






TOR นักวิชาการอุดมศึกษา (ประสานงานหลักสูตร) 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสุขภาพดิจิทัล 

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
1. ประสานงานและร่วมจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของหลักสูตรทั้งในและนอกสถานที่ตั้ง เช่น การจัดอบรม
การประชาสัมพันธ์หลักสูตร กิจกรรมแนะแนวสัญจร
2. ประสานงานการคัดเลือกนักศึกษาของหลักสูตร
3. ประสานงานการจัดทำปฏิทินการศึกษาและกิจกรรมของหลักสูตร
4. ประสานงานการทำตารางสอน/ตารางสอบของหลักสูตร

4.1 การจัดตารางสอน/เปิด-ปิดรายวิชา จัดการตารางสอบ/การจัดสอบ ของหลักสูตร 
4.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ควบคุมขนย้ายข้อสอบ และ รับ-ส่งข้อสอบประจำภาคการศึกษาของ

หลักสูตร 
4.3 ประสานงานการตรวจกระดาษคอมพิวเตอร์ 

5. ประสานงานการเรียนการสอนของหลักสูตร
6. ติดตามการลงทะเบียน/เพ่ิม-ถอน/ติดตามนักศึกษาไม่ชำระเงินลงทะเบียนของหลักสูตร
7. ดำเนินการเก่ียวกับระบบอาจารย์ที่ปรึกษาของหลักสูตร

7.1 ดำเนินการเรื่องหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาของหลักสูตร 
7.2 ดำเนินการด้านคำร้องนักศึกษาของหลักสูตร 
7.3 ดำเนินการรายงานผลการศึกษา/รายงานผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง 

8. ประสานงานด้านกิจกรรมของนักศึกษาที่ระบุในหลักสูตร
9. ประสานงานด้านการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษาในหลักสูตร
10. ประสานงานการจัดเตรียมแหล่งฝึกงานในหลักสูตร
11. ประสานงานแหล่งฝึกปฏิบัติงาน
12. ประสานงานนิเทศการฝึกปฏิบัติงาน
13. ประสานงานจ่ายค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงาน
14. ประสานงานประเมินแหล่งฝึกปฏิบัติงาน
15. ประสานงานการนำเสนอผลการฝึกปฏิบัติงาน
16. ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาของหลักสูตร
17. งานสารบรรณ/ธุรการ/เลขานุการหลักสูตร
18. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย




