
 
 
 

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

ชื่อ-สกุล   นางสุธาวี  จินตกสิกรรม 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา สาํนักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์    
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้

1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานบรกิารวิชาการของคณะพยาบาลศาสตร์ 
1. ร่วมจัดทํา/ปรับปรุงแผนการดําเนินงานบริการวิชาการ 
2. ประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับงานบริการวิชาการโครงการ และงานประชุมต่างๆ 
3. จัดทําเอกสารที่เก่ียวข้องกับงานบริการการศึกษาโครงการ และงานประชุมต่างๆ 
4. ดําเนินงานการประเมินผลการจัดโครงการและกิจกรรมงานบริการวิชาการและงานประชุม

ต่างๆ 
5. รับ – ส่งหนังสอืและเอกสารต่างๆ ตลอดจนจัดเก็บเอกสารของงานบริการวิชาการโครงการ

และงานประชุมต่างๆ 
6. กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการบริการวิชาการ (เชิญประชุมคณะกรรมการ /เตรียมการ

ประชุม/วาระการประชุม/บันทึก-สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน / ติดตาม
การดําเนินงานตามมติที่ประชุม) 

งบประมาณเงินรายได ้
1. จัดทํา/ปรับปรุงคู่มือการดําเนินงานบริการวิชาการ (เงินรายได้) 
2. ติดตามการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการให้เป็นไปตามแผน 
3. ประสานงานการดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ 
4. ช่วยดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ โดยมอบหมายจากหัวหน้า 
กิจกรรม/โครงการ 
5. รวบรวมผลการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ 
6. ดําเนินการเผยแพร่ผลการดําเนินงานผ่านช่องทางต่างๆ 
7. จัดทําฐานข้อมลูโครงการบริการวิชาการ (รายได้) 
 
 



งบประมาณเงินแผ่นดิน 
1. จัดทํา/ปรับปรุงคู่มือการดําเนินงานบริการวิชาการ (เงินแผนดิน) 
2. จัดทําเอกสารโครงการบริการวิชาการเพ่ือของบประมาณ 
3. ประสานงานและดําเนินงานเก่ียวกับการขออนุมัติงบประมาณ 
4. ประสานงานและดําเนินงานเก่ียวกับการทําสัญญายืมเงิน 
5. ประสานงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ 
6. ดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ โดยมอบหมายจากหัวหน้ากิจกรรม/ 
โครงการ (การขอรถ / ขอใช้สถานที่ / หนังสือเชิญ) 
7. ติดตามการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการให้เป็นไปตามแผน 
8. รวบรวมผลการดําเนินงานการจัดกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ 
9. ดําเนินการจัดทํา/รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารทางการพัสดุและการเงิน 
10. รายงานผลการดําเนินงานโครงการต่อศูนย์บริการวิชาการ 
11. ประสานงานกับศูนย์บริการวิชาการในเรื่องต่างๆท่ีเก่ียวข้อง 
12. ดําเนินการเผยแพร่ผลการดําเนินงานผ่านช่องทางต่างๆ 
13. จัดทําฐานข้อมลูโครงการบริการวิชาการ (แผ่นดิน) 

 
2. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 

1. ประสานงานการจัดทํา/ปรับปรุงหลักสูตร 
2. ดําเนินงานการประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครเข้าศึกษาอบรม 
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 หนังสือส่งฝึก) 
10. ประสานงานเกี่ยวกับการเงิน (ค่าสอนต่างๆ / ค่าตอบแทนแหล่งฝึก / คา่ตอบแทนกรรมการ /  

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน) 
11. ดําเนินงานเรื่องการจัดทําข้อสอบ / 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 
 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานรอง  ดังนี ้

1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการชว่ยดําเนนิงานการจัดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตร
บัณฑิต 

1. ช่วยดําเนินงานประชาสัมพันธ์หลักสูตร/การเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยดําเนินงานการแนะนําหลักสูตร (กิจกรรมแนะแนวการศึกษา / OpenHouse / 

RoadShow) 
3. ช่วยดําเนินงานคัดเลือกนิสิต / การสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ (การสอบตรง / การสอบผ่าน

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และโครงการ/โควตาต่างๆ) 
4. ช่วยดําเนินงาน/ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน (เอกสารการสอน ตารางเรียน 

ตารางฝึกปฏิบัติ  ห้องเรียน แหล่งฝึกภาคปฏิบัติ รายช่ือนิสิต การเวียนหนังสือ แจ้งเรื่องต่าง 
ๆ เก่ียวกับการเรียนการสอนของนิสิต) 

5. ช่วยดําเนินการและประสานงานกิจกรรม/โครงการต่างๆ ของนิสิต  (งานปฐมนิเทศ , งาน
ปัจฉิมนิเทศ ,งานรับหมวกเข็มช้ันปี ,งานประกาศการสําเร็จการศึกษา ,พิธีไหว้ครู และอ่ืนๆ )  

6. ช่วยประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนทั้งในคณะฯ และนอกคณะฯ ในเรื่องการเรียนการสอนและ 
เรื่องต่างๆ 

7. จัดทําและประสานงานเกี่ยวกับเอกสารประกอบการสอน (วิชาในคณะฯ และนอกคณะฯ) 
8. ช่วยจัดพิมพ์ข้อสอบและเตรียมเอกสารสําหรับการสอบของนิสิต ประสานงาน คุมสอบ 

 
2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการชว่ยดําเนนิงานการจัดการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 
1. ช่วยดําเนินงานประชาสัมพันธ์หลักสูตร/การเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยดําเนินงานการแนะนําหลักสูตร (กิจกรรมแนะแนวการศึกษา / OpenHouse / 

RoadShow) 



3. ช่วยดําเนินงานคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
4. ช่วยดําเนินงาน/ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  

(เอกสารการสอน ตารางเรียน ตารางฝึกปฏิบัติ  ห้องเรียน แหล่งฝกึภาคปฏิบัติ รายช่ือนิสิผู้
ศึกษา การเวียนหนังสือ แจ้งเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับการเรียนการสอน) 

5. ช่วยดําเนินการและประสานงานกิจกรรม/โครงการต่างๆ ของนิสิต  (งานปฐมนิเทศ , งานพิธี
ประกาศการสําเร็จการศึกษา พิธีไหว้ครู  และอ่ืนๆ )  

6. ช่วยประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนทั้งในคณะฯ และนอกคณะฯ ในเรื่องการเรียนการสอนและ 
เรื่องต่าง ๆ 

7. จัดทําและประสานงานเกี่ยวกับเอกสารประกอบการสอน  
8. ช่วยจัดพิมพ์ข้อสอบ ประสานงานเกี่ยวกับการสอบ คุมสอบ 

 
3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการชว่ยดําเนนิงานกิจการนิสิต 

1.  ช่วยประสานงานการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต 
2.  ช่วยประสานงานเก่ียวกับงานทุนการศึกษา 
3.  ช่วยประชาสัมพันธ์ข่าวสารที่เก่ียวข้องการงานกิจการนิสิต 

 
4.  ช่วยดําเนนิงานเก่ียวกับงานประชุมวิชาการ (การศึกษาต่อเนื่อง) 

1.  ช่วยงานประชาสัมพันธ์-การรับสมัคร 
2.  ช่วยประสานงานและดําเนินงาน 
3.  ช่วยจัดทําช่วยจัดทําเอกสารที่เก่ียวข้อง 
4.  ช่วยดําเนินงานการประเมินผลการจัดประชุม 
5.  ปฏิบัติหน้าที่ตามคําสั่งใหดํ้าเนินงานโครงการ/กิจกรรมงานบริการวิชาการต่าง ๆ  

 
5. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนสิิตในงานบริการ

การศึกษา  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผูร้ับผิดชอบ 
1.  ให้คําปรึกษาเรื่องต่าง ๆ  
2.  ประสานงานในเรื่องการสอบคัดเลือกของนิสิตทุกหลักสูตร 
3.  ช่วยประสานงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาทุกหลักสตูร 
4.  5.  ดูแลเรือ่งการจัดอาหารและเครื่องด่ืม สถานที ่ของโครงการด้านการเรียนการสอน 
6.  บริการยืม-คืนหนังสือให้กับคณาจารย์และนิสิต (ห้องอ่านหนังสือ) 
 

6. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการพิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร 
ดิจิตอล เขา้เลม่ตามที่ได้รับมอบหมาย  



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

 
7. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ ์

1. เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่างๆ เก่ียวกับคณะฯ เพ่ือประโยชน์ในการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ 
2. ดําเนินการประชาสัมพันธ์หลักสูตรทุกหลกัสูตรของคณะฯ   
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การประชุมวิชาการแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. เผยแพร่ข้อมูล/ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการศึกษาแก่บุคคลภายในและภายนอกคณะ 
5. ดําเนินประกาศเร่ืองที่เก่ียวข้องกับการศึกษาแก่นิสิตและอาจารย์ 

 
8.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร  และเวรรักษาความปลอดภัยภายในอาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 
2. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. ลงลายมือชื่อรบัทราบภาระงานในหนา้ที ่

 
   ลงช่ือ                 ผู้ปฏิบัติงาน   ลงช่ือ                  หัวหน้างาน 
             (นางสุธาวี  จินตกสิกรรม) (นางสาวนันธิยา  รักซ้อน) 
            ตําแหน่ง   นักวิชาการศึกษา         ตําแหน่ง   หัวหน้างานบริการการศึกษา 

วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 
 

          วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 
 

    ลงช่ือ                 ผู้บังคับบัญชา      ลงช่ือ               ผู้บังคับบัญชา 
(นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) (อาจารย์ ดร.จารุวรรณ  ไผ่ตระกูล) 

ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี      ตําแหน่ง   ผู้ช่วยคณบดีฝา่ยวิชาการและบริการวิชาการ 
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 

 


