
 
 
 
 

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

ชื่อ-สกุล   นางสาวศิริพร  จีนหวาด 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา สาํนักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
1.  การปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานทีเ่ปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
 การปฏิบัติหน้าที่ตามตําแหน่ง : ภาระงานหลักและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1) ภาระงานหลัก 
1.1 การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ LAB การเรียนการสอนห้องสาธิตทางการพยาบาล 
1.2 การดูแลความเรียบร้อยความสะอาดของห้องสาธิตทางการพยาบาลและวัสดุอุปกรณ์ให้

พร้อมใช้อยู่เสมอโดยทําตารางการทําความสะอาดและแบ่งโซนในการดูแลรับผิดชอบ
เพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบ 

1.3 จัดทํา SET STERILE ใช้ในแต่ละหัตถการให้เพียงพอต่อนิสิตโดยการจัดทําจะนําวัสดุ
อุปกรณ์ในแต่ละ SET มาจัดวางให้อยู่ในห่อเดียวกันทั้งน้ีอุปกรณ์จะมีจาํนวนมากน้อย
ขึ้นอยู่กับหัตถการที่ฝึกปฏิบัติ 

1.4 จัดทําสต๊อกและจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ใส่ตู้แยกประเภทและขนาดติดป้ายช่ือวัสดุอุปกรณ์
จัดเรียงแบบ IN-OUT เพ่ือง่ายต่อการใช้งานและทําการตรวจนับทุก 6 เดือน หากพบ
อุปกรณ์ชํารุดหรือหมดอายุจะทําการคัดแยกและติดป้ายบ่งช้ี 

1.5 นําวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้แล้วไปผ่านกระบวนการ Reuse เพ่ือนํากลับมาใช้ใหม่ วัสดุอุปกรณ์ที่
ต้อง Reuse   

1.6 จัดเตรียมและทําความสะอาดหุ่นสาธิตทางการพยาบาลในระหว่างการเรียนการสอนและ
หลังจบการเรียนการสอน 

1.7 ควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์หุ่นและเคร่ืองมือทางการพยาบาลเขียนเลขครุภัณฑ์และทําการ
ตรวจเช็คทุก 1 ปี หากพบครภัุณฑ์หุ่นและเคร่ืองมือชํารุดจะทําการจดบันทึกและ
ดําเนินการตามข้ันตอน 

1.8 ตรวจเช็คและชาร์จแบตเตอร์รี่ เครื่องวัดและบันทึกคลื่นไฟฟ้าหัวใจ หุ่น Simulation ทุก 
2 สัปดาห์ และติดต้ังอุปกรณ์ตามตารางการเรียน 



1.9 ให้บริการ การขอใช้ห้องสาธิตทางการพยาบาลและการยืม-คืน เบิกวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ 
ในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ 

1.10 จัดทําเอกสารของสํานักเสริมศึกษาและสาธิตทางการพยาบาล 
   1.10.1 จัดทําแฟ้มใบเซ็นช่ือนิสิตพยาบาลและผู้ช่วยพยาบาล 
   1.10.2 จัดทําระเบียบการใช้ห้องสาธิตทางการพยาบาล 
   1.10.3 จัดทําตารางการใช้ห้องสาธิตทางการพยาบาล 
   1.10.4 จัดทําแบบฟอร์ม การขอใช้หอ้งสาธิตทางการพยาบาล 

1.10.5 จัดทําแบบฟอร์ม การยืม – คืนวัสดุอุปกรณ์ทางการพยาบาล 
1.10.6 จัดทําแบบฟอร์ม การเบิกวัสดุอุปกรณ์ทางการพยาบาล 
1.10.7 จัดทําแบบประเมินการฝึกปฏิบัติทางการพยาบาลนิสิตพยาบาล 120 ชุด 

1) แบบประเมินสญัญาณชีพ 
2) แบบประเมินการล้างมือ 
3) แบบประเมินการใส่และถอด Mask 
4) แบบประเมินการใส่และถอด Gown 
5) แบบประเมินการใส่และถอด Gloves 
6) แบบประเมินการฉีดยาเข้าใต้ผิวหนัง/กล้ามเน้ือ 
7) แบบประเมินการให้สารนํ้าทางหลอดเลือดดํา/การให้ยา 
8) แบบประเมินการให้อาหารทางสายยาง 
9) แบบประเมินการดูดเสมหะ 
10) แบบประเมินการสวนปัสสาวะ 
11) แบบประเมินการทําแผล 
12) แบบประเมินทกัษะสื่อสาร 

1.10.8 ลงคะแนนการฝึกปฏิบัติทางการพยาบาลนิสิตพยาบาลปี 2  12 หัตถการ 
90 คน 
1.10.9 จัดทําแบบประเมินการฝึกปฏิบัติทางการพยาบาลนิสิตผู้ช่วยพยาบาล 80  
ชุด 

1) แบบประเมินสญัญาณชีพ 
2) แบบประเมินการล้างมือ 
3) แบบประเมินการใส่และถอด Mask 
4) แบบประเมินการใส่และถอด Gown 
5) แบบประเมินการใส่และถอด Gloves 
6) แบบประเมินการนวดหลัง 
7) แบบประเมินการให้อาหารทางสายยาง 



8) แบบประเมินการดูดเสมหะ 
9) แบบประเมินการสวนปัสสาวะ 
10) แบบประเมินการสวนอุจจาระ 
11) แบบประเมินการทําแผล 

1.10.10 ลงคะแนนการฝึกปฏิบัติทางการพยาบาลนิสิตผู้ช่วยพยาบาล 11 หัตถการ 
61 คน 
1.10.11 จัดทําแบบฟอร์มทางการพยาบาล 

1) แบบฟอร์ม IO 
2) แบบฟอร์มปรอท 
3) แบบฟอร์มใบคําสั่งการรักษา 
4) แบบฟอร์ม Record Vital Signs 
5) แบบฟอร์ม Nurse’s Note  
6) แบบฟอร์ม Medication Record 
7) แบบฟอร์ม Progress Note 
8) ฉลากติดข้างขวดสารนํ้า 

1.10.12 จัดทําตารางการตรวจเช็คเคร่ืองวัดและบันทึกคลื่นไฟฟ้าหัวใจ  
1.10.13 จัดทําตารางการตรวจเช็คหุ่น Simulation 
1.10.14 จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการห้องสาธิตทางการ
พยาบาล 
1.10.15 จัดทําเอกสารการรับรองสถาบันการศึกษา  สํานักเสริมศกึษาและสาธิต
ทางการ พยาบาลดังน้ี   

1) คู่มือการใช้ห้องสาธิตทางการพยาบาล 
2) แฟ้มแบบประเมินห้องสาธิตทางการพยาบาล 
3) แฟ้มตารางการให้ห้องสาธิตทางการพยาบาล 
4) แฟ้มยืมวัสดุอุปกรณ์ห้องสาธิตทางการพยาบาล 
5) แฟ้มวัสดุอุปกรณ์และหุ่นห้องสาธิตทางการพยาบาล 
6) แฟ้มรายงานสรุปความพึงพอใจการใช้ห้องสาธิตทางการพยาบาล 

  1.11  งานบริการวิชาการด้านอ่ืนๆ 
   1.11.1 ช่วยจัดสถานที่ในการจัดงานต่างๆในคณะพยาบาลศาสตร์ 
   1.11.2 ช่วยจัดของว่างในงานต่างๆท่ีคณะพยาบาลศาสตร์จัดขึ้น 
   1.11.3 ช่วยแจกเอกสารในงานบริการวิชาการ 
   1.11.4 เวรการเปิดปิดตึกคณะพยาบาลศาสตร์ 
   1.11.5 เชียร์กีฬาพยาบาลสนามกีฬาธรรมศาสตร์รังสิต 



   1.11.6 จับเวลาในการสอบ LAB รายวิชา พสธ 221,222 และ พสศ 343 
    
2.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา (ภาระงานรอง) 

1.   ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตร
บัณฑิต(การคัดเลือกนิสิต/การจัดการเรียนการสอน/การคุมสอบ/งานสําเร็จการศึกษา
และติดตาม) 

 3. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาอบรมหลักสูตรการพยาบาล
เฉพาะทาง(การคัดเลือกเข้าศึกษา/การจัดการเรียนการสอน/การคุมสอบ/งานสําเร็จ
การศึกษาและติดตาม) 

 4. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาอบรมหลักสูตรประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล (การคัดเลือกเข้าศึกษา/การจัดการเรียนการสอน/การคุมสอบ/งานสําเร็จ
การศึกษาและติดตาม) 

5. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. ใหค้ําแนะนํา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออํานวยความสะดวกและเสรมิสร้างความรู้ความเข้าใจในงานการ
ฝึกปฏิบัติการพยาบาล 

7. ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

8. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิตในงาน
บริการการศึกษาตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้รับผิดชอบ 

9. ปฏิบัติงาน ช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ ของคณะพยาบาลศาสตร์ งานบันทึก
ข้อมูล เพ่ือใช้กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในงานบริหารและธุรการ งานห้องปฏิบัติการ
พยาบาล และงานอ่ืนๆ เพ่ือสนับสนุนให้งานดําเนินไปได้โดยสะดวก 

10. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการพิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่าย
เอกสาร ดิจิตอล เข้าเล่มตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
3. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. งานอ่ืนๆ ปฏิบัติตามคําสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
2. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายของสาขาที่รับผิดชอบ 



3. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
4. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. จัดเตรียมงานการประชุมและเลี้ยงรับรองตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  
4. ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหนา้ที ่
 
 

   ลงช่ือ                    ผูป้ฏิบัติงาน              ลงช่ือ     หัวหน้างาน  
(นางสาวศิริพร  จีนหวาด) (นางสาวนันธิยา  รักซ้อน) 

ตําแหน่ง   หัวหน้างานบริการการศึกษา ตําแหน่ง   หัวหน้างานบริการการศึกษา 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
 

    ลงช่ือ           ผู้บังคับบัญชา     ลงช่ือ             ผู้บังคบับัญชา 
(นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) (อาจารย์ ดร.ณัฐวรา  จันทรเ์อ่ียม) 

ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี ตําแหน่ง   ประธานคณะกรรมการบริหารสาํนักเสริม 
และสาธิตทางการพยาบาล 

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 

 
 
 


