
 
 
 

ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติพนกังานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------- 

ชื่อ-สกุล   นางสาวฐานิศรา ปํญญาภา 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา  สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน วันที่ 1 ตุลาคม 2560  เป็นต้นไป 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
1.  การดําเนนิงานการจัดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

งานคัดเลือกนิสิต 
1. ดําเนินการประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ (งานบริการการศึกษา 

งานรับนิสิตใหม่  สํานักทดสอบฯ) 
2. ประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ (การสอบตรง  การสอบผ่านสํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา และโครงการต่างๆ) 
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การสอบคัดเลือกแก่หน่วยงานต่างๆ (กิจกรรมแนะแนว กิจกรรม Road show) 
4. จัดทําคู่มือนิสิต 

 
งานจัดการเรียนการสอน 
1. จัดทําเอกสารและประสานงานเกี่ยวกับตารางสอน     ตารางสอบ     ตารางการฝึกปฏิบัติของนิสิต 

ห้องเรียน ห้องสอบ รายช่ือนิสิต การเวียนหนังสือ แจ้งเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับการเรียนการสอนของนิสิต 
2. จัดทําประกาศ  ตารางสอน  ตารางฝึกปฏิบัติ  ปฏิทินการศึกษา  คําสั่งและระเบียบต่าง ๆ เกี่ยวกับการ

เรียนการสอน ให้ทั้งนิสิตและอาจารย์ทราบ 
3. จัดทํารายชื่อนิส ิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ประจําปีการศึกษาและให้บริการรายชื่อแก่

หน่วยงานต่าง ๆ 
4. บันทึกรายละเอียดประมวลการสอนบน website / supreme 
5. รวบรวมแผนการสอน ประมวลการสอน มคอ.3 มอค.4 มคอ.5 มคอ.6 และ มคอ.7 
6. รวบรวมภาระงานสอนของอาจารย์ 
7. ดําเนินการประสานงานกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต  (งานปฐมนิเทศ , งานปัจฉิมนิเทศ , งานประกาศการ

สําเร็จการศึกษา  และอ่ืนๆ )  
8. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนทั้งในคณะฯ  และนอกคณะฯ  ในเรื่องต่างๆ 
9. ประสานงานกับกองบริการการศึกษาในเรื่องการจัดการศึกษาต่างๆ 
10. ประสานงานให้คําปรึกษาและดําเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนของนิสิต 
11. จัดทําและเก็บรวบรวมแฟ้มข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรพยาบาลศาสตร

บัณฑิต อย่างเป็นระบบ 



12. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติเก่ียวกับการป่วย-ลาของนิสิต 
13. ดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกค่าตอบแทนของอาจารย์ผู้สอน 
14. ดําเนินการจัดทําเอกสารค่าสถานที่สอนและค่าตอบแหล่งฝึกปฏิบัติ 
15. จัดทําและประสานงานเกี่ยวกับเอกสารประกอบการสอน (วิชาในคณะฯ และนอกคณะฯ) 
16. จัดพิมพ์ข้อสอบ ประสานงานเกี่ยวกับการสอบ 
17. ดําเนินการเก่ียวกับใบแสดงผลการศึกษา ในการจัดเก็บข้อมูลและแจ้งแก่กรรมการหลักสูตรและอาจารย์ที่

ปรึกษา 
18. ดําเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรองการศึกษา 
19. จัดทําคู่มือนิสิต  คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา  คู่มืออาจารย์ประจําช้ัน  คู่มืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
20. จัดเตรียมแบบฟอร์ม/แประเมินต่างๆ ที่ใช้ในหลักสูตร 
21. ดําเนินการเกี่ยวกับการลาออก  ลาพักการศึกษา  และกลับเข้าศึกษาต่อ 
22. ประสานงานและดําเนินการสอบประมวลความรู้รวบยอดของนิสิตช้ันปีที่ 4 
23. ประสานงานเกี่ยวกับการแจ้งจบของนิสิตและการขออนุมัติปริญญาบัตรของนิสิต 
24. ประสานงานและดําเนินการขออนุมัติการสอบขึ้นทะเบียนใบประกอบวิชาชีพฯ (สภาการพยาบาล)   
 
งานทะเบียน 
1. จัดเก็บข้อมูลประวัตินิสิตและข้อมูลบัณฑิตทกุรุ่น 
2. ปรับปรุงข้อมูลนิสิตให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
3. ให้บริการข้อมลูนิสิตแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
4. ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงาน/สมรรถนะของบัณฑิตหลกัสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
 
งานประเมินผล 
1. ดําเนินการบันทึกข้อมูลเก่ียวกับการลาออก ลาพักการศึกษา และกลับเข้าศึกษาต่อ 
2. ดําเนินการประสานงานการประเมินผลการศึกษาผ่าน website ตลอดจนดูแลให้นิสิตประเมินผลรายวิชา

หลังจากจบสิ้นการเรียนการสอนผ่านแบบประเมินที่ทางคณะจัดทําขึ้น 
3. ช่วยดําเนินการพิมพ์ข้อสอบ/ดิจิตอลข้อสอบ/บรรจุข้อสอบ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานคะแนน/ผลการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา ที่มหาวิทยาลัยบันทึกข้อมูล

แล้ว 
5. รวบรวมและติดตามผลการศกึษาของนิสิตที่สอบไม่ผ่านเกณฑ์เสนอต่อกรรมการบริหารหลักสูตรและ

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

ประเมินผล) 
9. ประเมินผลรายวิชา  
10. รายงานผลการประเมินรายวิชา (หัวหน้าวิชา / หัวหน้าสาขา / รองคณบดีฝ่ายวิชาการ / กรรมการบริหาร

หลักสูตร) 
 
 
 



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-สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินงานหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
4.  ติดตามการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 
 

3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการประเมินคณุภาพของงานจัดการเรียนการสอน 
 1.  จัดทําเอกสารด้านงานพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน เพ่ือใช้ในการตรวจรับการประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับสาขา/สํานัก ระดับคณะ ระดับมหาวิทยาลัย  
 2.  จัดทําเอกสารด้านงานพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน เพ่ือใช้ในการตรวจรับการรับรอง
สถาบันการศึกษาสาขาพยาลศาสตร์และการผดุงครรภ์ 
 3.  จัดทําฐานข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ทางเวบไซต์หรือช่องทางต่างๆ 
 
 
4. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิต  

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

6. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการพิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร ดิจิตอล เข้าเล่ม
ตามที่ได้รับมอบหมาย  

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



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

 
 
 
 
8.  ลงลายมือชื่อรับทราบขอ้ตกลงภาระงานในหนา้ที ่
 
 
 
 
ลงช่ือ    ผู้ปฏิบัติงาน ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
           (นางสาวฐานิศรา ปัญญาภา)                 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง        นักวิชาการศึกษา        ตําแหน่ง           คณบดีคณะพยาบาลศาสตร ์
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
 



 
 
 

ข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ีและลักษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------- 

 
ชื่อ-สกุล   นางสาวทัศวรรณ  ภมรนาค 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน วันที่ 1 ตุลาคม 2560  เป็นต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
1.  การปฏิบตัิงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลัก ดังนี้ 

1. งานวิจัย 
1. ประสานงานเกี่ยวกับการขอผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการ 
2. ร่วมจัดทํา/ปรับปรุงแผนการดําเนินงานวิจัย 
3. ประสานงานเกี่ยวกับการขออนุมัติงบประมาณการจัดทํางานวิจัย 
4. ประสานงานเกี่ยวกับดําเนินการจัดทําผลงานวิจัย (การขยายเวลา การนําเสนอผลงาน เป็นต้น) 
5. จัดทํา/ปรับปรุงคู่มืองานวิจัย  
6. จัดระบบเอกสาร สัญญาวิจัย การขยายเวลา การขอเปลี่ยนแปลงช่ือโครงการ หัวหน้าโครงการ  

และสัดส่วนผู้ร่วมโครงการ 
7. ประสานงานเกี่ยวกับการขอทุนสนับสนุนการตีพิมพ์วารสารระดับชาติและนานาชาติ  
8. ประสานงานเกี่ยวกับการเบิกเงินรางวัลตีพิมพ์วารสารระดับชาติและนานาชาติ 
9. ประสานงานเกี่ยวกับการเบิกเงินต่างๆ และการกันเงินค่างวดโครงการวิจัย 
10. ติดตามการใช้ประโยชน์ของผลงานวิจัย 
11. จัดทําฐานข้อมูลงานวิจัย /ผลงานวิชาการ เพ่ือใช้ในการตัดสินใจของผู้บริหาร 
12. จัดทําข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ทาง website ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
 

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

 
 



3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการประเมินคณุภาพของงานวิจัย 
1. จัดทําเอกสารด้านงานวิจัย/ผลงานวิชาการ เพ่ือใช้ในการตรวจรับการประเมินคุณภาพการศึกษา 

ระดับสาขา/สํานัก ระดับคณะ ระดับมหาวิทยาลัย  
2. จัดทําเอกสารด้านงานวิจัย/ผลงานวิชาการ เพ่ือใช้ในการตรวจรับการรับรองสถาบันการศึกษา 

สาขาพยาลศาสตร์และการผดุงครรภ์ 
 

4. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ ์
1. เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่างๆ เก่ียวกับคณะฯ เพ่ือประโยชน์ในการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ 
2. ดําเนินการประชาสัมพันธ์หลักสูตรทุกหลกัสูตรของคณะฯ   
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การประชุมวิชาการแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. ดําเนินการประสานงาน/ร่วมงานกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานและของมหาวิทยาลัย 
5. เผยแพร่ข้อมูล/ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการศึกษา/กิจกรรม/โครงการแก่บุคคลภายในและภายนอก 
6. ดําเนินประกาศเร่ืองที่เก่ียวข้องกับการศึกษาแก่นิสิตและอาจารย์ 
 

5. ปฏิบัติงานในหนา้ที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานกิจการนสิิต 
1. ประสานงานการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต 
2. ดําเนินการด้านการประสานงาน/เอกสารงานพัฒนาศักยภาพนิสิต 
3. ให้บริการข้อมลูที่เก่ียวข้องกับนิสิตแก่คณาจารย์และผู้ที่เก่ียวข้อง 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาและสั่งซื้ออุปกรณ์และเคร่ืองแต่งกายของนิสิต 
5. ช่วยดําเนินการเกี่ยวกับการขอทุนทุกประเภทของนิสิต 
6. ให้บริการข้อมลูที่เก่ียวข้องกับงานกิจการนิสิตแก่คณาจารย์ นิสิต ผูท้ี่เก่ียวข้อง และผู้ทีติ่ดต่อ 
7. ช่วยจัดทําฐานข้อมูลกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต 
8.  ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการบริหารงานพัฒนาศักยภาพนิสิต   (เชิญประชุม / จดัทําวาระ /  

จัดทํารายงานการประชุม / แจง้มติที่ประชุม และติดตามการดําเนินงานตามมติที่ประชุม) 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมายจากคณบดี, รองคณบดีฝ่ายพัฒนาศักยภาพนิสิต  

 
6. ปฏิบัติงานในหนา้ที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานจัดการศึกษา 

1. ดําเนินงานด้านการตรวจสอบการเข้าเรียนของนิสิตทุกหลักสูตร 
2. ดําเนินงานด้านการลาของนิสิตและผู้ศกึษา (บันทึกการลา/ติดตามการลา/อนุมัติการลา) 
3. บริการข้อมูลการเข้าเรียน/สถิติการลาแก่หวัหน้าวิชา (สิ้นสุดภาคการศึกษา) เพ่ือใช้ประกอบการ

ประเมินผลการเรยีน 
 
 
 



2.  ปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
 1. การจัดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

1. ช่วยดําเนินการประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การสอบคัดเลือกแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ   
5. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้สมัครหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
6. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
7. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 
8. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษาและติดตามผู้สําเร็จการศึกษาหลังสําเร็จ

การศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
9. จัดทําเอกสารการสอนหลักสตูรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 
          2. การจัดการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผูช้่วยพยาบาล 

1. ช่วยดําเนินการประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การสอบคัดเลือกแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ   
5. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้สมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล  
6. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
7. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 
8. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษาและติดตามผู้สําเร็จการศึกษาหลังสําเร็จ

การศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
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. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิตในงานบริการการศึกษา  

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

 
6. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการพิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร ดิจิตอล 

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

 
3. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

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

  
4. ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ี 
 
 
ลงช่ือ     ผู้ปฏิบัติงาน ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
           (นางสาวทัศวรรณ  ภมรนาค)     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง        นักวิชาการศึกษา   ตําแหน่ง               คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
 



 
 
 

ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติพนกังานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------- 

ชื่อ-สกุล   นางสาวธญา  กป่ินชรานนท ์
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา  สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน วันที่ 1 ตุลาคม 2560  เป็นต้นไป 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
1.  การปฏิบตัิงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลัก ดังนี้ 

 

1. การดําเนนิงานการจัดการศึกษาหลักสตูรประกาศนยีบัตรผูช้่วยพยาบาล 
งานคัดเลือกผู้ศึกษา 

1. ดําเนินการจัดการประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเข้าศกึษาต่อในหลักสูตรประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 

2. ดําเนินการเปิดรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาต่อหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
3. ดําเนินการประสานงานเรื่องการสอบเข้าศึกษาต่อหลักสตูรประกาศนียบัตรผู้ช่วย (สอบข้อเขียน 

และสอบสมัภาษณ์) 
4. ดําเนินการเรื่องของผู้ศึกษาใหม่ในหลักสูตรประกาศนีบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
5. ดําเนินการประสานงานจัดทําคู่มือการปฐมนิเทศหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
 

งานจัดการเรียนการสอน 
1. จัดทําเอกสารและประสานงานเก่ียวกับตารางสอน  ตารางสอบ ตารางการฝึกปฏิบัติของผู้ศึกษา 

ห้องเรียน ห้องสอบ รายช่ือนิสิต การเวียนหนังสือ แจ้งเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกับการเรียนการสอนของ
ผู้ศึกษา 

2. จัดทําประกาศ  ตารางสอน  ตารางฝึกปฏิบัติ  ปฏิทินการศึกษา  คําสั่งและระเบียบต่าง ๆ 
เก่ียวกับการเรียนการสอน ให้ทั้งผู้ศึกษาและอาจารย์ทราบ 

3. จัดทํารายชื่อผู้ศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล ประจําปีการศึกษาและให้บริการ
รายช่ือแก่หน่วยงานต่าง ๆ 

4. ดําเนินการประสานงานกิจกรรมต่างๆ ของผู้ศึกษา  (งานปฐมนิเทศ , งานปัจฉิมนิเทศ , งาน
ประกาศการสําเร็จการศึกษา  และอ่ืนๆ )  



5. ดําเนินการจัดทําเอกสารค่าตอบแทนการสอนและการคุมสอบของอาจารย์ผู้สอนทั้งใน และนอก
คณะฯ   

6. ประสานงานให้คําปรึกษาในเรื่องต่าง ๆ ของผู้ศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
7. จัดทําและเก็บรวบรวมแฟ้มข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร

ประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล อย่างเป็นระบบ 
8. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติเก่ียวกับการลาป่วย - ลากิจของผู้

ศึกษาหลักสูตรประกาศนีบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
9. ดําเนินการจัดทําเอกสารค่าตอบแหล่งฝึกปฏิบัติ 
10. จัดทําและประสานงานเกี่ยวกับเอกสารประกอบการเรียนการสอน  
11. จัดพิมพ์ข้อสอบ ประสานงานเกี่ยวกับการสอบ 
12. ดําเนินการเก่ียวกับใบแสดงผลการศึกษา ในการจัดเก็บข้อมูลและแจ้งแก่กรรมการหลักสูตรและ

อาจารย์ประจําช้ัน 
13. ดําเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรองต่าง ๆ  
14. จัดทําคู่มือผู้ศึกษา  คู่มืออาจารย์ประจําช้ัน  คู่มืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
15. จัดเตรียมแบบฟอร์มต่างๆ  ที่ใช้ในหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
16. ดําเนินการเกี่ยวกับการลาออก  ลาพักการศึกษา  และกลับเข้าศึกษาต่อ 
17. ประสานงานและดําเนินการสอบลงกอง 
18. ประสานงาน / จดัทํา หนังสือรับรองวุฒิ และใบผลการศึกษาตลอดหลักสูตรฯ 
19. ดําเนินการเรื่องการขอใช้ห้องเรียน ห้องสอบ และห้องสัมมนารายวิชา 
20. ประสานงานการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ของผู้ศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
21. ดูแลความเรียบร้อยของการใช้ห้องเรียน 
 
งานทะเบียน 
1. จัดเก็บข้อมูลประวัติผู้ศึกษาและข้อมูลผูส้ําเร็จการศึกษาทกุรุ่น 
2. ปรับปรุงข้อมูลผู้ศึกษาให้เป็นปัจจุบันและถกูต้อง 
3. ให้บริการข้อมลูผู้ศึกษาแก่ผูท้ี่เก่ียวข้อง 
4. จัดทําใบรับรองสถานะ / ผลการศึกษา  
 
งานประเมินผล 
1. ดําเนินการบันทึกข้อมูลเก่ียวกับการลาออก ลาพักการศึกษา และกลับเข้าศึกษาต่อ 
2. ดําเนินการประสานงานการประเมินผลรายวิชาหลังจากจบสิ้นการเรียนการสอนผ่านแบบประเมิน

ที่ทางคณะจัดทําขึ้น 



3. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานคะแนน/ผลการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา  
4. รวบรวมและติดตามผลการศกึษา/คะแนนของผู้ศึกษา และรายงานต่อผู้ศึกษา อาจารย์ประจําช้ัน 

และผู้ที่เก่ียยวข้อง 
5. จัดทําเอกสารแสดงผลการศกึษา 
6. จัดเก็บข้อมูลผลการศึกษาของผู้ศึกษาในทุกภาคการศึกษา 
7. จัดทําตารางการประเมินผลรายวิชา  
8. ดําเนินงานประเมินผลรายวิชา (ทฤษฎีและปฏิบัติ) (ตารางการแจกแบบประเมิน / แจกและ

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

กรรมการบริหารหลักสูตร) 
 
งานแจ้งการสําเร็จการศึกษา 
1. ดําเนินการติดตามให้ผู้ศึกษาแจ้งการสําเร็จการศึกษา 
2. ตรวจสอบข้อมูลการสําเร็จการศึกษา (ผลการศึกษาตลอดหลักสูตร / สถานะการค้างจ่าย

ค่าธรรมเนียมการศึกษา / สถานะการค้างจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง / สถานการณ์ค้างการยืม
คืนหนังสือ) 

3. ประสานงานเกี่ยวกับวันสําเร็จการศึกษา / ใบรับรองการสําเร็จการศึกษา 
4. จัดทําเอกสารรับรองการสําเร็จการศึกษา (หนังสือแสดงผลการศึกษา / หนังสือรับรองการสําเร็จ

การศึกษา) 
 
 

งานสนับสนุนการดําเนินงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการเรียนรู ้
1. ประสานงานการจัดโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ศึกษากับฝ่ายต่างๆ 
2. จัดเตรียมความพร้อมการจัดโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ศกึษา (หนังสือเชิญ / 

วิทยากร / สถานที่ / งบประมาณ / อาหารและเครื่องด่ืม / รูปแบบการจัดกิจกรรม) 
3. ดําเนินงานจัดงานโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ศึกษา 

4. ติดตามและประเมินผลการจดัโครงการ/กิจกรรม 

2.  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบรหิารงานหลักสูตรประกาศนียบตัรผู้ช่วยพยาบาล 
1. เชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
2. เตรียมการประชุม / วาระการประชุม / เอกสารประกอบการประชุม / บันทึก-สรุปรายงานการ

ประชุม  
3. ติดตามการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 



 
3.  การดําเนนิงานเร่ืองการจองห้องเรียน 
1. วางแผนการจัดห้องเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 
2. ดําเนินงานการจัดเตรียมห้องเรียน ห้องสอบ ห้องสอบซ่อม และห้องสัมมนารายวิชาทุกหลักสูตร

ให้อาจารย์  และนิสิตที่มาขอใช้ห้อง  
3. ดําเนินงานและประสานงานกับแม่บ้านให้ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อยภายในห้องเรียนและ

ทางเดิน 
4. ดําเนินงานการจัดเตรียมห้องทํากิจกรรมของนิสิตที่มาขอใช้ 
5. ดําเนินงานและประสานงานการแจ้งซ่อมอุปกรณ์ และเคร่ืองอํานวยความสะดวกต่างๆภายใน

ห้องเรียนให้ กับฝ่ายต่าง ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง 
6. ดําเนินงานประสานงานต่างๆ ในงานด้านโสตทัศนูปกรณ์  (การเรียนการสอนและการประชุม

วิชาการ) 
7. ดําเนินงานประสานงานเร่ืองการให้บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในห้องเรียนและห้อง

ประชุม 
8. ดําเนินงานประสานงานเร่ืองการให้บริการยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ พร้อมบันทึกข้อมูล 
9. ดําเนินงานประสานงานเร่ืองการให้บริการห้องคอมพิวเตอร์และห้องเรียนรู้ด้วยตนเอง  พร้อม

บันทึกข้อมูล 
 

4.  ดําเนนิงานเร่ืองหนังสือรับรองต่าง ๆ  
1. ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองผลการศึกษา  
2. ดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองสถานะการเป็นผู้ศึกษา 
3. ดําเนินงานจัดทําหนังสือรับรองวุฒิการศึกษา 
4. ดําเนินงานจัดทําหนังสือรับรองความประพฤติ 
5. ดําเนินงานจัดทําหนังสือรับรองค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 
 

2.  ปฏิบตัิงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
 1. การจัดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

1. ช่วยดําเนินการประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การสอบคัดเลือกแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ   



5. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้สมัครหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
6. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
7. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 
8. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษาและติดตามผู้สําเร็จการศึกษาหลัง

สําเร็จการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
9. จัดทําเอกสารการสอนหลักสตูรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 
 2.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง  

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

 
3.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานเก่ียวกับงานประชุมวิชาการ (การศึกษาต่อเนื่อง) 

1.  ช่วยงานประชาสัมพันธ์-การรับสมัคร 
2.  ช่วยประสานงานและดําเนินงาน 

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

 
4. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิตในงานบริการ

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

 
 
 
 



5. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการพิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร 
ดิจิตอล เขา้เลม่ตามที่ได้รับมอบหมาย  

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

 
6. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ ์

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

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

  
 
 
 
4. ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ี 
 
 
 
ลงช่ือ    ผู้ปฏิบัติงาน ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
       (นางสาวธญา  กป่ินชรานนท์)    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง    นักวิชาการศึกษา       ตําแหน่ง          คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560             วันที ่     เดือน                   พ.ศ. 2560 
 
 



 
 
 
 

ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติพนกังานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------- 

 
ชื่อ-สกุล   นางสาวนันธิยา     รักซ้อน 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา  สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน วันที่ 1 ตุลาคม 2560  เป็นต้นไป 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
1.  การปฏิบตัิงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลัก ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานการจัดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบณัฑิต 
งานคัดเลือกนิสิต 
1. ประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ (งานบริการ

การศึกษา งานรับนิสิตใหม่  สํานักทดสอบฯ) 
2. ประสานงานและดําเนินการเก่ียวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ (การสอบตรง  การ

สอบผ่านสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และโครงการ/โควตาต่างๆ) 
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การสอบคัดเลือกแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. จัดทําคู่มือนิสิต 
งานจัดการเรียนการสอน 
1. จัดทําเอกสารและประสานงานเก่ียวกับตารางสอน  ตารางสอบ ตารางการฝึกปฏิบัติของ

นิสิต ห้องเรียน ห้องสอบ รายช่ือนิสิต การเวียนหนังสือ แจ้งเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับการเรียนการสอน
ของนิสิต 

2. จัดทําแผนการศึกษาและสํารับวิชาของนิสิตทุกช้ันปี 
3. บันทึกข้อมูลตารางสอน-สอบของแต่ละปีการศึกษาในระบบ Supreme ของมหาวิทยาลัย 
4. จัดทําประกาศ  ตารางสอน  ตารางฝึกปฏิบัติ  ปฏิทินการศึกษา  คําสั่งและระเบียบ

ต่าง ๆ เก่ียวกับการเรียนการสอน ให้ทั้งนิสิตและอาจารย์ทราบ 
5. บันทึกรายละเอียดประมวลการสอนบน website 
6. รวบรวมแผนการสอน ประมวลการสอน มอค.ต่างๆ  



7. จัดทํารายชื่อนิสิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ประจําปีการศึกษาและให้บริการ
รายช่ือแก่หน่วยงานต่าง ๆ 

8. จัดทําข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษาของนิสิตทุกหลักสูตร 
9. ดําเนินการประสานงานกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต  (งานปฐมนิเทศ , งานปัจฉิมนิเทศ , 

งานประกาศการสําเร็จการศึกษา  และอ่ืนๆ )  
10. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนทั้งในคณะฯ  และนอกคณะฯ  ในเรื่องต่างๆ 
11. ประสานงานกับกองบริการการศึกษาในเรื่องการจัดการศึกษาต่างๆ 
12. ประสานงานให้คําปรึกษาและดําเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนของนิสิต 
13. จัดทําและเก็บรวบรวมแฟ้มข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร

พยาบาลศาสตรบัณฑิต อย่างเป็นระบบ 
14. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติเกี่ยวกับการป่วย-ลาของ

นิสิต 
15. ดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกค่าตอบแทนของอาจารย์ผู้สอน 
16. ดําเนินการจัดทําเอกสารค่าสถานที่สอนและค่าตอบแหล่งฝึกปฏิบัติ 
17. จัดทําและประสานงานเกี่ยวกับเอกสารประกอบการสอน (วิชาในคณะฯ และนอก

คณะฯ) 
18. จัดพิมพ์ข้อสอบ ประสานงานเกี่ยวกับการสอบ 
19. ดําเนินการเก่ียวกับใบแสดงผลการศึกษา ในการจัดเก็บข้อมูลและแจ้งแก่กรรมการ

หลักสูตรและอาจารย์ที่ปรึกษา 
20. ดําเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรองการศึกษา 
21. จัดเตรียมแบบฟอร์มต่าง  ๆ  ที่ใช้ในหลักสูตร 
22. ดําเนินการเกี่ยวกับการลาออก  ลาพักการศึกษา  และกลับเข้าศึกษาต่อ 
23. ประสานงานและดําเนินการสอบประมวลความรู้รวบยอดของนิสิตช้ันปีที่ 4 
24. ประสานงานเกี่ยวกับการแจ้งจบของนิสิตและการขออนุมัติปริญญาบัตรของนิสิต 
25. ประสานงานและดําเนินการขออนุมัติการสอบขึ้นทะเบียนใบประกอบวิชาชีพฯ (สภาการ

พยาบาล   
 งานทะเบียนและประเมินผล 

1. รับผิดชอบเก่ียวกับงานทะเบียนนิสิตและประเมินผลการศึกษาของนิสิตหลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต  

2. จัดระบบฐานข้อมูลของนิสิต โดยบันทึกช่ือ-นามสกุล ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ วันเดือนปี 
ที่เข้าศึกษาและที่สําเร็จการศึกษา คะแนนเฉลีย่ที่ได้หลังสําเร็จการศึกษา และสถานที่ปฏิบัติงาน 

3. จัดทําข้อมูลการศึกษาของนิสิต 



4. ดําเนินการบันทึกข้อมูลเก่ียวกับการลาออก ลาพักการศึกษา และกลับเข้าศึกษาต่อ 
5. ดําเนินการประสานงานการประเมินผลการศึกษาผ่าน website  ตลอดจนดูแลให้นิสิต

ประเมินผลรายวิชาผ่าน website 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อสอบ 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานคะแนนท่ีมหาวิทยาลัยบันทึกข้อมูลแล้ว 
8. รวบรวมและติดตามผลการศกึษาของนิสิตที่สอบไม่ผ่านเกณฑ์เสนอต่อกรรมการ

หลักสูตรและอาจารย์ที่ปรึกษา 
9. ดําเนินการจัดทําสถิติการสอบใบประกอบวิชาชีพของนิสิต 
10. ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานของบัณฑิตหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตและดําเนิน

การศึกษา 
 
งานประเมินผล 
1. ดําเนินการบันทึกข้อมูลเก่ียวกับการลาออก ลาพักการศึกษา และกลับเข้าศึกษาต่อ 
2. ดําเนินการประสานงานการประเมินผลการศึกษาผ่าน website ตลอดจนดูแลให้นิสิต

ประเมินผลรายวิชาหลังจากจบสิ้นการเรียนการสอนผ่านแบบประเมินทีท่างคณะจัดทําขึ้น 
3. ช่วยดําเนินการพิมพ์ข้อสอบ/ดิจิตอลข้อสอบ/บรรจุข้อสอบ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานคะแนน/ผลการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา ที่

มหาวิทยาลัยบันทึกข้อมูลแลว้ 
5. รวบรวมและติดตามผลการศกึษาของนิสิตที่สอบไม่ผ่านเกณฑ์เสนอต่อกรรมการบริหาร

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

และรวบรวมแบบประเมินผล) 
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. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการมอบหมายใหเ้ปน็ผู้ช่วยเลขานกุารคณะกรรมการ 

บริหารหลักสตูรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
 1.  เชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

2.  เตรียมการประชุม/วาระการประชุม/บันทึก-สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
 

3.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานดูแลการดําเนนิการจัดการศึกษาทุกหลักสูตร 
1. ดําเนินการจัดทําแผนการสอน  ตารางสอน  โดยประสานงานกับผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
2. ดําเนินการจัดสํารับวิชาของทุกหลักสูตร  โดยประสานงานกับผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
3. ให้คําปรึกษาเรือ่งต่างๆ เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน แก่ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและ

อาจารย์ 
4. ดูแลเกี่ยวกับการคัดเลือกนิสิต  การประเมนิผล  ทะเบียนนิสิต  โดยประสานงานกับ

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
5. จัดทําโครงสร้างหลักสูตรทุกหลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร์และบันทกึข้อมูลในระบบ 

Supreme 2004   
6. จัดทําคู่มือนิสติ  คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา  คูม่ืออาจารย์ประจําช้ัน  คู่มืออ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้ง

กับการศึกษา 
 
4.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานพัฒนาหลักสูตร 

 1.  จัดทําหลักสูตร 
 2.  ขออนุมัติการเปิด/ปิดหลักสูตรตามกระบวนการ 
 3.  ปรับแก้ไขหลักสูตร 
 4.  ติดตามการดําเนินงานหลักสูตร 
 5.  รายงานผลการประเมินหลักสูตร 
 6.  ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรตามระยะเวลาการรับรองหลักสูตร 

 



5.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานประเมินคณุภาพต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัด
การศึกษา 
 1.  ดําเนินงานและจัดทําเอกสารตามเกณฑ์ตัวบ่งช้ีของงานรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการ
พยาบาลและการผดุงครรภ์ 
 2.  ดําเนินงานและจัดทําเอกสารตามเกณฑ์ตัวบ่งช้ีของการประเมินคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์ สกอ. 
 3.  ดําเนินงานและจัดทําเอกสารตามเกณฑ์ตัวบ่งช้ีของการประเมินคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์ มศว 
 4.  ดําเนินงานและจัดทําเอกสารตามเกณฑ์ตัวบ่งช้ีของการประเมินคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์ กพร. 
 

6.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานกิจการนสิิต  
1. ดูแลการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต 
2. ดูแลการบันทึกข้อมูลการทํากิจกรรมของนิสติทุกหลักสูตร 
3. ดูแลการขอทุนทุกประเภทของนิสิตทุกหลักสูตร 
4. ดูแลการดําเนินงานสวัสดิการของนิสิต 
5. ดูแลการดําเนินงานระบบอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ประจําช้ัน 
6. ดูแลการดําเนินงานศิษย์เก่า 

 
7.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานการประเมินผล 
1. จัดทํา/ปรับปรุงคู่มือการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
2. รวบรวมระเบียบเก่ียวกับการวัดผล  และประเมินผลการเรยีนการสอน 
3. ช้ีแจงแนวปฏิบัติและปฏิทินปฏิบัติงานเก่ียวกับการวัดและประเมินผลการเรียน 
4. ดําเนินการวัดและประเมินผลการเรียนตามปฏิทินและแนวปฏิบัติที่กําหนด 
5. ดําเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดทําคลังขอ้สอบของทุกหลักสูตรและการสอบรวมยอด 
6. ติดตามประเมินผลและตรวจสอบหลักฐานการวัดผลการเรียนการสอน 
7. ประสานงานและจัดทําเคร่ืองมือวัดผลการเรียนตามจุดประสงค์ของรายวิชาติดตาม 

การประเมินผลรายวิชาของนิสิตให้ครบถ้วนทุกรายวิชา 
8. จัดทําเอกสารและแบบฟอร์มเก่ียวกับการวัดและประเมนิผลการเรียน พร้อมทัง้จัดเจ้าหน้าที่ดูแล 

และจัดเก็บเป็นระบบและอํานวยความสะดวกในการใช้ 
9. จัดให้มีการรายงานผลการเรียนตามระเบียบการวัดผลใหถู้กต้องเป็นปัจจุบัน 
10. ควบคุมและตรวจสอบ  ให้การวัดผลและประเมินผลการเรยีนเป็นไปตามระเบียบโดยเคร่งครัด 
11. ดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการจัดการประชุมวิชาการ 

 
 



8.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ ์
1. จัดทําข้อมูลเพ่ือการประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
2. เผยแพร่ข้อมูล/ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการศึกษาและงานบริการวิชาการแก่บุคคลภายใน 
 และภายนอกคณะ 
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเข้าศึกษาต่อในคณะพยาบาลศาสตร์ ทุกหลักสูตร 
 
9.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับศนูย์การศึกษาต่อเนื่อง คณะพยาบาลศาสตร์  มศว 
1. ประชาสัมพันธ์  งานบริการวิชาการของคณะพยาบาลศาสตร์  
2. ประสานงานกับพนักงานธุรการที่ทําหน้าที่รบัสมัครเกี่ยวกับงานบริการวิชาการต่าง  ๆ 
3. จัดระบบฐานข้อมูลของผู้เข้ารว่มประชุมวิชาการของคณะฯ 
4. บันทึกข้อมูลหน่วยการศึกษาต่อเน่ืองแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
5. ประสานงานกับศูนย์การศึกษาต่อเน่ืองสาขาพยาบาลศาสตร์สภาการพยาบาล 

 
2.  การปฏิบตัิงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานรอง ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง  

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

 

2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิตในงาน
บริการการศึกษา  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้รับผิดชอบ 

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

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

 



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

 
4.  ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560      วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
 
   

ลงช่ือ    ผู้ปฏิบัติงาน     
         (นางสาวนันธิยา  รักซ้อน) 

นักวิชาการศึกษา

ลงช่ือ          ผู้บังคับบัญชา     
  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์



 
 
 

ข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ีและลักษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------- 

 
ชื่อ-สกุล   นางสาวนวมลลิ์  ประดิษฐ์วงษ์ 
ตําแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สังกัด   งานบริการการศึกษา สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน วันที่ 1 ตุลาคม 2560  เป็นต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
1.  การปฏิบตัิงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลัก ดังนี้ 

1. งานเลขานกุารคณบดี 
1) รับหนังสือราชการเพ่ือเสนอคณบดี 
2) ตรวจสอบแฟ้มที่เสนอจากหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเสนอต่อคณบดีเพ่ือพิจารณา ลงนามอนุมัติ สั่งการ 
3) เสนอแฟ้มการประชุม/สัมมนา/เป็นประธานในพิธี/วิทยากรและอ่ืน ๆ 
4) นําแฟ้มเสนอเข้า-ออก มายังหน่วยสารบรรณ หรือเสนอไปยังผู้บริหารที่เก่ียวข้อง 
5) จัดเตรียมแฟ้มและเอกสารการประชุม สัมมนา ของคณบดี 
6) ตรวจสอบปฏิทินการปฏิบัติงานภารกิจของคณบดี 
7) จัดตารางเวลานัดหมายประจําวัน 
8) เตือนภารกิจของแต่ละวันของคณบดีให้ทราบเพ่ือมิให้เกิดผลเสียหายต่อราชการ 
9) ขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมเงินยืมทดรองจ่ายของคณบดี หรือรองคณบดี/อาจารย์ที่เก่ียวข้องใน

การเดินทางไปราชการนั้น พร้อมสํารองต๋ัวเครื่องบิน/ขอรถรับ-ส่ง/ สํารองที่พักในการเดินทาง พร้อม
เขียนรายงานการเดินทาง 

10) ติดต่อประสานงานระหว่างบุคคล หน่วยงาน ภาควิชาฯ และส่วนราชการ อ่ืน ๆ ตามท่ีคณบดี
มอบหมาย/สั่งการ 

11) ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง เช่น ประสานงานทางโทรศัพท์ , ประสานงานเร่ืองรถรับ-ส่งในการ
เดินทางไปประชุม สัมมนา และอ่ืน ๆ ที่คณบดีมอบหมายงาน 

12) ขออนุมัติเงินค่าเลี้ยงรับรองและอ่ืน ๆ ตลอดจนดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายตามท่ีคณบดีสั่งการ 
13) ติดตามและทวงถามเรื่องกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องที่คณบดีมอบหมายให้ ดําเนินการเพ่ือให้เป็นไปตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 



14) รวบรวมและจดัเก็บเอกสารหลังจากเลิกประชุม 
- เอกสารประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- เอกสารประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
- เอกสารประชุมของคณบดี  
- เอกสารประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ 
- เอกสารประชุมสํานักงานคณบดี 
- เอกสารประชุม/สัมมนา/อ่ืน ๆ 

15) จัดทํา/พิมพ์/ส่งหนังสือเชิญประชุมบุคลากรสายสนับสนุนคณะพยาบาลศาสตร์ 
16) จัดทํารูปเล่มรายงานการประชุมบุคลากรสายสนับสนุนคณะพยาบาลศาสตร์ 
17) อํานวยความสะดวกผู้บริหารและผู้ทีม่าติดต่อราชการ 
18) ตรวจสอบควบคุมดูแลการใหบ้ริการเคร่ืองด่ืมแก่คณบดีและผู้ที่มาเข้าพบคณบดีและการประชุมต่าง ๆ 

ในส่วนของคณบดี 
19) พิมพ์งานในหน่วยงานสํานักคณบดี กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วน 
20) Confirm เตือนผู้บริหาร/กรรมการเพ่ือความพร้อมในการประชุม 
21) ถ่ายเอกสารในการประชุมกรณีเร่งด่วน 
22) จัดพิมพ์เอกสารกรณีผู้มาใช้บริการพิเศษ เช่น สํานักงานประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ , ผู้บริหาร

บางท่าน เช่น งานบริการวิชาการ , งานประกันคุณภาพการศึกษา , งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม , งาน
กิจการนิสิต , งานต้อนรับผู้มาศึกษาดูงาน 

23) ปฏิบัติงานกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะโดยเป็นกรรมการ/อนุกรรมการตามคําสั่งคณะฯ 
24) เบิกวัสดุอุปกรณ์สํานักงาน 
25) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
26) ช่วยประสานงานเก่ียวกับการรับสมัครเข้าประชุมวิชาการ 
27) ช่วยประสานงานเก่ียวกับข้อมูลของผู้เข้ารบัการอบรมเพ่ือจัดส่งสภาการพยาบาล 

 
เวลาที่ใชป้ฏิบติั  โดยเฉลี่ย  40  ชั่วโมง/สปัดาห์ 
 

 
4. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ ์

1. เก็บรวบรวมข้อมูลและข่าวสารต่างๆ เก่ียวกับคณะฯ เพ่ือประโยชน์ในการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ 
2. ดําเนินการประชาสัมพันธ์หลักสูตรทุกหลกัสูตรของคณะฯ   
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การประชุมวิชาการแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. ดําเนินการประสานงาน/ร่วมงานกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานและของมหาวิทยาลัย 
5. เผยแพร่ข้อมูล/ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับการศึกษา/กิจกรรม/โครงการแก่บุคคลภายในและภายนอก 
6. ดําเนินประกาศเร่ืองที่เก่ียวข้องกับการศึกษาแก่นิสิตและอาจารย์ 
 
 
 



2.  ปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
 1. การจัดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

1. ช่วยดําเนินการประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การสอบคัดเลือกแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ   
5. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้สมัครหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
6. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 
          2. การจัดการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผูช้่วยพยาบาล 

1. ช่วยดําเนินการประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
3. ดําเนินการประชาสัมพันธ์การสอบคัดเลือกแก่หน่วยงานต่างๆ 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ   
5. ช่วยดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้สมัครหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล  
6. ช่วยดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 

 
 3.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง  

1. ให้บริการการติดต่อประสานงานจากหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
2. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้ศึกษาอบรม  
3. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
4. ช่วยดําเนินการเกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษา 

 
 4.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานเก่ียวกับงานประชุมวิชาการ (การศึกษาต่อเนื่อง) 

1.  ช่วยงานประชาสัมพันธ์-การรับสมัคร 
2.  ช่วยประสานงานและดําเนินงาน 

 3.  ช่วยจัดทําช่วยจัดทําเอกสารที่เก่ียวข้อง 
4.  ช่วยดําเนินงานการประเมินผลการจัดประชุม 
5.  ปฏิบัติหน้าที่ตามคําสั่งให้ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมงานบริการวิชาการต่าง ๆ  
6.  บันทึกหน่วย CNEU 

 
 
 
 



5. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิตในงานบริการการศึกษา  
ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้รับผิดชอบ 

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

 
6. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการพิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร ดิจิตอล 

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

 
3. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

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

  
4. ลงลายมือชื่อรับทราบข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ี 
a 
 
 
ลงช่ือ     ผู้ปฏิบัติงาน ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
           (นางสาวนวมลลิ์  ประดิษฐ์วงษ์)     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ตําแหน่ง            คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
 



 
 
 
 

ข้อตกลงภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติพนกังานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------- 

 
ชื่อ-สกุล   นางสาวศิริพร  จีนหวาด 
ตําแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 
สังกัด   งานบริการการศึกษา สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน วันที่ 1 ตุลาคม 2560  เป็นต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าที่ได้รบัมอบหมาย 
1.  การปฏิบัติงานในหนา้ทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานทีเ่ปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
 การปฏิบัติหน้าที่ตามตําแหน่ง : ภาระงานหลักและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1) ภาระงานหลัก 
1.1 การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ LAB การเรียนการสอนห้องสาธิตทางการพยาบาล 
1.2 การดูแลความเรียบร้อยความสะอาดของห้องสาธิตทางการพยาบาลและวัสดุอุปกรณ์ใหพ้ร้อมใช้อยู่

เสมอโดยทําตารางการทําความสะอาดและแบ่งโซนในการดูแลรับผิดชอบเพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบ 
1.3 จัดทํา SET STERILE ใช้ในแต่ละหัตถการให้เพียงพอต่อนิสิตโดยการจัดทําจะนําวัสดุอุปกรณ์ในแต่

ละ SET มาจัดวางให้อยู่ในห่อเดียวกันทั้งน้ีอุปกรณ์จะมีจาํนวนมากน้อยขึ้นอยู่กับหัตถการท่ีฝึกปฏิบัติ 
1.4 จัดทําสต๊อกและจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ใส่ตู้แยกประเภทและขนาดติดป้ายช่ือวัสดุอุปกรณ์จัดเรียงแบบ 

IN-OUT เพ่ือง่ายต่อการใช้งานและทําการตรวจนับทุก 6 เดือน หากพบอุปกรณ์ชํารุดหรือหมดอายุจะทําการคัดแยกและ
ติดป้ายบ่งช้ี 

1.5 นําวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้แล้วไปผ่านกระบวนการ Reuseเพ่ือนํากลับมาใช้ใหม่ วัสดุอุปกรณ์ที่ต้อง 
Reuse  

1.6 จัดเตรียมและทําความสะอาดหุ่นสาธิตทางการพยาบาลในระหว่างการเรียนการสอนและหลังจบ
การเรียนการสอน 

1.7 ควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์หุ่นและเคร่ืองมือทางการพยาบาลเขียนเลขครุภัณฑ์และทําการตรวจเช็ค
ทุก 1 ปี หากพบครุภัณฑ์หุ่นและเครื่องมือชํารุดจะทําการจดบันทึกและดําเนินการตามข้ันตอน 

1.8 ตรวจเช็คหุ่นและชาร์จแบตเตอร์รี่ หุ่น Simulation ทุก 2 สัปดาห์ และติดต้ังอุปกรณ์หุ่น 
Simulation ให้อาจารย์ประจําสาขาการพยาบาลผู้ใหญท่กุ 1 เดือน 

1.9 ให้บริการ การขอใช้ห้องสาธิตทางการพยาบาลและการยืม-คืน เบิกวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ ในเวลา
ราชการและนอกเวลาราชการ 

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 

1.10.8 ลงคะแนนการฝึกปฏิบัติทางการพยาบาลนิสิตพยาบาลปี 2  11 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 

1.10.10 ลงคะแนนการฝึกปฏิบัติทางการพยาบาลนิสิตผู้ช่วยพยาบาล 8 หัตถการ 61 คน 
1.10.11 จัดทําแบบฟอร์มทางการพยาบาล 

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

1.10.12 จัดทําแบบประเมินผลการตรวจร่างกายแบบผสมผสาน 
1.10.13 จัดทําแบบประเมินเคร่ืองมือผ่าตัด วิชา พผญ 333   
1.10.14 จัดทําตารางการตรวจเช็คหุ่น Simulation 
1.10.15 จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการห้องสาธิตทางการพยาบาล 

 
 
 
 
 



1.10.16 จัดทําเอกสารการรับรองสถาบันการศึกษา  สํานักเสริมศกึษาและสาธิตทางการ                   
พยาบาลดังน้ี   

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

1.10.17 จัดทําเอกสารโครงการ “ใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าใสใ่จการคัดแยกขยะ” 
1.10.18 ลงข้อมูลโครงการ “โภชนาการดีมีสุข”   

  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 ผดุงครรภ์ 
   1.11.7 เสิร์ฟนํ้าอาจารย์ผู้สอนเช้าและบ่าย 
   1.11.8 จัดทําโครงการ “ใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าใส่ใจการคัดแยกขยะ” 

1) ทําถังขยะแยกประเภทวัสดุอุปกรณ์เพ่ือนํามาใช้ใหม ่(ถังขยะเซตง) 
2) ทําถังขยะแยกประเภทเพ่ือนํามาทําลาย (ถงัขยะชิทซึเคะ) 

 
2.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา (ภาระงานรอง) 
 1. การจัดการศึกษาทุกหลักสูตร 

1. ช่วยดําเนินการประสานงานเก่ียวกับการเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
3. ช่วยประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
4. คุมสอบ 

 
2.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิตในงานบริการการศึกษา  

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

 
 
 
 



6. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการพิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร ดิจิตอล 
เข้าเล่มตามที่ได้รับมอบหมาย  

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. ลงลายมือชื่อรับทราบขอ้ตกลงภาระงานในหนา้ที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560             วันที ่     เดือน                   พ.ศ. 2560 
 

ลงช่ือ    ผู้ปฏิบัติงาน     
         (นางสาวศิริพร  จีนหวาด) 

นักวิชาการศึกษา

ลงช่ือ          ผู้บังคับบัญชา     
  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์



 
 
 

ข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ีและลักษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------- 

 
ชื่อ-สกุล   นางสาวสักัญญา  เดวิเลาะ 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน วันที่ 1 ตุลาคม 2560  เป็นต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลกั ดังนี้ 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
 

1. งานการวัดและประเมินผล (การจัดการเรียนการสอน) 
1. จัดทําตารางการสอบของทุกหลักสูตร 
2. ติดตามและรวบรวมข้อสอบ 
3. จัดพิมพ์ข้อสอบ (จัดทําระบบการจัดทําข้อสอบ) 
4. ตรวจทานสอบข้อสอบก่อนทําชุด 
5. ดําเนินการตรวจข้อสอบ 
6. ดําเนินการวิเคราะห์ข้อสอบ 
7. จัดทําระบบคลังข้อสอบ 
8. ประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบ อาจารย์คุมสอบ ในเร่ืองการสอบ 
9. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่จัดห้องเพ่ือจัดเตรียมความพร้อมของห้องสอบ 
10. ดําเนินการวัดและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของทุกหลักสูตร 
11. สรุปผลการประเมินหลักสูตร 

 
2. การประเมินผลการจัดการเรียนการสอน และกิจกรรม/โครงการงานตามพนัธกิจของคณะพยาบาลศาสตร์ 

ประกอบด้วย  งานบริการวิชาการ  งานทํานุบาํรุงศิลปวัฒนธรรม  งานกิจการนสิิต 
1. จัดทําแบบประเมินผล 
2. ดําเนินการสรุปผล 
3. รายงานผลการประเมินกิจกรรมหรือโครงการให้ผู้รับผิดชอบทราบ 
4. จัดเก็บฐานข้อมูลการประเมนิผล 

 
 
 
 



3. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานบรกิารวิชาการของคณะพยาบาลศาสตร์ 
1. จัดทํา/ปรับปรุงแผนการดําเนินงานบริการวิชาการ 
2. เชิญประชุมคณะกรรมการ 
3. เตรียมการประชุม/วาระการประชุม/บันทึก-สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 
4. ติดตามการดําเนินงานตามมติที่ประชุม 

งบประมาณเงินรายได้ 
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) 

 
4. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 

1. ประสานงานการจัดทํา/ปรับปรุงหลักสูตร 
2. ดําเนินงานการประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครเข้าศึกษา 
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. ดําเนินงานเร่ืองการจัดทําข้อสอบ / ผลการสอบ 
12. ดําเนินงานเร่ืองผลการศึกษา / หนังสือรายงานผลการศึกษา 
13. ดําเนินงานเร่ืองการสําเร็จการศึกษา 
14. สรุปผลการดําเนินงานการจัดการศึกษา 
15. ดําเนินงานส่งรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาให้สภาการพยาบาล 
16. จัดทําฐานข้อมลูผู้สําเร็จการศกึษา 
17. ติดตามสมรรถนะของผู้สําเร็จการศึกษา 
18. ดําเนินงานเก่ียวกับกิจกรรม/โครงการที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาอบรม  

(พิธีเปิดการศึกษา/พิธีประกาศการสําเร็จการศึกษา) 
19. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการการจัดการศึกษา  

(เชิญประชุม / จัดทําวาระ / จัดทํารายงานการประชุม / ติดตามการดําเนินงานตามมติที่ประชุม) 
20. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
         5. งานสารบรรณของหน่วยงานบริการการศึกษา 

1. ร่าง พิมพ์  โต้ตอบหนังสือภายในและภายนอกของหน่วยงานบริการการศึกษา 
2. ออกเลขหนังสือพร้อมดําเนินการจัดส่งเอกสาร/จดหมายต่างๆ 
3. รับ/ส่งหนังสือและเอกสารต่างๆ ตลอดจนเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 
4. ดูแลจัดระบบแฟ้มเอกสารต่างๆ  ให้เป็นหมวดหมู่ 
5. จัดทําฐานข้อมลูเอกสารต่างๆ ของงานบริการการศึกษา 

 
6. พิมพ์เอกสารทางวิชาการและหนังสือต่างๆ ถ่ายเอกสาร ดิจิตอล เข้าเล่มตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
       7. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

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

 
 
ลงช่ือ     ผู้ปฏิบัติงาน ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
           (นางสาวสุกัญญา  เดวิเลาะ)     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
ตําแหน่ง        นักวิชาการศึกษา   ตําแหน่ง               คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560   วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560 
 



 
 
 

ข้อตกลงภาระงานในหน้าท่ีและลักษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
-------------------------------------- 

 
ชื่อ-สกุล   นางสุธาวี  จินตกสิกรรม 
ตําแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
สังกัด   งานบริการการศึกษา สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
วันที่เริ่มปฏิบติังาน วันที่ 1 ตุลาคม 2560  เป็นต้นไป 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
การปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานหลกั ดังนี้ 

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. ดําเนินงานการประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครเข้าศึกษา 
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. ดําเนินงานเร่ืองการจัดทําข้อสอบ / ผลการสอบ 
12. ดําเนินงานเร่ืองผลการศึกษา / หนังสือรายงานผลการศึกษา 
13. ดําเนินงานเร่ืองการสําเร็จการศึกษา 
14. สรุปผลการดําเนินงานการจัดการศึกษา 
15. ดําเนินงานส่งรายช่ือผู้สําเร็จการศึกษาให้สภาการพยาบาล 
16. จัดทําฐานข้อมลูผู้สําเร็จการศกึษา 



17. ติดตามสมรรถนะของผู้สําเร็จการศึกษา 
18. ดําเนินงานเก่ียวกับกิจกรรม/โครงการที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาอบรม  

(พิธีเปิดการศึกษา/พิธีประกาศการสําเร็จการศึกษา) 
19. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการการจัดการศึกษา  

(เชิญประชุม / จัดทําวาระ / จัดทํารายงานการประชุม / ติดตามการดําเนินงานตามมติที่ประชุม) 
20. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
การปฏบิัติงานในหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเป็นภาระงานรอง  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการชว่ยดําเนนิงานการจัดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
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. ช่วยดําเนินการและประสานงานกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต  (งานปฐมนิเทศ , งานปัจฉิมนิเทศ , งาน
รับหมวกเข็มช้ันปี , งานประกาศการสําเร็จการศึกษา , พิธีไหว้ครู  และอ่ืนๆ )  

6. ช่วยประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนทั้งในคณะฯ และนอกคณะฯ ในเรื่องการเรียนการสอนและเรื่อง
ต่างๆ 

7. จัดทําและประสานงานเกี่ยวกับเอกสารประกอบการสอน (วิชาในคณะฯ และนอกคณะฯ) 
8. ช่วยจัดพิมพ์ข้อสอบ ประสานงานเกี่ยวกับการสอบ 
9. คุมสอบ 

 
2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการชว่ยดําเนนิงานการจัดการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตร

ผู้ช่วยพยาบาล 
1. ช่วยดําเนินงานประชาสัมพันธ์หลักสูตร/การเปิดรับสมัครเข้าศึกษาต่อกับหน่วยงานต่างๆ 
2. ช่วยดําเนินงานการแนะนําหลักสูตร (กิจกรรมแนะแนวการศึกษา / OpenHouse / RoadShow) 
3. ช่วยดําเนินงานคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
4. ช่วยดําเนินงาน/ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  

(เอกสารการสอน ตารางเรียน ตารางฝึกปฏิบัติ  ห้องเรียน แหล่งฝกึภาคปฏิบัติ รายช่ือนิสิผู้ศึกษา 
การเวียนหนังสือ แจ้งเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับการเรียนการสอน) 



5. ช่วยดําเนินการและประสานงานกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต  (งานปฐมนิเทศ , งานพิธีประกาศการ
สําเร็จการศึกษา พิธีไหว้ครู  และอ่ืนๆ )  

6. ช่วยประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนทั้งในคณะฯ และนอกคณะฯ ในเรื่องการเรียนการสอนและ 
เรื่องต่างๆ 

7. จัดทําและประสานงานเกี่ยวกับเอกสารประกอบการสอน  
8. ช่วยจัดพิมพ์ข้อสอบ ประสานงานเกี่ยวกับการสอบ 
9. คุมสอบ 

 
3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับการชว่ยดําเนนิงานกิจการนิสิต 

1.  ช่วยประสานงานการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ของนิสิต 
2.  ช่วยประสานงานเก่ียวกับงานทุนการศึกษา 
3.  ช่วยประชาสัมพันธ์ข่าวสารที่เก่ียวข้องการงานกิจการนิสิต 

 

4.  ช่วยดําเนินงานเก่ียวกับงานประชุมวิชาการ (การศึกษาต่อเนื่อง) 
1.  ช่วยงานประชาสัมพันธ์-การรับสมัคร 
2.  ช่วยประสานงานและดําเนินงาน 
3.  ช่วยจัดทําช่วยจัดทําเอกสารที่เก่ียวข้อง 
4.  ช่วยดําเนินงานการประเมินผลการจัดประชุม 
5.  ปฏิบัติหน้าที่ตามคําสั่งให้ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมงานบริการวิชาการต่าง ๆ  

 
5. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการประสานงานระหว่างอาจารย์และนิสิตในงานบริการการศึกษา  

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

 
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/ตอบข้อซักถามเก่ียวกับการศึกษาแก่บุคคลภายในและภายนอกคณะ 
5. ดําเนินประกาศเร่ืองที่เก่ียวข้องกับการศึกษาแก่นิสิตและอาจารย์ 

 
8.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 
 9.  ลงลายมือชื่อรับทราบขอ้ตกลงภาระงานในหนา้ที ่
 
 
 
 
 
 
 
 

          วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2560             วันที ่     เดือน                   พ.ศ. 2560 
 
 

ลงช่ือ    ผู้ปฏิบัติงาน     
         (นางสธุาวี  จินตกสิกรรม) 

นักวิชาการศึกษา

ลงช่ือ          ผู้บังคับบัญชา     
  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์
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