
 
 
 
 

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

ชื่อ-สกุล   นางสาวสุกัญญา  เดวิเลาะ 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา สาํนักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 

1. งานการวัดและประเมินผล (การจัดการเรียนการสอน) 
1. จัดทําตารางการสอบของทุกหลักสูตร 
2. ติดตามและรวบรวมข้อสอบ 
3. จัดพิมพ์ข้อสอบ (จัดทําระบบการจัดทําข้อสอบ) 
4. ตรวจทานสอบข้อสอบก่อนทําชุด 
5. ดําเนินการตรวจข้อสอบ 
6. ดําเนินการวิเคราะห์ข้อสอบ 
7. จัดทําระบบคลังข้อสอบ 
8. ประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบ อาจารย์คุมสอบ ในเรื่องการสอบ 
9. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่จัดห้องเพ่ือจัดเตรียมความพร้อมของห้องสอบ 
10. ดําเนินการวัดและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของทุกหลักสูตร 
11. สรุปผลการประเมินหลักสูตร 
12. ปฏิบัติหน้าที่คุมสอบหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 
2. การประเมินผลการจัดการเรียนการสอน และกิจกรรม/โครงการงานตามพนัธกิจของคณะ

พยาบาลศาสตร์ ประกอบด้วย  งานบริการวิชาการ  งานทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม  งานกิจการนสิิต 
1. จัดทําแบบประเมินผล 
2. ดําเนินการสรุปผล 
3. รายงานผลการประเมินกิจกรรมหรือโครงการให้ผู้รับผิดชอบทราบ 
4. จัดเก็บฐานข้อมูลการประเมนิผล 



 
3. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานบรกิารวิชาการของคณะพยาบาลศาสตร์ 

1. จัดทํา/ปรับปรุงแผนการดําเนินงานบริการวิชาการ 
2. เชิญประชุมคณะกรรมการ 
3. เตรียมการประชุม/วาระการประชุม/บันทึก-สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินงาน 
4. ติดตามการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

งบประมาณเงินรายได้ 
1) จัดทํา/ปรับปรุงคู่มือการดําเนินงานบริการวิชาการ (เงินรายได้) 
2) ติดตามการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการให้เป็นไปตามแผน 
3) ประสานงานการดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ 
4) ช่วยดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ โดยมอบหมายจากหัวหน้า 

กิจกรรม/โครงการ 
5) รวบรวมผลการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ 
6) ดําเนินการเผยแพร่ผลการดําเนินงานผ่านช่องทางต่างๆ 
7) จัดทาํฐานข้อมลูโครงการบริการวิชาการ (รายได้) 
งบประมาณเงินแผ่นดิน 
1) จัดทํา/ปรับปรุงคู่มือการดําเนินงานบริการวิชาการ (เงินแผนดิน) 
2) จัดทําเอกสารโครงการบริการวิชาการเพ่ือของบประมาณ 
3) ประสานงานและดําเนินงานเก่ียวกับการขออนุมัติงบประมาณ 
4) ประสานงานและดําเนินงานเก่ียวกับการทําสัญญายืมเงิน 
5) ประสานงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ 
6) ดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ โดยมอบหมายจากหัวหน้า

กิจกรรม/ 
โครงการ (การขอรถ / ขอใช้สถานที่ / หนังสือเชิญ) 

7) ติดตามการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการให้เป็นไปตามแผน 
8) รวบรวมผลการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ 
9) ดําเนินการจัดทํา/รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารทางการพัสดุและการเงิน 
10) รายงานผลการดําเนินงานโครงการต่อศูนย์บริการวิชาการ 
11) ประสานงานกับศูนย์บริการวิชาการในเรื่องต่างๆท่ีเก่ียวข้อง 
12) ดําเนินการเผยแพร่ผลการดําเนินงานผ่านช่องทางต่างๆ 
13) จัดทําฐานข้อมลูโครงการบริการวิชาการ (แผ่นดิน) 

 



4. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 
1. ประสานงานการจัดทํา/ปรับปรุงหลักสูตร 
2. ดําเนินงานการประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครเข้าศึกษา 
3. ดําเนินงานการคัดเลือกเข้าศึกษา (รับสมคัร / สอบสัมภาษณ์ / ตัดสินผล / ประกาศผล /  
รายงานตัวเข้าศึกษา) 
4. ดําเนินงานการเตรียมความพร้อมการจัดการศึกษา 
5. จัดทําคู่มือการศึกษา / ตารางการศึกษาอบรม (ภาคทฤษฎี/ภาคปฏิบัติ) 
6. ประสานงานเชิญอาจารย์พิเศษ / จัดทําหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
7. ประสานงาน/เตรียมความพร้อมของห้องเรียน / อุปกรณ์สื่อโสตฯ ในการศึกษาอบรม 
8. ประสานงานด้านการจัดการศึกษาอบรมภาคทฤษฎี (เอกสารการสอน อาจารย์ผู้สอน) 
9. ประสานงานด้านการจัดการศึกษาอบรมภาคปฏิบัติ (หนังสือประสานแหล่งฝึก หนังสือส่ง

ฝึก) 
10. ประสานงานเกี่ยวกับการเงิน (ค่าสอนต่างๆ / ค่าตอบแทนแหล่งฝึก / คา่ตอบแทน

กรรมการ /  
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน) 

11. ดําเนินงานเร่ืองการจัดทําข้อสอบ / ผลการสอบ 
12. ดําเนินงานเร่ืองผลการศึกษา / หนังสือรายงานผลการศึกษา 
13. ดําเนินงานเร่ืองการสําเร็จการศึกษา 
14. สรุปผลการดําเนินงานการจัดการศึกษา 
15. ดําเนินงานส่งรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาให้สภาการพยาบาล 
16. จัดทําฐานข้อมลูผู้สําเร็จการศกึษา 
17. ติดตามสมรรถนะของผู้สําเร็จการศึกษา 
18. ดําเนินงานเก่ียวกับกิจกรรม/โครงการที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาอบรม  

(พิธีเปิดการศึกษา/พิธีประกาศการสําเร็จการศึกษา) 
19. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการการจัดการศึกษา  

(เชิญประชุม / จัดทําวาระ / จัดทํารายงานการประชุม / ติดตามการดําเนินงานตามมติที่
ประชุม) 

20. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

         5. งานสารบรรณของหน่วยงานบริการการศึกษา 
1. ร่าง พิมพ์  โต้ตอบหนังสือภายในและภายนอกของหน่วยงานบริการการศึกษา 
2. ออกเลขหนังสือพร้อมดําเนินการจัดส่งเอกสาร/จดหมายต่างๆ 
3. รับ/ส่งหนังสือและเอกสารต่างๆ ตลอดจนเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 



4. ดูแลจัดระบบแฟ้มเอกสารต่างๆ  ให้เป็นหมวดหมู่ 
5. จัดทําฐานข้อมลูเอกสารต่างๆ ของงานบริการการศึกษา 

 
6. พิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร ดิจิตอล เข้าเล่มตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
       7. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. งานอ่ืนๆ ปฏิบัติตามคําสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
2. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายของสาขาที่รับผิดชอบ 
3. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
4. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. จัดเตรียมงานการประชุมและเลี้ยงรับรองตามท่ีได้รับมอบหมาย  
6. ให้บริการยืม-คนืหนังสือแก่คณาจารย์และนสิิต ณ ห้องอ่านหนังสือ 

 
8. ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหนา้ที ่

 
 

   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน   ลงช่ือ     หัวหน้างาน 
              (นางสาวสุกัญญา  เดวิเลาะ) (นางสาวนันธิยา  รักซอ้น) 
             ตําแหน่ง       นักวิชาการศึกษา ตําแหน่ง   หัวหน้างานบริการการศึกษา 

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

 
    ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา     ลงช่ือ               ผู้บังคับบัญชา 

(นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จันทมิา  ฤกษ์เลื่อนฤทธ์ิ) 
ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี ตําแหน่ง   รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

  
                     ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
 ตําแหน่ง   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 


