
 
ภาระงานในหน้าท่ีและลกัษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

-------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางสาวนภาพร   ศรีโพธิ ์
ตําแหน่ง  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป 
สังกัด   งานบริหารและธุรการ สํานกังานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
1. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานทนุพัฒนาบุคลากร งานศึกษาต่อทั้งภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 

1. วางแผนดําเนินงาน งานด้านบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 
2. ศึกษาค้นคว้าหาวิธีการ ต่าง ๆ ในการปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
3. งานศึกษาต่อระดับปริญญาโท ปริญญาเอก ของบุคลากร       คณะพยาบาลศาสตร์ / 

นักเรียนทุน 
4. งานทุนพัฒนาบุคลากรของคณะพยาบาลศาสตร์และมหาวิทยาลัย รวมถึงทุนที่ได้รับจากหน่วยงาน

ภายนอก 
5. งานประสานงาน ดูแล ติดตาม ใหข้้อมูลผู้รบัทุนการศึกษา 
6. งานประสานและจัดทําเอกสารต่างๆ เก่ียวกับการขอรับทุนอุดหนุน และการลาไปศึกษาต่อ                  
7. งานติดตามและรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษาแก่คณะกรรมการประจําคณะ

พยาบาลศาสตร์                                 
8. งานสัญญาการรับทุน  สัญญาลาศึกษาต่อ รวมถึงการชดใช้ทุน 
9. งานคําสั่งลาศึกษาต่อ การขยายเวลาศึกษาต่อ  การกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
10. งานทําสัญญาลาศึกษาต่อภายในของบุคลากรของคณะพยาบาลศาสตร์ 
11. งานปฐมนิเทศบุคลากรก่อนไปศึกษาต่อ                                 
12. งานรวบรวบข้อมูลทุนพัฒนาบุคลากร 

 
2. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานสวัสดิการ 

1. งานกองทุนประกันสังคม 
2. งานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 



3. งานประกันอุบัติเหตุ การจัดทําโครงการประกันอุบัติเหตุให้แก่บุคลากร 
4. งานกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 
5. งานสวัสดิการที่พักอาศัยบุคลากร 
6. งานสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ทั้งน้ี รวมถึงการส่งตัว

ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย เข้ารบัการรักษาพยาบาล 
7. การประสานงานขอสวัสดิการเย่ียมไข้/คลอดบุตร/ถึงแก่กรรมของบุคลากร/บิดา/มารดาของ

บุคลากร    
 

3. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและการข้ึนเงินเดือนของบคุลากรสาย
วิชาการ 

1. งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนขึ้นเงินเดือนของบุคลากรสายวิชาการ 
2. จัดทําบันทึกข้อตกลงปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ 2 รอบประเมนิ โดยดําเนินการ

ล่วงหน้า             ก่อนถึงรอบประเมิน 6 เดือน   
3. รวบรวมข้อมูลภาระงานและแบบประเมินภาระงานบุคลากรสายวิชาการ ล่วงหน้า 2 เดือน               

ก่อนถึงรอบการประเมิน   
4. จัดทําคําสั่งคณะกรรมการกลัน่กรองตรวจสอบภาระงาน และคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ 
5. ดําเนินการเสนอปรับปรุง/จัดทํา KPI ของบุคลากรสายวิชาการ 

 
4.  ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานสรรหาและเลือกต้ัง 

1. ดําเนินการสรรหา เสนอช่ือ เลือกต้ังผู้บริหาร หัวหน้าสาขาวิชา  ผู้อํานวยการสํานักงาน
คณบดี     หัวหน้างานสํานักงานคณบดีของคณะพยาบาลศาสตร์   และมหาวิทยาลัย 

2. ดําเนินการสรรหา เสนอช่ือ เลือกต้ัง คณะกรรมการหรือผู้แทน หรือช่ือเรียกอ่ืนของคณะฯ  
     และมหาวิทยาลัย 

 5. ปฏิบัติงานด้านคา่ตอบแทนผูบ้ริหาร  ค่าตอบแทนประจําตําแหน่ง 
1.  ดําเนินการงานค่าตอบแทนผู้บริหาร  ค่าตอบแทนประจําตําแหน่ง  ของผู้บริหาร  หวัหน้า

สาขาวิชา  ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี  หัวหน้าสํานักงานคณบดี  ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
        

2. ปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
1. ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องกับงานของคณะพยาบาลศาสตร ์

1. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ
พยาบาลศาสตร์ ตามภาระงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานในหน้าที่ 

2. งานบันทึกข้อมูลในระบบ  HURIS  



3. งานสํารวจความพึงพอใจของบุคลากร 
4. งานบุคลากรดีเด่น 
5. งานเสริมสร้างขวัญกําลังใจบุคลากร 
6. ร่วมดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล และฝกึอบรมและพัฒนาประจําปี 
7. ติดตามแผนพัฒนารายบุคคล สายวิชาการ 
 

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

 
 
 

4.  ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหน้าท่ี 
 
 

   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน     ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
             (นางสาวนภาพร  ศรีโพธ์ิ) (นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) 

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

 
 

    ลงช่ือ         ผู้บังคับบัญชา   ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรีสดุา  รัศมีพงศ์) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 

ตําแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพ  ตําแหน่ง   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
 


