
ภาระงานของหน่วยงาน 
บุคลากรสายสนับสนุน ส านักวิชาพยาบาลศาสตร ์

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อมูลภาระงาน 
ชื่อ-สกุล : นาง รัตนากร  บุญกลาง 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
 
ภาระงานตามค าบรรยายลักษณะงาน(Job Description) 
1.งานสารบรรณ/ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิก (DOMS)/งานธุรการ/งานเลขานุการ/งานการประชุม 
* นายทะเบียน (Admin หลัก) ดูแลระบบส านักงาน  
* รับผิดชอบดูแลการรับ-ส่งหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (DOMS)  
* ตรวจสอบ/ตรวจทาน กลั่นกรองเอกสาร/คัดแยกความส าคัญเร่งด่วน ก่อนน าใส่แฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา 
* วิเคราะห์และน าเสนอข้อมูลเชิงสังเคราะห์แก่ผู้บังคับบัญชา 
* ติดตามความคืบหน้าของเอกสาร  
* ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร  
* จัดระบบเอกสารของหน่วยงาน /เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติที่ส าคัญของหน่วยงาน 
* งานไปรษณีย์/รับ-ส่งจดหมาย / แยกประเภทเอกสารที่ส่งมาถึงบุคลากรในหน่วยงาน 
* จัดท าก าหนดการนัดหมายการประชุม/ปฏิทินคณบดี 
* เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
* ประสานรายละเอียดการประชุมกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
* ประสานเรื่องตั๋วเครื่องบินและที่พัก 
* ประสานการเลื่อนนัดประชุมต่างๆ 
* ร่างโต้ตอบหนังสือให้คณบดีพิจารณา 
* สนับสนุนการประชุมเพ่ือพัฒนาศักยภาพประจ าปีของบุคลากร 
* สนับสนุนการกิจกรรมสัมมนาประจ าปีของหน่วยงาน 
* สนับสนุนเรื่องการรับรอง/สถานที่/ประสานผู้เข้าประชุมของส านักวิชาฯ 
2.งานการเงินกลาง/ งานกองทุนพัฒนางานส านักวิชาพยาบาลศาสตร์  
* ติดตามการเบิก-จ่าย ของบุคลากร ในหน่วยงาน 
* ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จก่อนน าส่งการเงิน 
* น าเอกสารการขอเบิกจ่ายของหลักสูตร ป.ตรี ป.โท มาจัดท าเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายให้คณบดีก่อน
ส่งไปส่วนการเงินและบัญชี 
* น าเอกสารการขอเบิกจ่ายของคณาจารย์ และบุคลากร มาจัดท าเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายให้คณบดี
ก่อนส่งไปส่วนการเงินและบัญชี 
* ยืม-คืน เงินทดรองส าหรับภารกิจต่างๆ ของหน่วยงาน 
* รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเสนอคณบดีเพ่ือรายงานในที่ประชุม 
* บันทึกค่าใช้จ่ายตามประเภทกิจกรรมในแต่ละหมวดงบประมาณ 
* ปฏิบัติหน้าที่ Admin การเงินของหน่วยงาน 
* จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินกองทุน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนเสนอผู้บริหาร และส่งไปส่วน
การเงินและบัญชี 
* จัดท าสรุปรายการเบิก-จ่ายเงินกองทุน แจ้งกรรมการกองทุน 
* จัดท างบด าเนินงานกองทุน 



* จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินกองทุน เสนอกรรมการกองทุนก่อนส่งไปส่วนแผนงาน 
* จัดท าวาระการประชุม และสรุปรายงานการประชุมกองทุน 
3.งานงบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจ าปี / การควบคุมภายใน / บริหารความเสี่ยง / รายงาน  
e-report   
* วิเคราะห์และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักวิชาฯ  
* ด าเนินการขออนุมัติเพ่ิมงบประมาณของแต่ละกิจกรรมที่เกิดข้ึนระหว่างปีงบประมาณ หรือโอน
งบประมาณกรณีงบประมาณไม่เพียงพอ 
* ตรวจสอบ ติดตาม และควบคุมการใช้งบประมาณประจ าปี 
* รายงานผลการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ  
* ท าข้อมูลควบคุมภายในของหน่วยงาน เสนอผู้บังคับบัญชา 
* ท าข้อมูลบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน เสนอผู้บังคับบัญชา 
* บันทึกข้อมูลในระบบ e-report ของหน่วยงาน 
* ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่แผนงานของหน่วยงาน 
4.งานอัตราก าลังบุคลากร/สวัสดิการ / งานทุนนักศึกษา 
* บริหารจัดการกระบวนการรับสมัคร/สัมภาษณ์และท าเอกสารประกอบบรรจุแต่งตั้ง  
* วิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง ข้อมูลการบรรจุ และอัตรานักเรียนทุนรอบรรจุ 
* จัดท าข้อมูลประกอบการจ้างอาจารย์ประเภทสัญญาจ้าง 
* จัดท าข้อมูลและติดตามความก้าวหน้ากรณีพนักงานลาศึกษาต่อ 
* จัดท าข้อมูลและติดตามความก้าวหน้ากรณีนักเรียนทุน 
* จัดท าและประสานแจ้งข้อมูลด้านสวัสดิการต่างๆ ให้พนักงานในหน่วยงานทราบ 
* จัดท าและดูแลข้อมูลประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
* ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการประเมินของหน่วยงาน 
* บันทึกข้อมูลการบรรจุอัตราก าลังของหน่วยงาน 
* จัดท าข้อมูลอัตราก าลังทดแทน 
* จัดท าโครงการแผนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
* ติดตามและจัดเก็บข้อมูลสัญญาจ้างของบุคลากร 
* ตรวจเอกสารการต่อสัญญาจ้างก่อน 
* จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ และขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการในการประเมิน หรือ ต่อสัญญาจ้าง เสนอ
ต่อรองอธิการบดีในก ากับ 
* รับผิดชอบและจัดท าข้อมูลการได้ทุนนักศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
* รายงานผลการศึกษาให้ผู้สนับสนุนทุนทุกภาคการศึกษา 
5.งานบริการวิชาการ: หลักสูตรอบรมพิเศษ /เฉพาะทาง/วิจัยและนวัตกรรม 
ด้านการบริการวิชาการ  
* ดูแลและรับผิดชอบงานการศึกษาต่อเนื่อง  
* ประสานงานกับศูนย์การศึกษาต่อเนื่อง สภาการพยาบาล/บันทึกหน่วยงาน CNEU 
* รับผิดชอบการจัดประชุมวิชาการของหน่วยงาน 
* น าโครงการเข้าระบบขอ segment 
* เบิกจ่ายงบประมาณของโครงการ 



* สรุปงบประมาณค่าใช้จ่ายของโครงการ 
* รบัผิดชอบหลักสูตรอบรมพิเศษ และการจัดอบรมระยะสั้นของหน่วยงาน  
* จัดท าและรับผิดชอบกระบวนการรับสมัครการอบรม 
* จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทน วิทยากร ของการจัดอบรบ 
 ด้านการวิจัย / สถานวิจัย 
* จัดท าข้อมูลโครงการวิจัยที่ได้รับงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก  
* น าเข้ากระบวนการของมหาวิทยาลัย/ขอ segment และขั้นตอนการท าเบิกจ่าย 
6.งานพัสดุ/อาคารสถานที่ 
* จัดท าแผนความต้องการครุภัณฑ์ต าแหน่งสายวิชาการของหน่วยงาน 
* จัดท าแผนความต้องการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน 
* จัดหาและประสานการจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ /การซ่อมแซมพัสดุ 
* ตรวจรับวัสดุ และครุภัณฑ์/ตรวจครุภัณฑ์ประจ าปี 
* จัดท าทะเบียนพัสดุของหน่วยงาน 
* ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุประจ าหน่วยงาน 
* ดูแลรายการครุภัณฑ์ของหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรร 
* บริหารจัดการและดูแลการปรุงอาคารส านักงานและการจัดหารายการครุภัณฑ์ 
 
ภาระงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 
1.สนับสนุนกิจกรรม 5 ส.(งาน) 
* สนับสนุนกิจกรรม 5 ส. 
* จัดหาวัสดุอุปกรณ์รองรับกิจกรรม 5 ส. 
* ประสานการออกแบบป้ายต่างๆ 
* ดูแลความเรียบร้อยของสถานที่ 
* อ านวยความสะดวกแก่บุคลากร 
* อ านวยความสะดวกให้แก่กรรมการตรวจประเมิน 
2.สนับสนุนภาระงานด้านการวิจัย 
* จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายของศูนย์วิจัย 
* สนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์วิจัยในการจัดประชุมวิจัยนานาชาติ 
* ประสานงานกับสถาบันวิจัย ในการจัดส่งเอกสารรายงาน เอกสารการเงิน 
3.งานเว็บไซด์ (Admin 1) / งานสื่อสารองค์กร 
* ดูแลเว็บไซด์หน่วยงาน  
* จัดวาง layout ของเว็บ  
* update ข้อมูลในเว็บให้เป็นปัจจุบัน 
* ร่วมประชุมการจัดท า web ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
4.กิจกรรมสร้างสัมพันธ์แหล่งฝึกปฏิบัติ และการสร้างเครือข่ายด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพตามนโยบาย
ของผู้บริหาร 
* จัดท าโครงการและงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
* รวบรวมและจัดท าข้อมูลรายชื่อแหล่งฝึกร่วมกับหลักสูตร ป.ตรี 



* ออกแบบและจัดท าการ์ดติดของขวัญเพื่อไปสวัสดีปีใหม่แหล่งฝึก  
* จัดการจัดระบบการรับของให้แต่ละสาขาวิชาที่ไปฝึกร่วมรับผิืดชอบ  
* ติดต่อ/ประสานร้านเพ่ือเลือกผลิตภัณฑ์   
* ประสานโรงพยาบาลแหล่งฝึกที่ผู้บริหารจะไปร่วมสวัสดีปีใหม่ 
5.สนับสนุนการด าเนินงานของคลินิกทุน/คลินิกเพื่อใจ 

 คลินิกทุน 
* รวมรวบรายชื่อผู้บริจาคทุน และสรุปข้อมูลส่งส่วนกิจการนักศึกษา 
* จัดท าสรุปรายชื่อผู้บริจาค และจ านวนเงินในการบริจาค  
* จัดท าเอกสารเพ่ือน าส่งมหาวิทยาลัยออกใบเสร็จ 
* จัดท าซองเพ่ือมอบให้แก่นักศึกษาเพ่ือถ่ายภาพขอบคุณผู้สนับสนุนทุน 
* จัดท าเอกสารการเบิกเงินทุนให้นักศึกษา 
คลินิกเพื่อใจ 
* รับการประสานจากเคสเพื่อขอรับค าปรึกษา 
* ประสานแจ้งใน line กลุม่คลินิกเพ่ือใจ เพื่อหาอาจารย์รับเคส 
* ประสานเคส เพื่อแจ้งวันนัดหมายในการขอรับค าปรึกษา 
 



ข้อมูลภาระงาน 
ชื่อ-สกุล : นางสาว ธีรนันท์  ช านาญกิจ 

ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
ภาระงานตามค าบรรยายลักษณะงาน(Job Description) 

1.งานหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
1. งานการเรียนการสอน 
- จองห้องเรียน 
- ขอรถรับ-ส่ง นักศึกษาและอาจารย์ 
- ออกหนังสือขอใช้แหล่งฝึก, เชิญวิทยากร, เชิญพยาบาลพี่เลี้ยง,ขอใช้สถานที่ฝึกปฏบิัติการพยาบาล และ อื่นๆ ที่
เก่ียวข้องกับการเรียนการสอน 
- ตรวจสอบข้อสอบก่อนการส่งผลิต 
- ประเมินและปรับปรุงหลักสูตร 
- จัดท า Master plan (แผนการศึกษา) 
2.งานรับนักศึกษาใหม่ หลักสตูรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

- ประสานงานด าเนินการจัดการกระบวนการสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่  
- จัดท าประชาสัมพนัธ์ที่เก่ียวข้องกับการรับนักศึกษาใหม่ 
- ให้ข้อมูลที่เก่ียวข้องการรับสมัคร การสัมภาษณ์ และการยืนยนัสิทธิ์ ของนักศึกษาใหม่ 
- จัดท าข้อมูลนักศึกษาใหม่ เช่น ที่อยู่ เบอร์ติดต่อ ผลการเรียน เพื่อประกอบเป็นข้อมูลต่างๆ ของส านักวชิาฯ 
- กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 
- กิจกรรมนักศึกษาใหม่พบส านกัวิชาฯ 
- กิจกรรมนักศึกษาใหม่พบอาจารย์ที่ปรึกษาทางวชิาการ 

3.จัดท าข้อมูลภาระงานสอนของอาจารย์ในส านักวิชาฯ 
-จัดท าภาระงานสอนของอาจารย์ในแต่ละภาคการศึกษาในโปรแกรม excel และส่งให้อาจารยต์รวจสอบ เพื่อเก็บไว้
เป็นข้อมูลประเมินภาระงาน 
4.งานโครงการ/กิจกรรมของสโมสรนักศึกษาส านักวิชาพยาบาลศาสตร์/งานอนุกรรมการกิจการนักศึกษา 

- ให้ค าปรึกษาในการจัดกิจกรรม 
- ประสานงานตา่งๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรม เช่น ฝ่ายสถานที่ ฝ่ายอาหาร การลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม  
- จัดท าเอกสารขออนุมัติงบประมาณส่งไปยงัส่วนส่งเสริมและพฒันานักศึกษา  
- จัดเตรีมเอกสารเบิกงบประมาณของแต่ละกิจกรรม  
- ขอคะแนนความดีให้นักศึกษา  
- เข้าร่วมประชุมจัดท าแผนร่วมกับอนุกรรมการกิจการนักศึกษา 
- เข้าร่วมประชุมเตรียมการจัดกิจกรรม 
- ภาระงานตามที่ได้รับมอบหมายในอนุกรรมการที่รับผิดชอบ 



5.งานสนับสนุนที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
1. งานระบบดูแลนักศึกษา 
- ประสานงานเร่ืองการขอรับวัคซีนของนักศึกษา ร่วมกับ รพ.ศูนย์การแพทย์ ม.วลัยลักษณ ์
2. ประสานงานการสอบวัดความรู้ของนักศึกษาชั้นปทีี่ 4 (Exit Exam) 
3. เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายฝึกซ้อมบัณฑิต และดูแลการถ่ายภาพหมู่ของบัณฑิตในช่วงของพิธีพระราชทาน
ปริญญาบตัร 
4. ติดตามการบันทึก มคอ. 3 4 5 6  ในระบบบริหารงานหลักสูตร 
5. กรอกข้อมูล CHE Curriculum กรณีที่มีการปรับปรุงหลักสูตร 
6. ติดตามการเปิดรายวชิา 
7. ติดตามการส่งผลิตข้อสอบให้เป็นไปตามก าหนดที่ศูนยบ์รรณสารได้แจ้ง 
8. วิเคราะห์ข้อสอบ 
9. จัดท าแบบประเมินอาจารย์ทีป่รึกษาทางวิชาการในแต่ละปีการศึกษา 
10. จัดส่งผลการศึกษาไปยงัศูนย์บริการศึกษาในระยเวลาที่ก าหนด 

6.งานงบประมาณหลักสตูรพยาบาลศาสตรบัณฑติ 
- จัดท าข้อมูลงบประมาณของหลักสูตร 
- จัดท าเอกสารเบิกจ่ายที่เก่ียวขอ้งกับหลักสูตร 
- ติดตาม และ ก ากับการเบิกจ่ายงบประมาณของอาจารย์ 
- จัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณกิจกรรมเสริมหลักสูตรในแต่ละรายวชิา 

ภาระงานที่ได้รบัมอบหมายพิเศษ 

1.งานประชุมส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
- จัดการประชุมส านักวิชาฯ 12 คร้ัง/ ป ี
- จัดเตรียมวาระการประชุม 
- ส ารวจรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุมส านกัวิชาฯ 
- จัดเตรียมการประชุมเลือกตั้งคณะกรรมการประจ าส านักวชิาฯ และกรรมการสภาวิชาการ  
2.คณะท างาน 5ส  

- เข้าร่วมกิจกรรมและโครงการต่างๆที่เก่ียวข้องกับ 5ส 
- จัดห้องท างาน/สถานทีท่ างาน/บริเวณต่างๆ เพื่อเตรียมรับการประเมิน 5ส 

3.จัดท า Transcript ภาษาอังกฤษที่ระบุชั่วโมงปฏบิัติการพยาบาล 
-จัดท า Transcript ภาษาอังกฤษที่ระบชุั่วโมงปฏิบัติการพยาบาลส าหรับศิษย์เก่า เพื่อใช้แนบในการสมัครเรียน
ต่างประเทศ 
ภาระงานอ่ืนๆ 

1.งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 



 



ข้อมูลภาระงาน 
ชื่อ-สกุล : นางสาว องค์อร  รัตนพันธ์ 
ต าแหน่ง : นักวิชาการ สังกัด ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
หัวข้องาน 
 
ภาระงานตามค าบรรยายลักษณะงาน(Job Description) 
 
1.งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักวิชาฯ 
-ผู้ช่วยเลขานุการงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักวิชา   
-บันทึกข้อมูลในระบบCHEQAระดับส านักวิชา 
-จัดท า SAR งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักวิชา 
-รวบรวมข้อมูลและเอกสารประกอบการประเมินและการจัดท าเล่มSAR 
 
2.งานรับรองสถาบันการศึกษาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 
รวบรวมเอกสารหลักฐานงานรับรองสถาบัน 
รวบรวมผลการสอบใบประกอบวิชาชีพทุกรอบการสอบ 
จัดท าและรวบรมข้อมูล (ข้อมูล ณ วันที่ 1 ก.พ.) โดยมีข้อมูลนักศึกษาพยาบาล อาจารย์พยาบาล และ
ผู้ส าเร็จการศึกษา ส่งสภาการพยาบาล 
 
3.งานสื่อสารองค์กรของส านักวิชาฯ 
-Admin เว็บไซต์ส านักวิชาฯ 
-Admin เพจ Walailak Nursing 
-งานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 
-ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างานสื่อสารองค์กร 
-Admin blogส านักวิชา 
 
4.งานสนับสนุนวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
-ผู้ช่วยเลขานุการอนุกรรมการวิจัยและพัฒนนวัตกรรม 
-รวบรวมผลงานตีพิมพ์ของอาจารย์ในส านักวิชา 
-ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการพัฒนานวัตกรรม 
-รวบรวมผลงานนวัตกรรมของส านักวิชา 
-ผู้ช่วยงานกรรมการสถานวิจัย 
-ผู้ช่วยงานศูนย์ความเป็นเลิศ 
-Admin เว็บไซต์ศูนย์วิจัยความเป็นเลิศด้านสุขภาวะชุมชน 
 



5.รวบรวบข้อมูลผลการด าเนินงานเกณฑ์การประเมินหน่วยงาน  
รวบรวบข้อมูลผลการด าเนินงานเกณฑ์การประเมินหน่วยงาน 
ภาระงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 
1.งาน 5 ส.(1รอบปีประเมิน) 
-ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างาน 5ส. ส านักวิชา 
-จัดท าคะแนนSelf Audit ส านักวิชาฯ 
-เข้าร่วมประชุม 5 ส. มหาวิทยาลัย 
 
6.งานสนับสนุนการจัดท าเทคโนโลยีสื่อการสอน ThaiMOOC 
เจ้าหน้าที่ดูแลระบบThaiMOOCของส านักวิชา ดูแลและประสานงานรายวิชา WU024 การนอนหลับ
กับสุขภาพดี 
 
7.ภาระงานอ่ืนๆ 
1.งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรืองานอบรมต่างๆ 
งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย/ 
งานหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต (เช่น งานกิจกรรมนักศึกษา)/งานอบรมต่างๆ ที่เข้าร่วม 
 



ข้อมูลภาระงาน 

ชื่อ-สกุล : นางสาว พรรณวดี  พลสิทธิ์ 
ต าแหน่ง : นักวิชาการ สังกัด ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 

หัวข้องาน 

 ภาระงานตามค าบรรยายลักษณะงาน(Job Description) 

1.งานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  
- สนับสนุนและประสานงานการเรียนการสอน  ของหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
- จัดท าและประสานงานการใช้ยานพาหนะในรายวิชาปฎิบัติทั้งภายในจังหวัดและต่างจังหวัด  
- สนับสนุนกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
- ประสานงานอาจารย์พิเศษ/วิทยากร และจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการเรียนการสอน  
- ออกจดหมายเชิญอาจารย์ร่วมสอน วิทยากร  
- ออกจดหมายขอใช้แหล่งฝึก  
- จองห้องประชุม ห้องเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- จัดเตรียมเอกสาร/ทรัพยากรที่ใช้ในการเรียนการสอน/สนับสนุนการเรียนการสอนในรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย  
- ร่วมเป็นกรรมการคุมสอบในรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย 
- สนับสนุนการจัดสอบ Comprehensive และการเตรียมสอบขึ้นทะเบียนใบประกอบวิชาชีพ 
- ตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
- ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่สืบเนื่องกับมาตรฐานการเรียนการสอน และประสานงานทั่วไปของ
หลักสูตร 

2.งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
- ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลตามตัวบ่งชี้ และจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 
พร้อมทั้งติดตาม/ประเมินผล/ปรับปรุงตามกระบวนการ PDCA 
- บันทึกข้อมูล CHEQA ของหลักสูตรพยาบาลศาสตร์บัณฑิต 

3.งานสนับสนุนการเรียนการสอน หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินการของหลักสูตรตามแบบ มคอ.7  
- ด าเนินการติดตามและบันทึกข้อมูล มคอ.7 ในระบบบริหารของหลักสูตร 
- ทบทวนผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา 
- ประเมินผลการการเรียนรู้จากผลประเมินการด าเนินงานที่รายงานใน มคอ.7  
- ด าเนินการตรวจสอบผลการเรียนและด าเนินส่งเอกสารให้กับสภาการพยาบาล เพ่ือสอบขึ้นทะเบียน 

Admin
Sticky Note



- ด าเนินงานความพึงพอใจของนักศึกษาปีสุดท้าย/บัณฑิตใหม่ที่มีต่อคุณภาพหลักสูตร 
- ด าเนินงานความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตที่มีต่อบัณฑิตใหม่  
- ด าเนินงานความพึงพอใจของของนักศึกษาต่อคุณภาพการสอนของอาจารย์พยาบาล 
-ด าเนินงานตรวจสอบข้อมูลจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาที่สอบขึ้นทะเบียนและใบประกอบวิชาชีพพยาบาล 
-ด าเนินการรวบรวมเอกสารสมัครสมาคมการพยาบาล 

4.สนับสนุนกิจการต่างประเทศ 
- สนับสนุนกิจกรรมสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับสถาบันนานาชาติ 
- สนับสนุนคณะอาจารย์และนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์กับสถาบันนานาชาติ 
-ประสานงานกับศูนย์กิจการต่างประเทศ 
-สนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมความเป็นนานาชาติของอาจารย์และนักศึกษา 

 ภาระงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 
1.งบประมาณแบบเสนอโครงการในรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย (รายการ) 

-ติดตามแบบเสนอโครงการรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย 

2.คณะสื่อสารองค์กร (รายการ) 
- แอดมิน Page facebook ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
-ประชาสัมพันธ์ส านักวิชา ในสื่อออนไลน์ 
3.กิจกรรม 5 ส(งาน) 

-ร่วมประชุม/อบรม กิจกรรม 5 ส 
-ด าเนินการตรวจดูแลความเรียบร้อยตามหลักของ 5 ส  ในหน่วยงานของตนเอง 
 



ข้อมูลภาระงาน 
ชื่อ-สกุล : นาง วรรณา  นิลพัฒน์ 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 

 ภาระงานตามค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
1.งานรับนักศึกษา และงานบริการนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 2 หลักสูตร   
-ประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษา 
-รวมรวมข้อมูล ตรวจสอบและสรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
-แต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
-ด าเนินการคัดเลือกนักศึกษา สรุปและแจ้งผลการสอบฯ 
-จัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร  
-ให้การปรึกษานักศึกษา และติดตาม/ประสานงานการลงทะเบียน การรักษาสภาพ การพ้นสภาพ และการช าระ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ ของนักศึกษา ฯลฯ 
2.งานสนับสนุนการจัดการเรยีนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 2 หลักสูตร (ทฤษฎี/ปฏิบัติ/การท า
วิทยานิพนธ์)   
-ด าเนินการเรื่องการขอเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษา 
-ประสานการเปิดรายวิชา การจัดตารางสอน การขอใช้ห้องเรียน/สร้าง link ห้องเรียน,ห้องสอบ 
-เชิญอาจารย์ผู้ร่วมสอน ที่ปรึกษาทางคลินิก / ขอใช้แหล่งฝึก / ขอเขิญผุ้ทรงตรวจเครื่องมือ /ขอเข้าเก็บข้อมูล
วิจัย/ขอเชิญเป็นกรรมการสอบโครงร่างและสอบวิทยานิพนธ์ 
-ประสานเรื่องการเดินทาง ที่พัก ขอใช้รถในงานการเรียนการสอน/การสอบโครงร่าง/สอบวิทยานิพนธ์ 
-รับค าร้อง ตรวจสอบและส่งต่อค าร้องในขั้นตอนการท าวิทยานิพนธ์ 
-สนับสนุนการส่งเอกสารขอ IRB การจัดสอบโครงร่าง และสอบป้องกันวิทยานิพนธ์ 
-งานตรวจสอบและขออนุมัติการส าเร็จการศึกษา 
 
3.งานประเมิน/ปรับปรุงหลักสูตร และงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 2 หลักสูตร   
-จัดท าเอกสารและประสานการด าเนินงานประเมินและปรับปรุงหลักสูตร แบบปรับเล็กน้อย (สมอ.08) และปรับ
ตามรอบระยะเวลาของหลักสูตร (มคอ.2) 
-ตรวจสอบและติดตามการบันทึก มคอ.3,4,5,6 ในระบบ TQF 
-บันทึกข้อมูลการปรับปรุงหลักสูตรในระบบ Che-Co  
-รวบรวมหลักฐานการด าเนินงาน จัดท า SAR และรับการประเมินเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร  
-บันทึกผลการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรในระบบ Che-QA 
-บริหารจัดการข้อมูลเพ่ือสื่อสารกับหน่วยงานต่างๆ เช่น ศนร.,สภาการพยาบาล ฯลฯ 
-บันทึกค าร้อง Online ในระบบ ศบศ.เพ่ือจัดการหลักสูตร 
 



4.งานประชุมที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา   
-งานฝ่ายเลขานุการ คกก.บัณฑิตศึกษาประจ าหลักสูตร (การพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ, การพยาบาลเวช
ปฏิบัติชุมชน) 
-เสนอเรื่องเขา้วาระประชุมบัณฑิตวิทยาลัย คณกรรมการวิชาการ สภาวิชาการ 
 
5.งานธุรการ สารบรรณ งานการเงิน และอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา    
-รับหนังสือในระบบ DOMS 
-ร่างโต้ตอบหนังสือภายนอก-ภายในผ่านระบบ DOMS 
-จัดส่งเอกสารทางระบบเวียนภายในมหาวิทยาลัย  
-จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน, ท ารายงาน พ.7  
-จัดท าค าของบประมาณ รายงานไตรมาส 
 
ภาระงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 
1.งานสนับสนุนการขอต าแหน่งทางวิชาการ และงานฝ่ายเลขนุการคณะต่างๆ  ที่คณบดีมอบหมายพิเศษ  
-งานสนับสนุนการขอต าแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ 
-งานผู้ช่วยเลขานุการคณะอนุกรรมการด้านท านุบ ารุงศิลปวัตนธรรมของส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
-งานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียนส านักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
-งานผู้ช่วยเลขานุการคณะท างานยกร่างและพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาเอก 
-งานผู้ช่วยเลขานุการคณะท างานยกร่างและพัฒนาหลักสูตรเฉพาะทางไตเทียม (Hemodialysis) 
-งาน 5 ส 
 
2.งานประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาพยาบาลศาสตร์  
-ประสานนัดหมายการประชุม 
-จองห้องประชุม ตรวจสอบความพร้อมห้องประชุมและสื่อโสตฯ 
-ประสานและรวบรวมเอกสารประกอบวาระ และจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
-จดบันทึกการประชุม (กรณีเลขาฯ ติดภารกิจ 
-จัดท ารายงานการประชุม (ในครั้งที่เข้าจดบันทึกประชุม) 
 
ภาระงานอ่ืนๆ 
1.การเข้าร่วมกิจกรรมของมหาวิทยาลัย  
-เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยจัดให้มีข้ึน เช่น งานสถาปนามหาวิทยาลัย,งานพิธีพระราชทานปริญญา
บัตร,งานรัฐพิธีต่างๆ 
2.เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/ส านักวิชาหรือมหาวิทยาลัย  
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