก่ผู้ท่ีสนใจ รับ-ตอบเมล์ผู้สนใจสมัครเรียน

ประสำนงำนกำรคัดเลือกผู้สมัครและสอบสัมภำษณ์ 

ส่งผลกำรคัดเลือกผู้สมัคร/กำรสัมภำษณ์ ไปยังบัณฑิตวิทยำลัย

ประสำนงำนกับแหล่งทุนภำยนอก (ILO, TICA, CPI, etc.) ในเรื่องกำรรับนักศึกษำ

ประสำนงำนกำรจัดตำรำงสอนกับอำจำรย์ผู้รับผิดชอบวิชำ /ประสำนงำนกับ
อำจำรย์พิเศษและจัดท ำหนังสือเชิญสอนตำมตำรำงสอน

ประสำนงำนและจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ส ำหรับ website และ social media

จัดท ำตำรำงกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรตำมรำยภำคกำรศึกษำ

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 – 2 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 3 - 5 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 เดือน 

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 5 - 7 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 5 นำที/ครั้ง



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานการศึกษาและบริการวิชาการ

(หน่วยการศึกษา) เร่ือง งานบริการการศึกษา

ประสำนงำนและจัดท ำค ำสั่งอำจำรย์ท่ีปรึกษำกรรมกำรสอบโครงร่ำงวิทยำนิพนธ์
กรรมกำรสอบวิทยำนิพนธ์ของนักศึกษำ
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ประสำนงำน ติดตำม และดูแลควำมเรียบร้อยกำรใช้ห้องเรียน

ดูแลและติดตำมกำรลงทะเบียนเรียนนักศึกษำในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
(ช่วงระยะเวลำอ้ำงอิงตำมประกำศบัณฑิตวิทยำลัย)

จัดท ำทะเบียนประวัตินักศึกษำ

ควบคุมก ำกับติดตำมควำมก้ำวหน้ำของนักศึกษำ

ด ำเนินกำรภำยใน 5 – 10 นำที

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 สัปดำห์

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ทุกสัปดำห์ สัปดำห์ละ 2-3 ครั้ง



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานการศึกษาและบริการวิชาการ

(หน่วยการศึกษา) เร่ืองกิจกรรมนักศึกษา/
โครงการ/กิจกรรมพิเศษ
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1
จัดท ำขออนุมัติโครงกำรและประสำนงำนกับบัณฑิตวิทยำลัย

จัดท ำขออนุมัติหลักกำร 

จัดท ำขออนุมัติเบิกเงินโครงกำร

จัดท ำกำรเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษ

ตรวจสอบกำรจัดสรรเงินรำยได้และ statement ของแต่ละหลักสูตร

จัดท ำบัญชีแยกประเภทของแต่ละหลักสูตร

ด ำเนินกำรด้ำนกำรเงิน ตรวจสอบ จัดสรรเงินและ statement 
พัสดุกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหลักสูตรฯ

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 3 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 - 3 วัน



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานการศึกษาและบริการวิชาการ

(หน่วยการศึกษา) เร่ือง การพัฒนาหลักสูตร
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ประสำนงำน จัดท ำรูปเล่ม และตรวจสอบ มคอ.2, 3, และ 5 พร้อม upload ข้อมูล
ในระบบ มคอ.3 อำจำรย์ผู้รับผิดชอบวิชำบันทึกและตรวจสอบ มคอ.3-4 ในระบบ 
TQF

ประสำนงำนและจัดสัมมนำหลักสูตรในกำรปรับปรุงตำมเกณฑ์ประกำศ

รวบรวมและตรวจสอบเอกสำรส ำหรับกำรจัดท ำรำยงำน  AUN-QA ตำมวงรอบ

จัดท ำ CHECO CHE Curriculum Online

จัดท ำ CHE QA Online

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 - 2 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 สัปดำห์

Update ทุกเดือน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน



ระบบงานหลักของบริการวิชาการ
โทรศัพท:์ 02 441 9040-3 ต่อ 66

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานการศึกษาและบริการวิชาการ

จารุวรรณ ฉัตรแก้ว 
(เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป)
โทรศัพท:์ 02 441 9040-3 ต่อ 66
อีเมล: charuwan.cha@mahidol.ac.th

ระบบรับสมัครและประสานงาน
• หลักสูตรนักบริหำรระดับสูงด้ำนสำธำรณสุข
• หลักสูตรฝึกอบรมนำนำชำติ

รองศาสตราจารย์ ดร.อรพินท์ เล่าซี้
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรและบริกำรวิชำกำร
อีเมล: orapin.lao@mahidol.edu

ศิรินันท์ สุรักษ์กิตติกุล
(นักวิชำกำรศึกษำ)
โทรศัพท:์ 02 441 9040-3 ต่อ 66
อีเมล: sirinan.sur@mahidol.ac.th

ประสานงานและเชิญวิทยากร
• หลักสูตรนักบริหำรระดับสูงด้ำนสำธำรณสุข
• หลักสูตรฝึกอบรมนำนำชำติ



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานการศึกษาและบริการวิชาการ

(หน่วยบริการวิชาการ) เรื่อง การจัดอบรมหลักสูตร
นักบริหารระดับสูงด้านสาธารณสุข
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ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 1 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 5 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 2 วัน

ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรหลักสูตร พิจำรณำกำรจัดอบรม

ก ำหนดประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย

ประชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงเว็บไซต์ / social media

รวบรวมรำยชื่อผู้สมัครเข้ำรับกำรอบรม / สรุปรำยชื่อเข้ำรับกำรอบรม
รวบรวมเอกสำรกำรช ำระเงิน

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย/ขออนุมัติจัดหำวัสดุ/หนังสือเชิญวิทยำกร/
จัดท ำแบบประเมินผลควำมพึงพอใจออนไลน์ 

อนุมัติเบิกจ่ำย

สรุปกำรอบรม

2

1

ด ำเนินกำรภำยใน 2 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 0.5 วัน

ด ำเนินกำรภำยใน 2 วัน


