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ราชวิทยาลัยโสต ศอ นาสิกแพทย์แห่งประเทศไทย 
 

ภาระงานของเจ้าหน้าท่ีสำนักงานราชวิทยาลัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ (กิจกรรม – งาน/โครงการ) ปริมาณงานท่ีทำร้อย

ละ 
งานฝึกอบรมและสอบสาขาต่าง ๆ ของราชวิทยาลัยฯ  

• รับสมัครเรียน สมัครสอบ ตรวจเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน 
• รวบรวมใบสมัครเรียน/สมัครสอบ  
• รวบรวมผลการคัดเลือกจากสถาบันฝึกอบรม 
• รวบรวมรายช่ือแพทย์ประจำบ้าน เพือ่สง่ให้แพทยสภา 
• อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการฝึกอบรมและสอบ 

75 

การอบรม Basic science, Clinical science, Comprehensive  และการสอบ 
Temporal bone 

• ตรวจสอบรายช่ือและการชำระเงินค่าสมัครสอบ 
• จัดทำตารางการอบรม 
• จัดทำหนงัสอืเชิญวิทยากร 
• ตรวจสอบหลักฐานค่าใช้จ่ายในการอบรม การสอบ และแจ้งบัญชี 
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งานสารบรรณ 
• ช่วยการจัดเกบ็เอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
• อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5 

จัดทำหนงัสอืเชิญประชุม และอื่น ๆ ของอนุกรรมการของราชวิทยาลัยฯ 
• อนุกรรมการด้านโรคจมูกและภูมิแพ ้
• อนุกรรมการด้านศัลยศาสตร์ศีรษะและคอ 
• อนุกรรมการด้านโสต ศอ นาสิกวิทยาการนอนหลบั 
• อนุกรรมการด้านศัลยศาสตร์ตกแต่งและเสรมิสร้างใบหน้า 
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งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 10 
                            รวมเป็น 100 
                                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 


