
 
 
 
 

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

ชื่อ-สกุล   นางสาวฐานิศรา ปํญญาภา 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา  สาํนกังานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้

1.  การดําเนนิงานการจัดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
งานคัดเลือกนิสิต 
1. ดําเนินการประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ (งานบริการ

การศึกษา งานรับนิสิตใหม่  สํานักทดสอบฯ) 
2. ประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ (การสอบตรง  การสอบผ่าน

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และโครงการต่างๆ) 
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การสอบคัดเลือกแก่หน่วยงานต่างๆ (กิจกรรมแนะแนว กิจกรรม Road 

show กิจกรรม OpenHouse) 
งานจัดการเรียนการสอน 
1. จัดทําเอกสารและประสานงานเกี่ยวกับตารางสอน  ตารางสอบ ตารางการฝึกปฏิบัติของนิสิต 

ห้องเรียน ห้องสอบ รายช่ือนิสิต การเวียนหนังสือ แจ้งเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับการเรียนการสอนของ
นิสิต 

2. จัดทําประกาศ  ตารางสอน  ตารางฝึกปฏิบัติ  ปฏิทินการศึกษา  คําสั่งและระเบียบต่าง ๆ 
เก่ียวกับการเรียนการสอน ให้ทั้งนิสิตและอาจารย์ทราบ 

3. จัดทํารายชื่อนิสิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ประจําปีการศึกษาและให้บริการรายชื่อแก่
หน่วยงานต่าง ๆ 

4. บันทึกตารางสอนในระบบ supreme 
5. บันทึกรายละเอียดประมวลการสอนในระบบ TQF 
6. รวบรวมแผนการสอน ประมวลการสอน มคอ.3 มอค.4 มคอ.5 มคอ.6 และ มคอ.7 
7. รวบรวมภาระงานสอนของอาจารย์ 



8. ดําเนินการประสานงานกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต  (งานปฐมนิเทศ , งานปัจฉิมนิเทศ , งานประกาศ
การสําเร็จการศึกษา และอ่ืนๆ )  

9. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนทั้งในคณะฯ  และนอกคณะฯ  ในเรื่องต่างๆ 
10. ประสานงานกับกองบริการการศึกษาในเรื่องการจัดการศึกษาต่างๆ 
11. ประสานงานให้คําปรึกษาและดําเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนของนิสิต 
12. จัดทําและเก็บรวบรวมแฟ้มข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรพยาบาลศา

สูตรบัณฑิต อย่างเป็นระบบ 
13. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติเก่ียวกับการป่วย-ลาของนิสิต 
14. ประสานงานเกี่ยวกับเอกสารการเบิกค่าตอบแทนของอาจารย์ผู้สอน 
15. ประสานงานเกี่ยวกับเอกสารค่าสถานที่สอนและค่าตอบแหล่งฝึกปฏิบัติ 
16. จัดทําและประสานงานเกี่ยวกับเอกสารประกอบการสอน (วิชาในคณะฯ และนอกคณะฯ) 
17. ประสานงานเกี่ยวกับการสอบ 
18. ดําเนินการเกี่ยวกับใบแสดงผลการศึกษา ในการจัดเก็บข้อมูลและแจ้งแก่กรรมการหลักสูตรและ

อาจารย์ที่ปรึกษา 
19. ดําเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรองการศึกษา 
20. จัดทําคู่มือนิสิต  คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา  คู่มืออาจารย์ประจําช้ัน  คู่มืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับ

การศึกษา 
21. จัดเตรียมแบบฟอร์ม/แประเมินต่างๆ ที่ใช้ในหลักสูตร 
22. ดําเนินการเกี่ยวกับการลาออก  ลาพักการศึกษา  และกลับเข้าศึกษาต่อ 
23. ประสานงานและดําเนินการสอบประมวลความรู้รวบยอดของนิสิตช้ันปีที่ 4 
24. ประสานงานเกี่ยวกับการแจ้งจบของนิสิตและการขออนุมัติปริญญาบัตรของนิสิต 
25. ประสานงานและดําเนินการขออนุมัติการสอบขึ้นทะเบียนใบประกอบวิชาชีพฯ (สภาการพยาบาล)   
26. ปฏิบัติหน้าที่คุมสอบนิสิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
งานทะเบียน 
1. จัดเก็บข้อมูลประวัตินิสิตและข้อมูลบัณฑิตทกุรุ่น 
2. ปรับปรุงข้อมูลนิสิตให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
3. ให้บริการข้อมลูนิสิตแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
4. ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงาน/สมรรถนะของบัณฑิตหลกัสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
งานประเมินผล 
1. ดําเนินการบันทึกข้อมูลเก่ียวกับการลาออก ลาพักการศึกษา และกลับเข้าศึกษาต่อ 
2. ดําเนินการประสานงานการประเมินผลการศึกษาผ่าน website ตลอดจนดูแลให้นิสิตประเมินผล

รายวิชาหลังจากจบสิ้นการเรียนการสอนผ่านแบบประเมินที่ทางคณะจัดทําขึ้น 
3. ช่วยดําเนินการพิมพ์ข้อสอบ/ดิจิตอลข้อสอบ/บรรจุข้อสอบ 



4. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานคะแนน/ผลการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา ที่มหาวิทยาลัย
บันทึกข้อมูลแล้ว 

5. รวบรวมและติดตามผลการศกึษาของนิสิตที่สอบไม่ผ่านเกณฑ์เสนอต่อกรรมการบริหารหลักสูตร
และอาจารย์ทีป่รึกษา 

6. จัดเก็บข้อมูลผลการศึกษาของนิสิตในทุกภาคการศึกษา 
7. จัดทําตารางการประเมินผลรายวิชา  
8. ดําเนินงานประเมินผลรายวิชา (ทฤษฎีและปฏิบัติ) (ตารางการแจกแบบประเมิน / แจกและ

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

กรรมการบริหารหลักสูตร) 
งานแจ้งจบ 
1.  ดําเนินการติดตามให้นิสิตแจ้งจบการศึกษาผ่านระบบในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
2.  ตรวจสอบเอกสารการแจ้งจบ 
3.  ดําเนินการส่งเรื่องแจ้งจบให้กองบริการการศึกษา 
4.  ประสานงานเกี่ยวกับวันสําเร็จการศึกษา / ใบรับรองการสําเร็จการศึกษา 
งานรับพระราชทานปริญญาบัตรของบัณฑิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
1.  ดําเนินการให้บัณฑิตเข้าไปบันทึกข้อมูลบัณฑิตในระบบก่อนการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
2.  เป็นกรรมการฝ่ายฝึกซ้อมย่อยตามคําสั่งของมหาวิทยาลัย 
3.  เก็บข้อมลูบัณฑิตเก่ียวกับการปฏิบัติงาน/เก็บข้อมูลผูใ้ช้บัณฑิต 
4.  ประเมินผลข้อมูลผู้ใช้บัณฑิตในแต่ละปีการศึกษาเพ่ือรายงานคณะฯ และมหาวิทยาลัย 
 

2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการมอบหมายใหเ้ปน็ผู้ช่วยเลขานกุารคณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบณัฑิต 
 1.  เชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

2.  เตรียมการประชุม/วาระการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม 
3.  ดําเนินการบันทึก-สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานหลักสูตรพยาบาลศาสตร

บัณฑิต 
4.  ติดตามการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 
 
 
 
 



3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการประเมินคณุภาพของงานจัดการเรียนการสอน 
1.  จัดทําเอกสารด้านงานพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน เพ่ือใช้ในการตรวจรับการประเมิน

คุณภาพการศึกษาระดับสาขา/สํานัก ระดับคณะ ระดับมหาวิทยาลัย  
2.  จัดทําเอกสารด้านงานพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน เพ่ือใช้ในการตรวจรับการ

รับรองสถาบันการศึกษาสาขาพยาลศาสตร์และการผดุงครรภ์ 
 3.  จัดทําฐานข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ทางเวบไซต์หรือช่องทางต่างๆ 

 
4. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิต  

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

 
6. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการพิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร ดิจิตอล 
เข้าเล่มตามที่ได้รับมอบหมาย  

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

 
7.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร  และเวรรักษาความปลอดภัยภายในอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 
2. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4. บริการยืม-คืนหนังสือให้กับคณาจารย์และนสิิต (ห้องอ่านหนังสือ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8.  ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหนา้ที ่
 

   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน  ลงช่ือ     หัวหน้างาน 
(นางสาวฐานิศรา ปัญญาภา) (นางสาวนันธิยา  รักซ้อน) 
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 

         
    


