
 
 
 

ภาระงานในหน้าท่ีและลกัษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------- 

ชื่อ-สกุล   นางสาวธญา  กปิ่นชรานนท์ 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา  สาํนกังานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์    

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
1. การปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานทีเ่ปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
    1. การดําเนินงานการจัดการศึกษาหลกัสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 

งานคัดเลือกผู้ศึกษา 
1. ดําเนินการจัดการประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเข้าศกึษาต่อในหลักสูตรประกาศนียบัตร

ผู้ช่วยพยาบาล 
2. ดําเนินการเปิดรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาต่อหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
3. ดําเนินการประสานงานเรื่องการสอบเข้าศึกษาต่อหลักสตูรประกาศนียบัตรผู้ช่วย (สอบข้อเขียน 

และสอบสมัภาษณ์) 
4. ดําเนินการเรื่องของผู้ศึกษาใหม่ในหลักสูตรประกาศนีบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
5. ดําเนินการประสานงานจัดทําคู่มือการปฐมนิเทศหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
งานจัดการเรียนการสอน 
1. จัดทําเอกสารและประสานงานเก่ียวกับตารางสอน  ตารางสอบ ตารางการฝึกปฏิบัติของผู้

ศึกษา ห้องเรียน ห้องสอบ รายช่ือนิสิต การเวียนหนังสือ แจ้งเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกับการเรียนการ
สอนของผู้ศึกษา 

2. จัดทําประกาศ  ตารางสอน  ตารางฝึกปฏิบัติ  ปฏิทินการศึกษา  คําสั่งและระเบียบต่าง ๆ 
เก่ียวกับการเรียนการสอน ให้ทั้งผู้ศึกษาและอาจารย์ทราบ 

3. จัดทํารายชื่อผู้ศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู ้ช ่วยพยาบาล ประจําปีการศึกษาและ
ให้บริการรายช่ือแก่หน่วยงานต่าง ๆ 

4. ดําเนินการประสานงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของผู้ศึกษา (งานปฐมนิเทศ , งานปัจฉิมนิเทศ 
, งานประกาศการสําเร็จการศึกษา  และอ่ืนๆ )  

5. ดําเนินการจัดทําเอกสารค่าตอบแทนการสอนและการคุมสอบของอาจารย์ผู้สอนท้ังใน และ
นอกคณะฯ   

6. ประสานงานให้คําปรึกษาในเรื่องต่าง ๆ ของผู้ศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 



7. จัดทําและเก็บรวบรวมแฟ้มข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร
ประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล อย่างเป็นระบบ 

8. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติเก่ียวกับการลาป่วย - ลากิจของผู้
ศึกษาหลักสูตรประกาศนีบัตรผู้ช่วยพยาบาล 

9. ดําเนินการจัดทําเอกสารค่าตอบแหล่งฝึกปฏิบัติ 
10. จัดทําและประสานงานเกี่ยวกับเอกสารประกอบการเรียนการสอน  
11. จัดพิมพ์ข้อสอบ ประสานงานเกี่ยวกับการสอบ 
12. ดําเนินการเกี่ยวกับใบแสดงผลการศึกษา ในการจัดเก็บข้อมูลและแจ้งแก่กรรมการหลักสูตรและ

อาจารย์ประจําช้ัน 
13. ดําเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรองต่าง ๆ  
14. จัดทําคู่มือผู้ศึกษา คู่มืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
15. จัดเตรียมแบบฟอร์มต่างๆ  ที่ใช้ในหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
16. ดําเนินการเกี่ยวกับการลาออก  ลาพักการศึกษา และกลับเข้าศึกษาต่อ 
17. ประสานงานและดําเนินการสอบหลังเสร็จสิ้นการศึกษาภาคปฏิบัติ (สอบลงกอง) 
18. ประสานงาน / จัดทํา หนังสือรับรองวุฒิ และใบผลการศึกษาตลอดหลักสูตรฯ 
19. ดําเนินการเรื่องการขอใช้ห้องเรียน ห้องสอบ และห้องสัมมนารายวิชา 
20. ประสานงานการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ของผู้ศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
21. ดูแลความเรียบร้อยของการใช้ห้องเรียน 
งานทะเบียน 
1. จัดเก็บข้อมูลประวัติผู้ศึกษาและข้อมูลผูส้ําเร็จการศึกษาทกุรุ่น 
2. ปรับปรุงข้อมูลผู้ศึกษาให้เป็นปัจจุบันและถกูต้อง 
3. ให้บริการข้อมลูผู้ศึกษาแก่ผูท้ี่เก่ียวข้อง 
4. จัดทําใบรับรองสถานะ / ผลการศึกษา  
งานประเมินผล 
1. ดําเนินการบันทึกข้อมูลเก่ียวกับการลาออก ลาพักการศึกษา และกลับเข้าศึกษาต่อ 
2. ดําเนินการประสานงานการประเมินผลรายวิชาหลังจากจบสิ้นการเรียนการสอนผ่านแบบ

ประเมินที่ทางคณะจัดทําขึ้น 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานคะแนน/ผลการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา  
4. รวบรวมและติดตามผลการศกึษา/คะแนนของผู้ศึกษา และรายงานต่อผู้ศึกษา อาจารย์ประจํา

ช้ัน และผูท้ี่เก่ียยวข้อง 
5. จัดทําเอกสารแสดงผลการศกึษา 
6. จัดเก็บข้อมูลผลการศึกษาของผู้ศึกษาในทุกภาคการศึกษา 
7. จัดทําตารางการประเมินผลรายวิชา  



8. ดําเนินงานประเมินผลรายวิชา (ทฤษฎีและปฏิบัติ) (ตารางการแจกแบบประเมิน / แจกและ
รวบรวมแบบประเมินผล) 

9. ประเมินผลรายวิชา  
10. รายงานผลการประเมินรายวิชา (หัวหน้าวิชา / หัวหน้าสาขา / รองคณบดีฝ่ายวิชาการ / 

กรรมการบริหารหลักสูตร) 
งานแจ้งการสําเร็จการศึกษา 
1. ดําเนินการติดตามให้ผู้ศึกษาแจ้งการสําเร็จการศึกษา 
2. ตรวจสอบข้อมูลการสําเร็จการศึกษา (ผลการศึกษาตลอดหลักสูตร / สถานะการค้างจ่าย

ค่าธรรมเนียมการศึกษา / สถานะการค้างจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง / สถานการณ์ค้างการ
ยืมคืนหนังสือ) 

3. ประสานงานเกี่ยวกับวันสําเร็จการศึกษา / ใบรับรองการสําเร็จการศึกษา 
4. จัดทาํเอกสารรับรองการสําเร็จการศึกษา (หนังสือแสดงผลการศึกษา / หนังสือรับรองการ

สําเร็จการศึกษา) 
งานสนับสนุนการดําเนินงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการเรียนรู้ 
1. ประสานงานการจัดโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ศึกษากับฝ่ายต่างๆ 
2. จัดเตรียมความพร้อมการจัดโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ศกึษา (หนังสือเชิญ / 

วิทยากร / สถานที่ / งบประมาณ / อาหารและเครื่องด่ืม / รูปแบบการจัดกิจกรรม) 
3. ดําเนินงานจัดงานโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ศึกษา 
4. ติดตามและประเมินผลการจดัโครงการ/กิจกรรม 

 
    2.  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบรหิารงานหลักสตูรประกาศนยีบัตรผูช้่วยพยาบาล 

1. เชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
2. เตรียมการประชุม / วาระการประชุม / เอกสารประกอบการประชุม / บันทึก-สรุปรายงานการ

ประชุม  
3. ติดตามการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 
 

   3.  การดําเนินงานเร่ืองการจองห้องเรียน 
1. วางแผนการจัดห้องเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
2. ดําเนินงานการจัดเตรียมห้องเรียน ห้องสอบ ห้องสอบซ่อม และห้องสัมมนารายวิชาทุก

หลักสูตรให้อาจารย์  และนิสติที่มาขอใช้ห้อง  
3. ดําเนินงานและประสานงานกับแม่บ้านให้ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อยภายในห้องเรียน

และทางเดิน 
4. ดําเนินงานการจัดเตรียมห้องทํากิจกรรมของนิสิตที่มาขอใช้ 



5. ดําเนินงานและประสานงานการแจ้งซ่อมอุปกรณ์ และเคร่ืองอํานวยความสะดวกต่างๆภายใน
ห้องเรียนให้ กับฝ่ายต่าง ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง 

6. ดําเนินงานประสานงานต่างๆ ในงานด้านโสตทัศนูปกรณ์  (การเรียนการสอนและการประชุม
วิชาการ) 

7. ดําเนินงานประสานงานเร่ืองการให้บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในห้องเรียนและห้อง
ประชุม 

8. ดําเนินงานประสานงานเร่ืองการให้บริการยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ พร้อมบันทึกข้อมูล 
9. ดําเนินงานประสานงานเร่ืองการให้บริการห้องคอมพิวเตอร์และห้องเรียนรู้ด้วยตนเอง  พร้อม

บันทึกข้อมูล 
 
   4.  ดําเนินงานเรื่องหนังสอืรับรองต่าง ๆ  

1. ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองผลการศึกษา  
2. ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองสถานะการเป็นผู้ศึกษา 
3. ดําเนินงานจัดทําหนังสือรับรองวุฒิการศึกษา 
4. ดําเนินงานจัดทําหนังสือรับรองความประพฤติ 
5. ดําเนินงานจัดทําหนังสือรับรองค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 
2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
   1. การจัดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

1. ช่วยดําเนินการประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การสอบคัดเลือกแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ   
5. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้สมัครหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
6. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตร

บัณฑิต 
7. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 
8. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษาและติดตามผู้สําเร็จการศึกษาหลัง

สําเร็จการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
9. จัดทําเอกสารการสอนหลักสตูรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
10. ปฏิบัติหน้าที่คุมสอบ 

 
 



 2.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง  
1.  ให้บริการการติดต่อประสานงานจากหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
2.   ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้ศึกษาอบรม  
3.   ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
4.   ให้คําปรึกษาเรื่องต่าง ๆ แก่อาจารย์และผู้ศึกษา 
5.   ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษา 

 
3.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานเก่ียวกับงานประชุมวิชาการ (การศึกษาต่อเนื่อง) 

1.  ช่วยงานประชาสัมพันธ์-การรับสมัคร 
2.  ช่วยประสานงานและดําเนินงาน 

 3.  ช่วยจัดทําเอกสารที่เก่ียวข้อง 
4.  ช่วยดําเนินงานการประเมินผลการจัดประชุม 
5.  ปฏิบัติหน้าที่ตามคําสั่งให้ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมงานบริการวิชาการต่าง ๆ  

 
4. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิตในงานบริการ
การศึกษา  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้รับผิดชอบ 

1.   ให้คําปรึกษาเรื่องต่าง ๆ  
2. ประสานงานในเรื่องการสอบคัดเลือกของนิสิตทุกหลักสูตร 
3. ช่วยประสานงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาทุกหลักสูตร 
4. ช่วยจัดพิมพ์ข้อสอบและเตรียมเอกสารสําหรับการสอบของนิสิต 

 
5. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการพิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร 
ดิจิตอล เขา้เลม่ตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.  พิมพ์เอกสารการสอน/เอกสารทางวิชาการ 
2.  บริการถ่ายเอกสาร ดิจิตอล เข้าเล่มเอกสาร/คู่มือ  

 
6. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ ์

1. เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่างๆ เก่ียวกับคณะฯ เพ่ือประโยชน์ในการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ 
2. ดําเนินการประชาสัมพันธ์หลักสูตรทุกหลกัสูตรของคณะฯ   
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การประชุมวิชาการแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. เผยแพร่ข้อมูล/ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการศึกษาแก่บุคคลภายในและภายนอกคณะ 
5. ดําเนินประกาศเร่ืองที่เก่ียวข้องกับการศึกษาแก่นิสิตและอาจารย์ 
 



3. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
1. งานอ่ืนๆ ปฏิบัติตามคําสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
2. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายของสาขาที่รับผิดชอบ 
3. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
4. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. จัดเตรียมงานการประชุมและเลี้ยงรับรองตามท่ีได้รับมอบหมาย  
6. บริการยืม-คืนหนังสือให้กับคณาจารย์และนสิิต (ห้องอ่านหนังสือ) 

  
4. ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหนา้ที ่
 
 
 
   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน  ลงช่ือ     หัวหน้างาน 

(นางสาวธญา  กป่ินชรานนท์) (นางสาวนันธิยา  รักซ้อน) 
ตําแหน่ง   นักวิชาการศึกษา ตําแหน่ง   หัวหน้างานบริการการศึกษา 

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

 
    ลงช่ือ         ผู้บังคับบัญชา     ลงช่ือ         ผู้บังคับบัญชา 

(นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) (อาจารย์ ดร.จารุวรรณ  ไผ่ตระกูล) 
ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี ตําแหน่ง   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการและบริการวิชาการ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
  
    ลงช่ือ         ผู้บังคับบัญชา   ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 

(อาจารย์ ดร.จันทิมา  ฤกษ์เลือ่นฤทธ์ิ) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง   รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย ตําแหน่ง   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 

    วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 
 

วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 


