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ภาระงานในหน้าท่ีและลกัษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

-------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นายณัฏฐชัย  แสงบุตร 
ตําแหน่ง  บุคลากร 
สังกัด   งานบริหารและธุรการ สํานกังานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เป็นภาระงานหลัก ดังนี ้
1. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานอัตรากําลงั สายวิชาการและสายปฏิบัติการ 

1. วางแผนดําเนินงานและบริหารจัดการ งานด้านอัตรากําลัง  
2. ศึกษาค้นคว้าหาวิธีการต่าง ๆในการปรับปรุงงานด้านบุคคลให้มีประสิทธิภาพ 
3. งานกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง (Job Description) 
4. งานข้อกําหนดภาระงานในหน้าที่ (TOR) 
5. งานสรรหา คัดเลือก รับสมคัรบุคลากรใหม ่
6. งานบรรจุแต่งต้ังบุคคล 
7. งานปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่
8. งานจัดทําคู่มือปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่
9. งานรวบรวมคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากร 
10. งานลาออก โอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย 
11. งานปรับตําแหน่ง เปลี่ยนตําแหน่ง เปลี่ยนสถานภาพ และยุบอัตรา 
12. งานปรับวุฒิ เพ่ิมวุฒิ 
13. งานคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
14. ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกในการปฏิบัติงาน 

 
2. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการขอตําแหน่งทางวิชาการ (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
ศาสตราจารย์) 

1. งานการขอตําแหน่งทางวิชาการของข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
2. สํารวจความพร้อมการเข้าสู่ตําแหน่งทางวิชาการของข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย

สายวิชาการ 
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3. เผยแพร่ประกาศ / ระเบียบ /ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับการขอตําแหน่งทางวิชาการ  
4. เสนอวาระเพ่ือพิจารณาการขอประเมินการเข้าสู่ตําแหน่งทางวิชาการแก่คณะกรรมการ                        

ประจําคณะพยาบาลศาสตร์ 
5. งานบันทึกส่งรายช่ือผู้อ่านผลงานทางวิชาการตามบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.พ.อ. กําหนด                

และรายช่ืออนุกรรมการประเมินผลการสอน    
6. รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการขอตําแหน่งทางวิชาการของผู้ย่ืนขอตําแหน่งทางวิชาการ 
7. จัดทําบันทึกสง่เอกสารประกอบการขอตําแหน่งทางวิชาการให้ส่วนทรัพยากรบุคคล 
8. บันทึกข้อมูลการขอตําแหน่งทางวิชาการในระบบ  HURIS หรือ ERP 
9. งานติดตามผลการขอตําแหน่งทางวิชาการ  
10. ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกในการปฏิบัติงานขอตําแหน่งทาง

วิชาการ 
 

3. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการขอตําแหน่งชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญ
พิเศษของบคุลากรสายปฏิบัติการ  

1. แผนการขอตําแหน่งชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

2. งานขอตําแหน่งชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ 
3. สํารวจความพร้อมการเข้าสู่ตําแหน่งชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
4. เสนอวาระเพ่ือพิจารณาการขอประเมินการเข้าสู่ตําแหน่งชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการแก่คณะกรรมการ
ประจําคณะพยาบาลศาสตร์พิจารณา 

5. จัดทําบันทึกสง่ข้อมูลประกอบการขอตําแหน่งชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ 
เช่ียวชาญพิเศษ ของพนักงานมหาวิทยาลัยให้ส่วนทรัพยากรบุคคล 

6. งานติดตามผลการขอตําแหน่งชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ  เช่ียวชาญ  เช่ียวชาญพิเศษ 
7. ติดต่อประสานงานหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกในการปฏิบัติงานขอตําแหน่งทาง

วิชาการ 
 

4. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและการข้ึนเงินเดือนของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

1. งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนขึ้นเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
2. จัดทําบันทึกข้อตกลงปฏิบัติงานของผู้บริหาร 2 รอบประเมิน โดยดําเนินการล่วงหน้าก่อน                    

ถึงรอบประเมิน 6 เดือน   
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3. รวบรวมข้อมูลภาระงานและแบบประเมินภาระงานผู้บริหาร ล่วงหน้า 2 เดือน ก่อนถึงรอบ
การประเมิน   

4. จัดทําคําสั่งคณะกรรมการกลัน่กรองตรวจสอบภาระงาน และคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ  

5. ดําเนินการเสนอปรับปรุง/จัดทํา KPI ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
 
 

2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
1. ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องกับงานของคณะพยาบาลศาสตร ์

1. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษาของคณะ
พยาบาลศาสตร์ ตามภาระงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานในหน้าที่ 

2. งานทะเบียนประวัติบุคลากร 
3. งานรวบรวบสถิติการเข้าออกของบุคลากร 
4. งานปรับปรุงข้อมูลทั้งปริมาณและคุณวุฒิของบุคลากรให้เป็นปัจจุบันทุกเดือน 
5. งานวินัย นิติการ และจรรยาบรรณของบุคลลากร 
6. งานสํารวจธรรมาภิบาลของคณะกรรมการประจําคณะพยาบาลศาสตร์ 
7. งานติดตามแผนพัฒนารายบุคคลของผู้บริหาร 

 
 3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
2. งานตามที่ได้รับมอบหมายหรือตามคําสั่งคณะฯและมหาวิทยาลัย 
3. ร่างพิมพ์โต้ตอบหนังสือทางราชการ 
4. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 4.  ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหนา้ที ่
 
 

   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน     ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
 (นายณัฏฐชัย  แสงบุตร) (นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) 
ตําแหน่ง    บุคลากร 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 

 


