
 
 
 

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

ชื่อ-สกุล   นางสาวทศัวรรณ  ภมรนาค 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา สาํนักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
1.  การปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานทีเ่ปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้

1. งานวิจัย 
1. เป็นผู้ประสานงานวิจัยของหน่วยงาน เพ่ือดําเนินงานด้านการวิจัย (ผลงานวิจัย/ผลงาน

วิชาการ/ตํารา) 
2. วิเคราะห์และวางแผนการดําเนินงานด้านการวิจัยเพ่ือให้การดําเนินงานด้านการวิจัยเป็นตาม

ตัวช้ีวัดของยุทธศาสตร์ของคณะและมหาวิทยาลัย 
3. ร่วมจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนดําเนินงานของงานวิจัย 
4. จัดทําข้อมูลเพ่ือประกอบการขอจัดสรรงบประมาณ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับการขออนุมัติงบประมาณการจัดทํางานวิจัย 
6. ประสานงานเก่ียวกับดําเนินการจัดทําผลงานวิจัย (การขยายเวลา การนําเสนอผลงาน เป็น

ต้น) 
7. จัดทํา/ปรับปรุงคู่มืองานวิจัย  
8. จัดระบบเอกสาร สัญญาวิจัย การขยายเวลา การขอเปล่ียนแปลงช่ือโครงการ หัวหน้า

โครงการ  
และสัดส่วนผู้ร่วมโครงการ 

9. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือประสานเร่ืองทุนวิจัย การตีพิมพ์ผลงานวิจัย และการ
นําเสนอผลงาน (ภายในประเทศและภายนอกประเทศ) 

10. ประสานงานเกี่ยวกับการขอทุนสนับสนุนการตีพิมพ์วารสารระดับชาติและนานาชาติ  
11. ประสานงานเกี่ยวกับการเบิกเงินรางวัลตีพิมพ์วารสารระดับชาติและนานาชาติ 
12. ประสานงานเกี่ยวกับการเบิกเงินต่างๆ และการกันเงินค่างวดโครงการวิจัย 
13. ติดตามการใช้ประโยชน์ของผลงานวิจัย 
14. จัดทําฐานข้อมูลงานวิจัย (ผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการ/ตํารา) และระบบการดําเนิน เพ่ือใช้

เป็นข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหาร และเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 



15. รายงานผลการดําเนินงานและจัดทําเอกสารในการตรวจรับรองคุณภาพการศึกษา และตรวจ
รับรองสถาบันการศึกษา 

16. จัดทําข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ทาง website ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
 
2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการมอบหมายใหเ้ปน็เลขานุการคณะกรรมการดําเนนิงานวิจัย 

1. เชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
2. เตรียมการประชุม/วาระการประชุม/บันทึก-สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการ 
3. ติดตามการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

 
3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการประเมินคณุภาพของงานวิจัย 

1. รายงานผลและจัดทําเอกสารด้านงานวิจัย/ผลงานวิชาการ เพ่ือใช้ในการตรวจรับการประเมิน
คุณภาพการศึกษา ระดับสาขา/สํานัก ระดับคณะ ระดับมหาวิทยาลัย  

2. รายงานผลและจัดทําเอกสารด้านงานวิจัย/ผลงานวิชาการ เพ่ือใช้ในการตรวจรับการรับรอง
สถาบันการศึกษาสาขาพยาบาลศาสตร์และการผดุงครรภ์ 

 
4. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานวิเทศสัมพนัธ ์

1. เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่างๆ เก่ียวกับคณะฯ เพ่ือประโยชน์ในการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ 
2. ดําเนินการประสานงานเกี่ยวกับกิจกรรม/โครงการของงานวิเทศสัมพันธ์ 
3. รายงานผลการดําเนินงานแก่ผู้บริหารที่กํากับดูแลงานวิเทศสัมพันธ์ 

 
5. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ ์

4. เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่างๆ เก่ียวกับคณะฯ เพ่ือประโยชน์ในการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ 
5. ดําเนินการประชาสัมพันธ์หลักสูตรทุกหลกัสูตรของคณะฯ   
6. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การประชุมวิชาการแก่หน่วยงานต่างๆ 
7. ดําเนินการประสานงาน/ร่วมงานกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานและของมหาวิทยาลัย 
8. เผยแพร่ข้อมูล/ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการศึกษา/กิจกรรม/โครงการแก่บุคคลภายในและ

ภายนอก 
9. ดําเนินประกาศเร่ืองที่เก่ียวข้องกับการศึกษาแก่นิสิตและอาจารย์ 
 

6. ปฏิบัติงานในหนา้ที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานกิจการนสิิต 
1. ประสานงานการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต 
2. ดําเนินการด้านการประสานงาน/เอกสารงานพัฒนาศักยภาพนิสิต 
3. ให้บริการข้อมลูที่เก่ียวข้องกับนิสิตแก่คณาจารย์และผู้ที่เก่ียวข้อง 



4. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาและสั่งซื้ออุปกรณ์และเคร่ืองแต่งกายของนิสิต 
5. ช่วยดําเนินการเกี่ยวกับการขอทุนทุกประเภทของนิสิต 
6.   ให้บรกิารข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานกิจการนิสิตแก่คณาจารย์ นิสิต ผูท้ี่เก่ียวข้อง และผู้ที่

ติดต่อ 
7. ช่วยจัดทําฐานข้อมูลกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต 
8.  ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการบริหารงานพัฒนาศักยภาพนิสิต   (เชิญประชุม / จดัทํา

วาระ / จัดทํารายงานการประชุม / แจ้งมติทีป่ระชุม และติดตามการดําเนินงานตามมติที่
ประชุม) 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมายจากคณบดี, รองคณบดีฝ่ายพัฒนาศักยภาพนิสิต  
 

7. ปฏิบัติงานในหนา้ที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานจัดการศึกษา 
1. ดําเนินงานด้านการตรวจสอบการเข้าเรียนของนิสิตทุกหลักสูตร 
2. ดําเนินงานด้านการลาของนิสิตและผู้ศกึษา (บันทึกการลา/ติดตามการลา/อนุมัติการลา) 
3. บริการข้อมูลการเข้าเรียน/สถิติการลาแก่หวัหน้าวิชา (สิ้นสุดภาคการศึกษา) เพ่ือใช้

ประกอบการประเมินผลการเรียน 
 
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 

 
          2. การจัดการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผูช้่วยพยาบาล 

1. ช่วยดําเนินการประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  



3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การสอบคัดเลือกแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ   
5. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้สมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วย

พยาบาล  
6. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรประกาศนียบัตร

ผู้ช่วยพยาบาล 
7. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 
8. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษาและติดตามผู้สําเร็จการศึกษาหลัง

สําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
9. จัดทําเอกสารการสอนหลักสตูรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล   

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

 
 4.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานเก่ียวกับงานประชุมวิชาการ (การศึกษาต่อเนื่อง) 

1.  ช่วยงานประชาสัมพันธ์-การรับสมัคร 
2.  ช่วยประสานงานและดําเนินงาน 

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

 
5. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิตในงานบริการ

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

6. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการพิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร 
ดิจิตอล เขา้เลม่ตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.  พิมพ์เอกสารการสอน/เอกสารทางวิชาการ 



2.  บริการถ่ายเอกสาร ดิจิตอล เข้าเล่มเอกสาร/คู่มือ  
 

3. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
1. งานอ่ืนๆ ปฏิบัติตามคําสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
2. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายของสาขาที่รับผิดชอบ 
3. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
4. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. จัดเตรียมงานการประชุมและเลี้ยงรับรองตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  
4. ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหนา้ที ่
 

    ลงช่ือ                    ผูป้ฏิบัติงาน  ลงช่ือ     หัวหน้า
งาน 

(นางสาวทัศวรรณ  ภมรนาค) (นางสาวนันธิยา  รักซ้อน) 
ตําแหน่ง   นักวิชาการศึกษา ตําแหน่ง   หัวหน้างานบริการการศึกษา 

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

 
    ลงช่ือ         ผู้บังคับบัญชา  ลงช่ือ             ผู้บังคบับัญชา 

(นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) (อาจารย์ ดร.สิริสุช  บูรณะเรอืงโรจน์) 
ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี ตําแหน่ง   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัย 
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 

 


