


คำนำ 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ คณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก ได้ดำเนินการ
จัดทำคู่มือการกำหนดขอบเขตลักษณะงานรายบุคคล (Job Description) และคุณมบัติเฉพาะ (Job Specification) เพ่ือ
เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลสายอาจารย์ และสายสนันสนุน เพ่ือให้บุคลากรของ
วิทยาลัย ฯ มีคุณสมบัติ ความรู้ ทักษะและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานที่สนับสนุนการดำเนินงานของวิทยาลัยฯ ให้
สอดคล้องกับแนวทางที่องค์กรต้องการ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร และเพื่อให้เป็นแนวทางในการนำไปสู่
การปฏิบัติให้บรรลุการดำเนินการตามเป้าหมายของวิทยาลัยต่อไป 

 

งานทรัพยากรบุคคล 



สารบัญ 

เรือ่ง                                                                                                                          หนา้ 
คำนำ                                                                                                                            1 
สว่นที ่1 อมูลสำคัญของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์                                           1 
สว่นที ่2 โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างบริหารวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์               9 
ส่วนท่ี 3 รายละเอยีดขอ้มลูเกีย่วกบัต าแหน่งและลกัษณะงานหน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรุป    
(Job Summary) 

16           

1. ผู้อำนวยการ                                                        16 
2. ฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์           24 

2.1 รองผู้อำนวยฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์                                                                  24 
2.2 หวัหน้ากลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์                     27 
2.3 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป     30 
2.4 หัวหน้ากลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศและทรัพยากร                                                    32 
2.5 พนักงานพิมพ์ดีด ส.3 (งานธุรการกลาง)                                                                   34 
2.6 นักวิชาการพัสดุ (ปฏิบัติงานระบบ EGP)                                                                  35 
2.7 นักวิชาการพัสดุ (ปฏิบัติงานระบบ New GFMIS)                                                        37 
2.8 พนักงานบริการ                                                                                               39 
2.9 พนักงานขับรถยนต์                                                                                           41 
2.10 นักทรัพยากรบุคคล                                            42 
2.11 เจ้าพนักงานธุรการ (งานทรัพยากรบุคคล)                  46 
2.12 เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน (งานการเงินและบัญชี)                48 
2.13 นักวิชาการเงินและบัญชี (งานบัญชี)                    51 
2.14 พนักงานพิมพ์ดีด ส 3 (งานการเงินและบัญชี)                        53 
2.15 พนักงานประจำห้องทดลอง                    55 
2.16 นักวิชาการคอมพิวเตอร์        57 
2.17 งานเครื่องคอมพิวเตอร์                         59 
2.18 พนักงานห้องสมุด               60 
2.19 งานสื่อสารองค์กรและประชาสัมพันธ์               61 
2.20: ด้านยุทธศาสตร์               
                                 

63 



สารบัญ (ตอ่) 
 เรือ่ง                                                    หนา้ 

2.21 ช่างฝีมือทั่วไป                             65 
2.22 คนสวน                                                   66 

3. ฝา่ยวชิาการ                                                 67 
3.1 รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ                              67 
3.2 หัวหน้าสาขาวิชาและผู้รับผิดชอบหลักสูตร การพยาบาลจิตเวชและสุขภาพจิต         71 
3.3 หัวหน้าสาขาวิชาและผู้รับผิดชอบหลักสูตร การพยาบาลมารดา ทารกและการผดุงครรภ์  74 
3.4 หัวหน้าสาขาวิชา การพยาบาลอนามัยชุมชน              77 
3.5 หัวหน้าสาขาวิชาและผู้รับผิดชอบหลักสูตร การพยาบาลเด็ก             80 
3.6 หัวหน้าสาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ                  83 
3.7 หัวหน้างานทะเบียน และประมวลผล                      86 
3.8 หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา                89 
3.9 หัวหน้างานหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล             92 
3.10 นักวิชาการศึกษา                           94 
3.11 งานจัดการงานทั่วไป (งานทะเบียนและประมวลผล)     96 
3.12 อาจารย์                                 98 
3.13 ผู้ช่วยศาสตราจารย์                    99 
3.14 พยาบาลวิชาชีพชำนาญการพิเศษ               100 
3.15 พยาบาลวิชาชีพ (พนักงานสถาบัน)         102 
3.16 พนักงานเก็บเอกสาร บ.2        104 

4. ฝา่ยวจิยัและบรกิารวชิาการ                105 
4.1 รองผู้อำนวยการฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ      105 
4.2 หัวหน้างานวิจัยและงานวิเทศสัมพันธ์       108 
4.3 หัวหน้างานวารสารและจัดการความรู้                 112 
4.4 หัวหน้ากลุ่มงานบริการวิชาการ      116 
4.5 งานวิจัยและผลงานวิชาการ     120 
4.6 งานวารสารและการจัดการความรู้    122 
4.7 งานบริการวิชาการ    
 

126 



สารบัญ (ตอ่) 
เรือ่ง                                                                                                                        หนา้ 

5. ฝา่ยกจิการนักศึกษา                             128 
5.1 รองผู้อำนวยการฝ่ายกิจการนักศึกษา                      128 
5.2 หัวหน้างานกิจการนักศึกษา                       132 
5.3 หัวหน้างานบริการนักศึกษา          134 
5.4 หัวหน้างานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและกิจการพิเศษ     136 
5.5 อาจารย์ประจำหลักสูตร                           139 
5.6 พนักงานธุรการ ส.2            145 
5.7 งานจัดการงานทั่วไป (งานบริการนักศึกษา)     147 

สว่นที ่4 ลกัษณะงานรายบุคคล (Job Description) วิทยาลยัพยาบาลบรมราชชนน ีสรรพสทิธปิระสงค์ 148 
1. รองผู้อำนวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีสรรพสิทธิประสงค์  148 

1.1 รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ        148 
1.2 รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์       152 
1.3 รองผู้อำนวยการกฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ     156 
1.4 รองผู้อำนวยการฝ่ายกิจการนักศึกษา      160 

2. ผู้ช่วยผู้อำนวยการ            165 
3. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต      166 
4. คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย       168 
5. หวัหน้าสาขาวิชา    169 
6.  หัวหน้ากลุ่มงาน        189 
7. อาจารย์ประจำแบ่งตามสาขาวิชา           226 

7.1 สาขาวิชาการพยาบาลมารดา ทารกและการผดุงครรภ์          226 
7.2 สาขาวิชาการพยาบาลเด็ก             228 
7.3 สาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ        230 
7.4 สาขาวิชาการพยาบาลอนามัยชุมชน        232 
7.4 สาขาวิชาการพยาบาลจิตเวช และสุขภาพจิต        234 

8. อาจารย์ประจำแบ่งตามงานรอง         236 
8.1 งานนโยบายและยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย    236 

 



สารบัญ 
เรือ่ง                                                                                                                          หนา้ 

8.2 งานทะเบียนและประมวลผล       238 
8.3 งานประกันคุณภาพการศึกษา        240 
8.4 งานหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล    242 
8.5 งานวิจัยและงานวิเทศสัมพันธ์       244 
8.6 งานวารสารและการจัดการความรู้     246 
8.7 งานบริการวิชาการ        248 
8.8 งานกิจการนักศึกษา             250 
8.9 งานบริการนักศึกษา       252 
8.10 งานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และกิจการพิเศษ      255 
8.11 ผู้รับผิดชอบหลักสูตร        257 
8.12 ผู้ช่วยหัวหน้าสาขาวิชา           258 
8.13 เลขานุการสาขาวิชา          260 

9. บุคลากรสายสนับสนุน แบ่งตามลักษณะงาน      261 
9.1 ฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์      261 
9.2 ฝ่ายวิชาการ         307 
9.3 ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ        314 
9.4 ฝ่ายกิจการนักศึกษา     318 

 

 

 



1 
 

 

 
  
 

1. ข้อมูลสำคัญของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 
ความเป็นมา 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ ตั้งอยู่บ้านเลขที่ 224 ถนนพลแพน ตำบลในเมือง 
อำเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี บนเนื้อที่ 16 ไร่ 23 ตารางวา ซึ่งประทานโดย พลตรีพระเจ้าบรมวงศ์เธอ-
กรมหลวงสรรพสิทธิประสงค์ ข้าหลวงต่างพระองค์ประจำมณฑลอีสาน ในรัชสมัยพระบาทสมเด็จ            
พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว ในส่วนของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ หม่อมเจ้าหญิง   
บุญจิราธร (ชุมพล) จุฑาธุช ซึ่งเป็นธิดาของพระองค์ท่านได้บริจาคทรัพย์สินและให้ความอุปการคุณต่อกิจการ
ของวิทยาลัย รวมทั้งกิจการการแพทย์-พยาบาลของหน่วยงานอื่นๆอยู่เสมอ ดังนั้นเพื่อเป็นการระลึกถึง
พระองค์ท่าน หน่วยงานราชการ พ่อค้า ประชาชน ชาวจังหวัดอุบลราชธานี และพระประยูรญาติ จึงพร้อมใจ
กันสร้างอนุสาวรีย์ หม่อมเจ้าหญิงบุญจิราธร (ชุมพล) จุฑาธุช ไว้ในบริเวณวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 
สรรพสิทธิประสงค์ เพื่อเป็นที่เคารพสักการะและเป็นอนุสรณ์แห่งความดีงาม โดยทำพิธีเปิดอนุสาวรีย์ ใน
วันที่ 10 สิงหาคม 2525 อันเป็นวันคล้ายวันประสูติครบรอบ 85 ชันษา 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  สรรพสิทธิประสงค์ เป็นโรงเรียนผู้ช่วยพยาบาลแห่งแรกของ                   
กรมการแพทย์ กระทรวงสาธารณสุข ตั้งขึ้นเมื่อเดือนพฤษภาคม พ.ศ.2498 โดยการริเริ่มของบุคคลดังต่อไปนี้ 

 1. พันโทนายแพทย์หลวงนิตย์ เวชวิศิษฐ์ 
 2. นางสาวสงวนวรรณ เฟ่ืองเพชร 
 3. Miss Dorothy C. Hall 
 4. นายแพทย์ชลวิชย์ ชุติกร 
เปิดดำเนินการครั้งแรกใช้เวลาศึกษา 1 ปี ซึ่งในระยะแรกยังไม่มีอาคารเรียนและที่พักนักศึกษา จึง

ได้ใช้ตึกสูติกรรมของโรงพยาบาลเป็นที่พักและเป็นห้องเรียน จนกระทั่งปี พ.ศ. 2501 จึงได้ย้ายมาที่อาคาร
ใหม่เป็นที่ตั้งของวิทยาลัย ฯ ในปัจจุบัน 

พ.ศ. 2512 ได้ขยายเวลาการศึกษาเป็น 1 ปี 6 เดือน โดยเพ่ิมวิชาผดุงครรภ์เข้าในหลักสูตร 
พ.ศ. 2513 ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนเป็น โรงเรียนพยาบาลผดุงครรภ์และอนามัย เปิดหลักสูตร

พยาบาลผดุงครรภ์และอนามัย โดยรับนักศึกษา ที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
พ.ศ. 2514 เปลี่ยนแปลงหลักสูตรใหม่ โดยรับนักศึกษาที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 ใช้เวลาใการศึกษา                  

3 ปี 6 เดือน และได้เปิดอบรมวิชาผดุงครรภ์ให้แก่ผู้ช่วยพยาบาลหลักสูตร 1 ปี ใช้เวลาอบรมรุ่นละ 6 เดือน 
พ.ศ. 2517 มีการปรับปรุงโครงสร้างของกระทรวงสาธารณสุขโรงเรียนพยาบาลในสังกัดกรมการ

แพทย์ได้เปลี่ยนไปสังกัด กองงานวิทยาลัยพยาบาล สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. 2518 เปลี่ยนชื่อเป็นวิทยาลัยพยาบาลสรรพสิทธิประสงค์อุบลราชธานี และในปีนี้ได้เปิดสอน

หลักสูตรผู้ช่วยพยาบาลและผดุงครรภ์ขึ้นเป็นรุ่นแรก 
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พ.ศ. 2520 ได้ขยายหลักสูตรการศึกษา จาก 3 ปี 6 เดือน เป็น 4 ปี เรียกชื่อหลักสูตรนี้ว่าหลักสูตร
พยาบาลศาสตร์และผดุงครรภ์ 

พ.ศ. 2521 จัดให้มีการอบรมหลักสูตรวิชาการรักษาพยาบาลขั้นต้นให้แก่เจ้าหน้าที่สาธารณสุข                  
ระดับตำบล ตามนโยบายของโครงการประชากร ใช้เวลาศึกษา 4 เดือน  

พ.ศ. 2523 ยุติการผลิตผู้ช่วยพยาบาลและผดุงครรภ์ และจัดให้การศึกษาต่อเนื่อง 2 หลักสูตร คือ 
หลักสูตรพยาบาลและผดุงครรภ์ (เฉพาะกาล) โดยคัดเลือกจากผู้ช่วยพยาบาลและผดุงครรภ์ ผดุงครรภ์และ
พนักงานอนามัย เข้าศึกษาต่อเป็นเวลา 2 ปี และหลักสูตรพยาบาลศาสตร์ (เสริม) โดยรับผู้สำเร็จการศึกษา
จากหลักสูตร 3 ปี 6 เดือน เข้าศึกษาเพ่ิมเติมอีก 19 หน่วยกิต 

พ.ศ. 2524 รับฝึกภาคปฏิบัติแก่นักศึกษาหลักสูตรการสอนการพยาบาลในคลินิก จัดการอบรม                                           
โดยกองงานวิทยาลัยพยาบาล 

พ.ศ. 2527 เปิดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตร์และผดุงครรภ์ (โครงการเร่งด่วน)  
พ.ศ. 2528 เปิดรับหลักสูตรพยาบาลและผดุงครรภ์ (เฉพาะกาล)  
พ.ศ. 2530 วิทยาลัยพยาบาลเปลี่ยนหลักสูตรพยาบาลศาสตร์และผดุงครรภ์ เป็นหลักสูตร

ประกาศนียบัตรพยาบาลศาสตร์ เป็นหลักสูตรที่เน้นชุมชนเพ่ือคุณภาพชีวิต มีกำหนดการเรียน 4 ปี 
พ.ศ. 2531 จัดให้มีการอบรมหลักสูตรหัวหน้าสถานีอนามัย จนกระทั่งถึงปี 2532 รวม 3 รุ่น ๆ ละ  

3 สัปดาห์ 
พ.ศ. 2535 เปิดหลักสูตรประกาศนียบัตรพยาบาลศาสตร์ระดับต้น และหลักสูตรเฉพาะทางสาขา

การพยาบาลมารดาที่มีภาวะแทรกซ้อน  
วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2536 ได้มีพระราชกฤษฎีกาแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุขให้เป็นสถาบันพัฒนากำลังคนด้านสาธารณสุข เป็นราชการบริหารส่วนกลาง มีฐานะเป็นสำนักต่ำ
กว่ากรมสูงกว่ากอง และให้วิทยาลัยพยาบาลเข้ามาสังกัดสถาบันพัฒนากำลังคนด้านสาธารณสุข 

พ.ศ. 2537 วิทยาลัยพยาบาลสรรพสิทธิประสงค์อุบลราชธานี ได้รับพระราชทานนามจากสมเด็จพระ
ศรีนครินทราบรมราชชนนี เป็นวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ และในวันที่ 27 กันยายน 
พ.ศ. 2537 สถาบันพัฒนากำลังคนด้านสาธารณสุข ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตอันเชิญ พระ
นามาภิไธยสมเด็จพระมหิตลาธิเบศอดุลยเดชวิกรม พระบรมราชชนก เป็นชื่อสถานศึกษาว่า สถาบันพระบรม
ราชชนกและประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในเล่ม 112 ตอน 53 ก วันที่ 25 ธันวาคม 2538 ดังนั้นวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี  สรรพสิทธิประสงค์ จึงได้สังกัดกับสถาบันพระบรมราชชนกจนถึงปัจจุบัน 

พ.ศ. 2540 มหาวิทยาลัยขอนแก่น รับเป็นสถาบันสมทบคณะพยาบาลศาสตร ์เมื่อวันที่ 26 ธนัวาคม 
2540 

พ.ศ. 2540 เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต สมทบกับมหาวิทยาลัยขอนแก่น (รุ่น
แรกตรงกับรุ่นที่ 25) 

 พ.ศ. 2544 เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (เวชกิจฉุกเฉิน) เมื่อเดือนตุลาคม 
2544 และยุติการผลิตในปี พ.ศ. 2553 มีทั้งหมด 8 รุ่น 

 พ.ศ. 2546 เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2546) 
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 พ.ศ. 2548 เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต (ต่อเนื่องภาคพิเศษ) 
 พ.ศ. 2549 เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2545 (หลักสูตรเทียบโอน

การศึกษาสำหรับเจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. 2549) ยุติการผลิตในปี พ.ศ. 2556 
 พ.ศ. 2552 เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2552) 
 พ.ศ. 2555 เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2555) 
 พ.ศ. 2560 – ปัจจุบัน เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 

2560) 
 พ.ศ. 2562 วันที่ 5 เมษายน 2562 ราชกิจจานุเบกษา ได้เผยแพร่ พ.ร.บ.สถาบันพระบรมราชชนก 

พ.ศ. 2562 ประกาศให้สถาบันพระบรมราชชนก เป็นสถาบันอุดมศึกษาเฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
ที่จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ มีฐานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วน
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ อยู่ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

 พ.ศ. 2564 ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้ง นายวิชัย เทียนถาวร ให้ดำรงตำแหน่ง 
อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก ตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2562 
ตั้งแต่วันที่ 25 พฤษภาคม 2564 ประกาศ  ณ วันที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 

 

วิสัยทัศน์   
“เป็นวิทยาลัยพยาบาลชั้นนำระดับสากลในการผลิตพยาบาลและสร้างองค์ความรู้ด้านสุขภาพ  
เพื่อสุขภาวะชุมชนอย่างยั่งยืน” 

พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตพยาบาลที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล (Producing nursing graduates that 

have standards professional competencies)  
2. วิจัยเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมทางการพยาบาลและสุขภาพ (Creating new 

knowledge and innovation of nursing and health) 
3. บริการวิชาการแก่สังคมเพ่ือสุขภาวะชุมชนและสุขภาพโลก (Providing academic services for 

community and global health) 
4. ทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย (Preserving Thai arts, culture and wisdom) 
5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลสู่องค์กรสมรรถนะสูง (Managing good governance 

towards the high-performance organization) 
ปรัชญา (Philosophy) 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ เชื่อว่าการผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากร โดย
การจัดการศึกษาและการอบรม ตลอดจนการพัฒนาองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพนั้น เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชน สังคม และประเทศชาติ ดังพระราชปณิธานของสมเด็จพระราชบิดาที่ว่า 

“ความสําเร็จที่แท้จริง ไม่ได้อยู่ท่ีการเรียนรู้ แต่อยู่ที่การนําความรู้ไปประยุกต์ใช้ 
เพื่อประโยชน์สุขแก่มวลมนุษยชาติ” 



4 
 

 

“True success is not in the earning, but in its application  
to the benefit of mankind” 
นอกจากนี้วิทยาลัยฯ ยังดำเนินงานตามปรัชญาการศึกษาของสถาบันพระบรมราชชนก คือ 

สถาบันพระบรมราชชนก จัดการศึกษาท่ีมุ่งพัฒนาผู้เรียน ให้เป็นผู้มีคุณธรรมตามพระราชปณิธานของ
สมเด็จพระบรมราชชนก "ประโยชน์ของเพื่อนมนุษย์เป็นกิจที่หนึ่ง" และมีอัตลักษณ์คุณธรรมตามที่
สถาบันกำหนด "วินัย หน้าที่ สามัคคี เสียสละ สัจจะ กตเวที" มีความรอบรู้ มีภูมิปัญญาในสาขาวิชาชีพ 
และมีสมรรถนะที่จำเป็นที่จะนำไปปรับใช้ในสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงและวิกฤตที่เกิดขึ้น ทั้งในปัจจุบัน
และอนาคต ด้วยกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่มีรูปแบบหลากหลาย ทั้งในชั้นเรียนและนอกชั้นเรียน รวมทั้ง
การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง ผ่านกระบวนการคิด วิเคราะห์ แก้ปัญหา และค้นคว้าด้วยตนเอง โดยมี
ผู้เรียนเป็นศูนย์กลางของการจัดการเรียนรู้ ซึ่งจะนำไปสู่การเป็นบัณฑิต ที่ใฝ่เรียนรู้ตลอดชีวิต และ
สามารถเป็นที่พ่ึงด้านสุขภาพแก่ชุมชน 
ปณิธาน (Pledge) 
ปัญญาของชุมชน เพ่ือชุมชน 
“Wisdom of Community for Community” 
อัตลักษณ์ (Identity)  

“วินัย หน้าที่ สามัคคี เสียสละ สัจจะ กตเวที มีจิตบริการด้วยหัวใจความเป็นมนุษย์” 

เอกลักษณ์  (Unique) 

“สร้างคนจากชุมชนเพ่ือตอบสนองระบบสุขภาพชุมชน (Community Health System)” 

 

ค่านิยมร่วม (Core Values)  

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 1.7 ค่านิยมร่วมวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 
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แผนภาพที่ 1.8 วัฒนธรรมองค์กรวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 

 

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 
 1. มีความรู้ทางการพยาบาลการผดุงครรภ์ และบูรณาการศาสตร์ที่เกี่ยงข้องในการให้บริการสุขภาพ
ทุกช่วงวัยในภาวะปกติ และเจ็บป่วย 
 2. ปฏิบัติการพยาบาลและการผดุงครรภ์แบบองค์รวมด้วยหัวใจความเป็นมนุษย์โดยใช้กระบวนการ
พยาบาลบนหลักฐานเชิงประจักษ์ คำนึงถึงความปลอดภัย การใช้ยาสมเหตุผล ความหลายทางวัฒนธรรม
ภายใต้กฎหมายและจรรณยาบรรณวิชาชีพ 
 3. มีคุณธรรม จริยธรรมจรรณยาบรรณวิชาชีพเจตคติที่ดีต่อวิชาชีพและปกป้องสิทธิของผู้รับบริการ 
 4. มีทักษะการคิดขั้นสูงในการตัดสินใจแก้ปัญหา การคิดอย่างมีวิจารณญาณและสร้างสรรค์ 
 5. มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบวิจัยในการปฏิบัติการพยาบาลและการผดุงครรภ์และร่วมออกแบบหรือ
พัฒนานวัตกรรมการดูแลสุขภาพ 
 6. มีภาวะผู้นำและสามารถทำงานเป็นทีมร่วมกับสหวิชาชีพ 
 7. มีความสามารถในการบริหารจัดการและบริหารจัดการสุขภาวะชุมชน 
 8. มีทักษะการใช้ภาษาและมีความสามารถในการสื่อสารเชิงวิชาการ และวิชาชีพ 
 9. รู้เท่าทันสื่อสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลในการเรียนรู้และการปฏิบัติการพยาบาลการผดุง
ครรภ์ 
 10. มีทักษะชีวิต โดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในการพัฒนาตนเอง วิชาชีพ และสังคม 
 11. เรียนรู้ด้วยตนเองเพ่ือนำไปสู่การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 12. เป็นพลเมืองที่ดี มีจิตสาธารณะ สนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตย  
 13. มีความรู้เกี่ยวกับแนวคิดการเป็นผู้ประกอบการด้านสุขภาพ 
 
สัญลักษณ์วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 
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แผนภาพที่ 1.9  สัญลักษณ์วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 

สัญลักษณ์ชื่อวิทยาลัย คือ “สว.”  มีตัวอักษร ส. เป็นสีแดง  ตัวอักษร ว. เป็นสีขาว มาจากคำ
ว่า สังวาลย์ ซึ่งได้รับพระราชทานมาจากพระนามของสมเด็จพระศรีนคริน-ทราบรมราชชนนี 
 ดอกไม้  ประจำวิทยาลัย  คือ  ดอกบัวหลวง ซึ่งเป็นดอกไม้สัญลักษณ์ของจังหวัดอุบลราชธานี   
 สี   ประจำวิทยาลัย  คือ สีชมพูกลีบบัว  
 ธง   ประจำวิทยาลัย ใช้พ้ืนของธงเป็นสีฟ้าขาว มีตราสัญลักษณ์วิทยาลัย ตรงกลาง  
เป็นรูปพระนามย่อ  “ สว ” 

ทำเนียบผู้อำนวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 
1. นายแพทย์ชลวิชย์  ชุติกร  พ.ศ. 2498 – 2509 
2. นายแพทย์พิสุทธิ์  อุตตะโมท พ.ศ. 2410 – 2517 
3. นางประกอบ  สุขบุญส่ง พ.ศ. 2518 – 2527 
4. นางรสสุคนธ์  วิวิธสุรการ พ.ศ. 2527 – 2533 
5. ดร.ปาริชาติ  มาลัย  พ.ศ. 2533 – 2540 
6. นางศรีสุมาลัย  นิ่มขุนทด พ.ศ. 2540 – 2547 
7. ดร.พรรณทิพา  แก้วมาตย์ พ.ศ. 2547 – 2557 

 8. ดร.ปัทมา  ผ่องศิริ  พ.ศ. 2557 – 2566 
 9. ดร.นุสรา  ประเสริฐศรี พ.ศ. 2566 – ปัจจุบัน 
 
นโยบายการบริหารของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์  เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาชั้นนํา
ในการ ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางการพยาบาลที่มีคุณภาพ และเพ่ือให้การดําเนินงานมีประสิทธิภาพ
และ บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ จึงกำหนดนโยบายการบริหารงานด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. นโยบายด้านการผลิตบัณฑิต 
1.1 ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนเพื่อให้ผู้เรียนมีความสามารถในการบูรณาการองค์

ความรู้ ทางการพยาบาล การผดุงครรภ์และบูรณาการศาสตร์ที่เกี่ยวข้องในการให้บริการสุขภาพทุกช่วง
วัย ในภาวะปกติและเจ็บป่วย 

1.2 ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนให้ผู้เรียนปฏิบัติการพยาบาลและการผดุงครรภ์
แบบองค์รวม ด้วยหัวใจความเป็นมนุษย์โดยใช้กระบวนการพยาบาล บนหลักฐานเชิงประจักษ์ คำนึงถึง
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ความปลอดภัย การใช้ยาอย่างสมเหตุผล ความหลากหลายทางวัฒนธรรมภายใต้กฎหมาย และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

1.3 ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนให้ผู้เรียนมีทักษะการคิดขั้นสูงในการตัดสินใจ
แก้ปัญหาการคิดอย่างมีวิจารณญาณและสร้างสรรค์ 

1.4 ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนให้ผู้เรียนมีภาวะผู้นําและสามารถทำงานเป็นทีม
ร่วมกับสหวิชาชีพ มีความสามารถในการบริหารจัดการ และบริหารจัดการสุขภาวะชุมชน 

1.5 ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนให้ผู้เรียนมีทักษะการใช้ภาษาและมีความสามารถ
ในการ สื่อสารเชิงวิชาการและเชิงวิชาชีพ รู้เท่าทันสื่อสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล ในการเรียนรู้และ
การ ปฏิบัติการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 

1.6 ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายการจัดการศึกษาของชาติมีคุณภาพตามมาตรฐานการจัด 

1.7 ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์บูรณาการการเรียนการสอนกับพันธกิจบริการ
วิชาการการวิจัยและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

2. นโยบายด้านการวิจัยและผลงานวิชาการ 
2.1 สนับสนุนให้อาจารย์พัฒนางานวิจัยและผลงานวิชาการให้มีคุณภาพ เป็นประโยชน์

ต่อสังคม  
2.2 สนับสนุนให้อาจารย์นําความรู้และประสบการณ์จากการวิจัยและผลงานวิชาการมา

ใช้ในการ จัดการเรียนการสอน 
2.3 สนับสนุนให้อาจารย์สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการผลิตผลงานวิจัยและผลงาน

วิชาการท้ังในและต่างประเทศ 
2.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์มีการดำเนินการจัดการความรู้อย่างต่อเนื่อง เพ่ือ

พัฒนาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 
3. นโยบายด้านการบริการวิชาการแก่สังคม 

3.1 ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์พัฒนาหลักสูตรการอบรมระยะสั้น หลักสูตรการ
พยาบาลเฉพาะทาง ให้สอดคล้องกับความต้องการของเขตสุขภาพที่ 10 

3.2 ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์นําองค์ความรู้ที่เกิดจากการบริการวิชาการมาใช้
ประโยชน์ในการพัฒนานักศึกษา ชุมชนหรือสังคม 

3.3 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการพัฒนาศูนย์ความเป็นเลิศด้านโรคเรื้อรังให้บรรลุค่า
เป้าหมาย และตามตัวชี้วัดที่กำหนด 

3.4 ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาเอกลักษณ์สถาบันและการเสริมสร้างความเข้มแข็ง
ของชุมชน โดยใช้แนวคิด สบช. โมเดล 

4. นโยบายด้านการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
4.1 สนับสนุนให้อาจารย์ บุคลากรและนักศึกษาร่วมกิจกรรมที่แสดงถึงการทํานุบํารุง 

ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น และความเป็นไทย 
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4.2 สนับสนุนให้อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ตะหนักถึงคุณค่าของศิลปะและ
วัฒนธรรมเพ่ือนําไปใช้ในการดำเนินชีวิต 

5. นโยบายด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
5.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการนําระบบการประกันคุณภาพการศึกษามาใช้ในการบริหาร

จัดการองค์กร 
5.2 ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรของวิทยาลัยฯทุกระดับมีส่วนร่วมในการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
6. นโยบายด้านบุคลากร 

6.1 ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์ได้รับการพัฒนาความรู้ด้านการจัดการเรียนการ
สอนการวิจัย การวัดและประเมินผล รวมทั้งการพัฒนาความเชี่ยวชาญเฉพาะในวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 

6.2 ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์ปฏิบัติงานตามหลักจริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ และปฏิบัติงานภายใต้หลักการและค่านิยมร่วม MOPH 

6.3 ส่งเสริมและสนับสนุนอาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา ให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม                 
เพ่ือพัฒนาสู่องค์กรคุณธรรม 
วัตถุประสงค์ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 

เพ่ือให้การบริหารงานของวิทยาลัยมีเป้าหมายที่ชัดเจนในการดำเนินงาน จึงได้กำหนด
วัตถุประสงค์การดำเนินงานดังนี้ 

1. เพ่ือผลิตบัณฑิตพยาบาลให้มีคุณลักษณะตามมาตรฐานวิชาชีพ มีสมรรถนะสูงในการ
ตอบสนองความต้องการด้านสุขภาพและภาคการทำงาน 

2. เพ่ือสร้างองค์ความรู้ทางด้านการพยาบาลที่มีคุณภาพ โดยการทำวิจัยและพัฒนานวัตกรรม
สุขภาพ 
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2. โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างบริหารวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค์ 
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ส่วนท่ี 3.รายละเอียดข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่งและลกัษณะงานหน้าท่ีความรบัผิดชอบโดย
สรปุ (Job Summary) 
 
ผู้อ านวยการ 
ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง ผูอ้ ำนวยกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ :ผูอ้ ำนวยกำรสถำบนัพระบรมรำชชนก ประเภท/ระดบัอ ำนวยกำร/สงู 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
       ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาท ของผูอ้ ำนวยกำร ดงันี้ 
1. งานด้านบริหาร  
หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

ปฏิบตัิงำนด้ำนกำรบริหำรให้เป็นไปตำมนโยบำย และเกิดประสทิธิภำพสูงสุด วำงแผนและ
พฒันำบุคลำกรใหม้คีุณวุฒ ิควำมรู ้ควำมสำมำรถ และปฏบิตังิำนอย่ำงมคีุณภำพ โดยด ำเนินกำร ดงันี้ 
 1.1 การบริหารงานบุคคล 

1.1.1 ศกึษำ วเิครำะห ์และวำงแผนอตัรำก ำลงัคนระดบัอำจำรย ์ขำ้รำชกำร  สำยสนับสนุน 
ลูกจำ้งประจ ำ และลูกจำ้งชัว่ครำว ใหเ้พยีงพอกบัภำรกจิกำรผลติบุคลำกรทำงกำรพยำบำลทัง้ระยะสัน้
และระยะยำว โดยด ำเนินกำรสรรหำ คดัเลือกท ำค ำสัง่แต่งตัง้เสนอผู้ว่ำรำชกำรจงัหวดั ด ำเนินกำร
เกี่ยวกบักำรโอน ย้ำย ขอลำออก และด ำเนินกำรขออนุมตัิเพื่อขอเลื่อนต ำแหน่งทำงวชิำกำร    ของ
รำชกำร รวมทัง้กำรด ำเนินกำรทำงวนิยัของขำ้รำชกำร ลูกจำ้งประจ ำและลูกจำ้งชัว่ครำว 

1.1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ ปรบัปรุง พฒันำ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของวิทยำลัย  และ
ก ำหนดบทบำทหน้ำทีข่องบุคลำกรให้มคีวำมเหมำะสม สอดคลอ้งกบัโครงสร้ำงองค์กร มอบหมำยงำน
และหน้ำทีแ่ก่บุคลำกรใหเ้หมำะสมกบัควำมรูค้วำมสำมำรถและควำมตอ้งกำรของวทิยำลยั 

1.1.3 ปรบัเปลี่ยนผู้รบัผดิชอบงำนให้สอดคล้องกบัโครงสร้ำงองค์กรมอบหมำยงำนและ
หน้ำทีแ่ก,บุคลำกรใหเ้หมำะสมกบัควำมรูค้วำมสำมำรถและควำมตอ้งกำรของวทิยำลยั 

1.1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ ควำมต้องกำร คุณวุฒิ และสำขำของอำจำรย์และบุคลำกร                  
สำยสนบัสนุน เพือ่วำงแผนพฒันำบุคลำกรของวทิยำลยัฯ เป็นไปตำมเป้ำหมำย 
                1.1.5 สนับสนุน ก ำกบั ติดตำม กำรด ำเนินกำรพฒันำบุคลำกรให้เป็นไปตำม แผนและ
เป้ำหมำย 

1.1.5 กำรพัฒนำระบบกำรประเมินประสิทธิภำพประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ
บุคลำกร โดยใชห้ลกัเกณฑข์อง กพร. ใหบุ้คลำกรในองคก์รมสี่วนร่วมในกำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน 
ซึ่งเป็นกำรสรำ้งระบบกำรประเมนิผลงำนทีโ่ปร่งใส ตรวจสอบได ้แจง้ผลกำรประเมนิใหผู้ถู้กประเมนิได้ 
รบัทรำบเพื่อกำรพฒันำและใชใ้นกำรวำงแผนพฒันำบุคลำกรใหม้คีุณภำพยิง่ขึน้และเป็นแรงจูงใจในกำร
ปฏบิตังิำนทีมุ่่งเน้นผลลพัธ ์

1.1.6 วิเครำะห์สภำพปัญหำ หรือจุดอ่อนของกำรปฏิบัติงำนและให้ค ำปรึกษำในกำร
วำงแผนจดัระบบกำรท ำงำน เพื่อป้องกนัและแก้ไขปัญหำ รวมทัง้พฒันำบุคลำกรให้สร้ำงระบบกำร
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
พฒันำคุณภำพงำนของตนเอง โดยมกีำรวำงแผนกำรปฏบิตั ิกำรตรวจสอบ และพฒันำปรบัปรุงแก้ไข 
ใหเ้ป็นวงจรปกตขิองกำรปฏบิตังิำนประจ ำ 

 
 1.2 การบริหารงบประมาณ 

1.2.1 ก ำหนดนโยบำยด้ำนบรหิำรงบประมำณของวทิยำลัย ทัง้งบประมำณแผ่นดิน                
และเงนินอกงบประมำณ (เงนิบ ำรุงกำรศกึษำหรอืเงนิรำยไดส้ถำนศกึษำ) ใหส้อดคลอ้งกบัเป้ำหมำยของ
กระทรวงสำธำรณสุขและมต ิครม. 

1.2.2 วำงแผนค ำของบประมำณแผ่นดิน,โดยพิจำรณำให้ครอบคลุมพันธกิจของ
วิทยำลัย ทัง้ด้ำนกำรผลิตบุคลำกรสำธำรณสุขทุกหลักสูตร และกำรพฒันำบุคลำกร ทัง้ภำยในและ
ภำยนอกองค์กร กำรพฒันำนักศกึษำ กำรท ำบุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม,กำรวจิยัสร้ำงองคค์วำมรู้ และกำร
สรำ้งนวตักรรมเพือ่สนบัสนุนพนัธกจิของวทิยำลยั และกำรบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม 

1.2.3 บรหิำรกำรใช้งบประมำณโดยพจิำรณำปรบัแผนงำนโครงกำรให้สอดคล้องกบั
วงเงนิงบประมำณที่ได้รบัจดัสรรจรงิ วำงแผน ก ำกบั ตดิตำมกำรใช้งบประมำณเป็นรำยไตรมำส  ให้
ค ำปรกึษำแนะน ำ เร่งรดัและประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนกำรใชง้บประมำณใหเ้ป็นไปตำมแผน เพือ่ใหก้ำร
ใชง้บประมำณนัน้เป็นไปอย่ำงมปีระสทิธภิำพ 

1.2.4 เป็นหน่วยเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ และเงนินอกงบประมำณโดยตรงจำกคลัง
จงัหวดัหรอืกรมบญัชกีลำง กระทรวงกำรคลงั ในระบบ GFMIS ตดิตำม ก ำกบั และตรวจสอบกำรเบกิ
จ่ำยเงนิจำกระบบ GFMIS ใหถู้กตอ้งตำมขัน้ตอน 

1.2.5 ควบคุม ก ำกบั ในกำรท ำบญัชแีละรำยงำนประเภทต่ำงๆ รวมทัง้กำรเบกิจ่ำยเงนิ            
ทุกประเภทแก่ขำ้รำชกำร ลูกจำ้ง ในสงักดัใหถู้กตอ้งตำมระเบยีบรำชกำร 
 1.3 การบริหารงานพสัด ุ

1.3.1 จดัท ำแผนกำรจดัซือ้จดัจำ้งพสัดุและควบคุมใหเ้ป็นไปตำมแผนและระเบยีบ พสัดุ
ของทำงรำชกำร 

1.3.2 ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ  โดยได้รับมอบอ ำนำจจำก 
ปลดักระทรวงสำธำรณสุข ซึ่งครอบคลุมวธิกีำรตกลงรำคำ สอบรำคำ วธิกีรณีพเิศษโดยได้อนุมตั ิจำก
ปลัดกระทรวงสำธำรณสุขก่อน กรณีที่วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเกิน สองล้ำนบำท วิทยำลัยจะต้อง 
ด ำเนินกำรจดัซือ้จดัจำ้งโดยวธิกีำร E-auction 

1.3.3 ท ำทะเบียนควบคุมพสัดุและมกีำรตรวจสอบประจ ำปีและรำยงำนหน่วยงำนที่
เกีย่วขอ้ง 

1.3.4 ศกึษำ วเิครำะห์ ตรวจสอบสภำพครุภณัฑ์และด ำเนินกำรจ ำหน่ำยตำมระเบียบ
พสัดุ 
 1.4 การบริหารงานทัว่ไป 

1.4.1 วเิครำะห์ปัจจยัภำยในและปัจจยัภำยนอกของวทิยำลัย เพื่อก ำหนดวสิยัทศัน์ 
เป้ำหมำยของวทิยำลยั และจดัท ำแผนกลยุทธ ์แผนปฏบิตักิำรใหส้อดคลอ้งกบันโยบำย และยุทธศำสตร ์
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ของกระทรวงสำธำรณสุข และสถำบนัอุดมศกึษำของประเทศ 

1.4.2 ประเมนิผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและกำรใชง้บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำแล้ว 
น ำมำพฒันำ ปรบัปรุงกำรจดัสรรงบประมำณของปีต่อไปใหคุ้ม้ค่ำ เกดิประโยชน์และประหยดัสงูสุด 

1.4.3 กำรควบคุมภำยในองค์กร มีกำรจดัระบบกำรควบคุมภำยในองค์กรและกำร
บรหิำร ควำมเสีย่งตำมระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงนิแผ่นดิน (สตง.) ว่ำด้วยมำตรฐำนกำรก ำหนด 
มำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ. 2544 มกีำรด ำเนินกำรตดิตำมตรวจสอบ ประเมนิผล และรำยงำนต่อ
กระทรวงสำธำรณสุขและส ำนกังำนตรวจเงนิแผ่นดนิเป็นประจ ำทุกปี เพือ่ลดควำมเสีย่งในกำรปฏบิตังิำน 
และใหก้ำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยทีก่ ำหนดไว ้

1.5 การบริหารอาคาร สถานท่ี และส่ิงแวดล้อม 
1.5.1 พฒันำ ปรบัปรุง ซ่อมแซม หอพกั อำคำรเรยีนหอ้งเรยีนและหอ้งปฏบิตักิำรต่ำงๆ 

ใหม้อีุปกรณ์พรอ้มใช ้และมบีรรยำกำศเอือ้ต่อกำรเรยีนรู้ 
1.5.2 พฒันำ ปรบัปรุงหอ้งท ำงำนของอำจำรยแ์ละเจำ้หน้ำทีใ่หม้สีิง่อ ำนวยควำมสะดวก

ในกำรท ำงำน และมบีรรยำกำศเอือ้ต่อประสทิธภิำพกำรท ำงำน 
1.5.3 พฒันำ ปรบัปรุง สิง่แวดลอ้มภำยในและภำยนอกอำคำรใหส้ะอำด สวยงำม เป็น

ระเบยีบเรยีบรอ้ย ทีส่ง่เสรมิกำรศกึษำและกำรปฏบิตังิำนของบุคลำกรใหม้คีวำมสุขในกำรท ำงำน 
1.6 เทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือการเรียนการสอน 

1.6.1 ก ำหนดนโยบำย วำงแผน และจดัหำสือ่กำรเรยีนกำรสอน เทคโนโลย ีสำรสนเทศ
ให้มเีพยีงพอและมปีระสทิธิภำพในกำรใช้งำนแก่บุคลำกร และนักศึกษำตำมมำตรฐำนคุณภำพ กำร
จดักำรศกึษำ 

1.6.2 ก ำกบั ตดิตำม ระบบสำรสนเทศและคอมพวิเตอรใ์หพ้รอ้มใชแ้ละเพยีงพอส ำหรบั
นักศกึษำ, ผูเ้ขำ้อบรม และบุคลำกรในหน่วยงำนใชง้ำน สบืคน้ควำมรู ้ทัง้ในและนอกเวลำรำชกำร ตำม
ควำมเหมำะสม 

1.6.3 พฒันำระบบสำรสนเทศ ทัง้ภำยในและภำยนอกวทิยำลยั เพื่อเป็นฐำนขอ้มูลใน
กำรบรหิำรจดักำรและตดัสนิใจของผูบ้รหิำร 

1.7 ห้องสมุด แหล่งสืบค้นและส่ือการศึกษา 
1.7.1 วเิครำะห ์ควำมตอ้งกำรของต ำรำ และสือ่กำรศกึษำ และใหม้กีำรจดัหำใหเ้พยีงพอ 

ทนัสมยั ไดม้ำตรฐำนของสถำบนัอุดมศกึษำ 
1.7.2พฒันำ และปรบัปรุงหอ้งสมุด หอ้งสบืคน้ขอ้มูลทำงเทคโนโลยใีหม้คีวำมเหมำะสม

มบีรรยำกำศทีส่ง่เสรมิกำรศกึษำ และคน้ควำ้ 
1.7.3 จดัหำให้มรีะบบฐำนขอ้มูล เอกสำรวชิำกำรทำงอเิล็กทรอนิกส ์เช่นE - journal, 

ฐำนขอ้มูลเชงิประจกัษ์ทำงกำรพยำบำล เป็นต้น ส ำหรบัใหน้ักศกึษำ อำจำรย ์และผูเ้ขำ้อบรม ใชส้บืคน้
ไดอ้ย่ำงกวำ้งขวำงทนัต่อควำมกำ้วหน้ำทำงวชิำกำร 
2. งานด้านวิชาการ 
หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
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ปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรวิชำกำรและกำรสอน กำรก ำหนด และควบคุมมำตรฐำน 

กำรศกึษำกำรใหค้วำมรูท้ำงวชิำกำร และนิเทศกำรศกึษำภำคปฏบิตัติำมหลกัสูตรชองสถำนศกึษำ ซึ่งมี
ลกัษณะงำนที่ต้องอำศยัควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ ควำมช ำนำญ และควำมเชี่ยวชำญด้ำน
วชิำกำรเฉพำะ ทำงในกำรด ำเนินกำร สำมำรถปฏบิตังิำนตัง้แต่ตน้จนส ำเรจ็ดว้ยตนเอง โดยจ ำแนกงำน
รบัผดิชอบไดด้งันี้ 

2.1 งานด้านบริหารวิชาการ 
2.1.1 วเิครำะหค์วำมต้องกำรก ำลงัคนของหน่วยบรกิำรสำธำรณสุข เพื่อจดัท ำแผนกำร

ผลติใหส้อดคลอ้งกบัควำมตอ้งกำรของหน่วยบรกิำรและก ำลงักำรผลติของวทิยำลยั พรอ้มทัง้ด ำเนินกำร
คดัเลอืกและสอบคดัเลอืกบุคคลเขำ้ศกึษำหลกัสูตรต่ำง ๆ ตำมเกณฑใ์นกำรคดัเลอืกบุคคลเขำ้ศกึษำใน
ระดบัอุดมศกึษำ 

2.1.2 จดัท ำแผนกำรบรหิำรกำรศกึษำ โดยศกึษำนโยบำย ยุทธศำสตร์ชองกระทรวง
สำธำรณสุขและสถำบนัพระบรมรำชชนก ส ำนักงำนปลดักระทรวงสำธำรณสุข รวมทัง้ศกึษำหลกัสูตร
โดยครอบคลุม ปรชัญำ วตัถุประสงค ์และสมรรถนะของนักศกึษำแต่ละชัน้ปีของหลกัสูตรต่ำงๆ เพื่อใช้
ในกำรวำงแผนจดัท ำแผนแม่บทในกำรจดักำรศกึษำและโปรแกรมกำรเรยีนในแต่ละชัน้ปีของวทิยำลยั 
ทุกชัน้ปีและทุกหลกัสตูร 

2.1.3 ควบคุม ก ำกับติดตำม ประเมินผล กำรจดักำรเรียนกำรสอนของภำควิชำให้
เป็นไปตำมเกณฑค์ุณภำพกำรจดักำรศกึษำ ไดแ้ก่ กำรจดัท ำแผนกำรสอนรำยวชิำ แผนกำรสอนรำยบท
ที่เน้นผู้เรยีนเป็นส ำคญั กำรวดัและกำรประเมนิผลตำม สภำพกำรณ์จรงิ กำรประเมนิผลสมัฤทธิ ์กำร
เรยีนของนักศึกษำเป็นรำยวชิำ รวมทัง้กำรประเมนิประสทิธิภำพกำรสอนของอำจำรย์ เพื่อปรบัปรุง 
พฒันำกำรสอนใหม้ปีระสทิธภิำพยิง่ขึน้ 

2.1.4 ก ำหนดเกณฑ์และพจิำรณำตดัสนิกำรส ำเร็จกำรศกึษำเป็นรำยชัน้ปี (เลื่อนชัน้)
และกำรส ำเรจ็กำรศกึษำตำมหลกัสตูรทีก่ ำหนด 

2.2 งานด้านการสอน 
2.2.1 รับผิดชอบควบคุมมำตรฐำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนทัง้ภำคทฤษฎี และ

ภำคปฏบิตัทิุกวชิำ ในหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ 
2.2.2 รับผิดชอบสอนวิชำต่ำงๆร่วมกับอำจำรย์ไนวิทยำลัยตำมเกณฑ์คุณภำพ

กำรศกึษำ 
2.2.3 ด้ำนกำรนิเทศกำรฝึกภำคปฏิบตัิของนักศึกษำ ซึ่งกระจำยอยู่ในสถำนบริกำร 

สำธำรณสุขทุกระดบั 
- ร่วมวำงแผน ประสำนงำนระดบันโยบำยกบัผู้บรหิำรและอำจำรย์พี่เลี้ยง ของ

แหล่งฝึกปฏบิตังิำนของนกัศกึษำ 
 
- เตรยีมควำมพรอ้มของอำจำรยพ์ีเ่ลีย้งแหล่งฝึกปฏบิตังิำน โดยจดัอบรมใหค้วำมรู ้

กำรสอนกำรนิเทศ และกำรประเมนิผลกำรฝึกปฏบิตังิำนของนกัศกึษำ 
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- จดักำรประชุมระหว่ำงอำจำรย์ของวิทยำลัยและอำจำรย์พี่เลี้ยงของแหล่งฝึก

ปฏบิตังิำนของนกัศกึษำ เพีอ่สรำ้งควำมร่วมมอื และหำแนวทำงในกำรพฒันำคุณภำพกำรฝึกภำคปฏบิตัิ 
- ควบคุมคุณภำพกำรฝึกภำคปฏิบัติของนักศึกษำ โดยเป็นผู้นิเทศ และเป็นที่

ปรกึษำและใหค้ ำปรกึษำแก่อำจำรยข์องวทิยำลยั และอำจำรยพ์ีเ่ลีย้งของแหล่งฝึกงำน ดงันี้ 
1) วำงแผนกำรสอนภำคปฏบิตั ิทีส่ง่เสรมิใหน้กัศกึษำไดเ้รยีนรูจ้ำกสภำพกำรณ์จรงิ

เพีอ่คดิวเิครำะหอ์ย่ำงมวีจิำรณญำณ โดยใชเ้หตุผลและแกปั้ญหำได้ 
         2) จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนภำคปฏิบัติ วัดและประเมินผลให้บรรลุตำม 
เป้ำหมำย วตัถุประสงค ์และสมรรถนะรำยชัน้ปี 
3. การพฒันานักศึกษา 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
เป็นกำรพฒันำนกัศกึษำโดยครอบคลุมกจิกรรมทีจ่ะพฒันำคุณลกัษณะของนกัศกึษำใหเ้ป็นไป

ตำมทีห่ลกัสตูรและองคก์รวชิำชพีไดก้ ำหนดไว ้กำรดแูลสวสัดกิำรนกัศกึษำ กำรใหทุ้นนกัศกึษำ และกำร
แนะแนวกรณีนกัศกึษำทีม่ปัีญหำ รวมทัง้กำรดแูลประสำนงำนกำรเชื่อมควำมสมัพนัธก์บัศษิยเ์ก่ำในกำร
ช่วยเหลอื สถำบนักำรศกึษำและศษิยปั์จจุบนั ตลอดจนกำรสรำ้งเครอืข่ำยร่วมกบัองคก์รภำยนอกในกำร
พัฒนำนักศึกษำ เช่น องค์กรพัฒนำบัณฑิตอุดมคติไทย ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรอุดมศึกษำ 
กระทรวงศกึษำธกิำร เป็นตน้ 

3.1 ก ำหนดนโยบำย และวำงแผนงำนกิจกรรมเพี่อพฒันำนักศึกษำ ทัง้ด้ำนร่ำงกำย จิตใจ 
อำรมณ์ สงัคม และกำรปรบัตวั เพี่อให้เกดิประโยชน์ต่อกำรเรยีนและกำรด ำเนินชวีติของนักศกึษำใน
สงัคมปัจจุบนั 

3.2 บริหำรจัดกำรเพี่อแสวงหำทุนกำรศึกษำและด ำเนินกำรพิจำรณำนักศึกษำเพี่อรับ
ทุนกำรศกึษำ และกองทุนกูย้มืเพีอ่กำรศกึษำ 

3.3 สง่เสรมิ สนบัสนุน กำรพฒันำผลงำนวชิำกำรของนกัศกึษำและสนับสนุนกำรน ำเสนอส่งผล
งำนวจิยั วชิำกำร นวตักรรม ในเวทรีะดบัประเทศ และนำนำชำต ิ

3.4 บรหิำรจดักำรสวสัดกิำรต่ำงๆ และกำรใหค้ ำปรกึษำ เพีอ่สง่เสรมิและช่วยเหลอื นกัศกึษำที่
มปัีญหำทำงดำ้นกำรเรยีนและควำมประพฤต ิ

3.5 ท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรม ให้บุคลำกรและนักศึกษำในสถำบัน ร่วมมือในกำรอนุรักษ์
ศลิปวฒันธรรมไทยทีด่งีำม 
4. การพฒันาบุคลากรและศนูยศ์ึกษา/แหล่งบริการวิชาการ 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
4.1 บรหิำรกำรจดัอบรมหลกัสูตรต่ำง ๆ และกำรให้บรกิำรวชิำกำรส ำหรบับุคลำกรในประเทศ

และต่ำงประเทศเช่น 
- ผู้บริหำรกำรสำธำรณสุขระดับต้น (ผบต.) รับรองหลักสูตรโดยสมำคมนักบริหำร

สำธำรณสุข 
- หลกัสูตรกำรพยำบำลเฉพำะทำง สำขำเวชปฏบิตัทิัว่ไป (กำรรกัษำโรคเบื้องต้น)รบัรอง 



21 
 

 

ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
หลกัสตูรโดยสภำกำรพยำบำล 

- หลกัสตูรกำรดแูลผูส้งูอำยุ 
- กำรใหบ้รกิำรวชิำกำรดำ้นสุขภำพแก่ชุมชน 
-โครงกำรแลกเปลี่ยนควำมรู้ด้ำนวชิำกำรกบัสถำนศกึษำ/หน่วยงำนในต่ำงประเทศ เช่น 

มหำวทิยำลยัโอกำยำมำประเทศญีปุ่่ น และประเทศอนิโดนีเซยี เป็นตน้ 
4.2 ศูนย์ศึกษำ บริหำรจัดกำรกำรด ำเนินงำนของศูนย์ศึกษำต่ำง ๆ ของวิทยำลัยให้เป็น

หน่วยงำนที่สร้ำงองค์ควำมรู้และควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำนใหก้บัอำจำรย์ เพื่อสร้ำงควำมเขม้แขง็เชงิ
วชิำกำรและทกัษะส ำหรบัใชใ้นกำรพฒันำกำรปฏบิตังิำนใหม้ปีระสทิธภิำพยิง่ขึน้ เช่น ศูนยค์วำมเป็นเลศิ 
ดำ้นบรกิำรวชิำกำรผูส้งูอำยุ 
5. การวิจยั พฒันาผลงานวิชาการและนวตักรรม 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
5.1 ก ำหนดนโยบำย แรงจูงใจ และควำมมุ่งมัน่ในกำรสร้ำงผลงำนวชิำกำร กำรท ำวจิยั โดยใช้

งำนประจ ำในกำรท ำวจิยั เพือ่พฒันำงำน เช่น บูรณำกำรกำรวจิยัเขำ้กบัเนื้อหำสำระในกำรเรยีนกำรสอน  
ทุกรำยวชิำทีเ่น้นกำรเอือ้อำทรและกำรบรกิำรทีม่หีวัใจควำมเป็นมนุษยเ์ป็นต้น 

5.2 วำงแผน บรหิำรจดักำร จดัระบบงำน กำรบรหิำรงำนวจิยัผลงำนวชิำกำรและนวตักรรม 
5.3. มอบหมำย ก ำกบั ให้ค ำปรกึษำแนะน ำ กำรผลติผลงำนวชิำกำร แนวทำงกำรท ำวิจยัให้

สอดคลอ้งกบัสถำบนัภำยนอก ในกำรขอสนบัสนุนงบประมำณภำยนอกในกำรท ำวจิยั 
5.4 ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และแก้ปัญหำเกี่ยวกับกำรผลิตผลงำนวิจยัและผลงำน

วชิำกำร 
5.5 สนับสนุน ส่งเสรมิใหอ้ำจำรย์และนักศกึษำ ไดไ้ปน ำเสนอผลงำนวชิำกำรและนวตักรรมยงั

ต่ำงประเทศ 
6. ด้านการบริหารงานบริการวิชาการ/บริการสาธารณสุข 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
6.1 ก ำหนดนโยบำยควำมต้องกำรกำรพฒันำบุคลำกรของหน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อเป็นขอ้มูลใน

กำรบรหิำรงำนบรกิำรวชิำกำร/บรกิำรสำธำรณสุข 
6.2 วำงแผน บรหิำรจดักำร จดัระบบงำน กำรจดับรกิำรวชิำกำรและบรกิำรสำธำรณสุขทัง้ใน 

ลกัษณะใหเ้ปล่ำและกำรจดัหำรำยได ้
6.3 มอบหมำย ก ำกบั ให้ค ำปรกึษำแนะน ำ พฒันำหลกัสูตรฝึกอบรม กจิกรรมต่ำง ๆ ในกำร

จดับรกิำรวชิำกำรและบรกิำรสำธำรณสุข 
6.4 ดูแล ก ำกบั กำรด ำเนินงำนของกจิกรรมบรกิำรวชิำกำร และสำธำรณสุขสำธติของวทิยำลยั 

เช่น ศูนยค์วำมเป็นเลศิดำ้นบรกิำรวชิำกำรผูส้งูอำยุ เป็นตน้ 
6.5 ตดิตำม ตรวจสอบ ประเมนิผล และแกปั้ญหำเกีย่วกบักำรบรหิำรงำนบรกิำรวชิำกำร/บรกิำร

สำธำรณสุข 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
7. การประกนัคณุภาพการศึกษา  

หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบหลกั 
7.1 พฒันำระบบและกลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของวิทยำลัยตำมเกณฑ์คุณภำพ 

กำรศกึษำของหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง (สมศ. สกอ. สภำกำรพยำบำล สบช. กพร.สบช./EdPEx/AUN QA /  
7.2 จดัใหม้รีะบบกำรควบคุมคุณภำพภำยใน มกีำรประเมนิตนเอง ก ำกบั ตดิตำมกำรประเมนิ

คุณภำพกำรศกึษำภำยใน และน ำผลกำรประเมนิมำปรบัปรุงพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศกึษำ และกำร
ด ำเนินงำนของทุกหน่วยงำนในวทิยำลยั อย่ำงต่อเนื่อง 

7.3 เตรียมควำมพร้อมวิทยำลัยในกำรรบักำรประเมินคุณภำพจำกหน่วยงำนภำยนอกเป็น
ประจ ำปีละ 1 ครัง้ โดยใหผ้่ำนกำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำในระดบัดขีึน้ไปในทุกองคป์ระกอบ 

7.4 สร้ำงเครอืข่ำยกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำระหว่ำงนักศึกษำต่ำงสถำบนัทัง้ในและนอก
สงักดักระทรวงสำธำรณสุข 

7.5 จดัท ำรำยงำน ประซำสมัพนัธ์ เผยแพร่ ผลกำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยัต่อ
สำธำรณชนเป็นประจ ำทุกปี 

7.6 เป็นคณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำระดับเครือข่ำยและระดับสถำบันพระ -      
บรมรำชชนก 
8. หน้าท่ีและอ านาจท่ีได้รบัมอบหมายเป็นการเฉพาะจากปลดักระทรวงสาธารณสุข 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
8.1 กำรอนุญำตกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ และกำรก่อหนี้ผูกพนัเงนิงบประมำณในหมวด

ค่ำตอบแทน ใชส้อยและวสัดุ หรอืหมวดอื่น ๆ ทีเ่บกิจ่ำยในลกัษณะหมวดดงักล่ำวจำกเงนิงบประมำณ 
หรอืกรณีเงนินอกงบประมำณ เพื่อกำรด ำเนินงำนภำยในขอบเขต วตัถุประสงคข์องเงนิงบประมำณนัน้ 
ๆ เฉพำะกรณีที่ไม่มกีฎหมำย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั มตคิณะรฐัมนตร ีหรอืรำยกำรที่กระทรวงกำรคลงัได้
อนุญำตใหจ่้ำยในเรื่องนัน้ ๆ ไดแ้ก่ 

8.1.1 กำรอนุมตัเิบกิจ่ำยเงนิงบประมำณตำมระเบยีบว่ำดว้ย กำรเงนิและเกบ็รกัษำ เงนิและ
กำรน ำเงนิสง่คลงัของสว่นรำชกำร 

8.1.2 กำรอนุมตัเิบกิจ่ำยเงนิสวสัดกิำรเกี่ยวกบักำรรกัษำพยำบำล ตำมระเบยีบ ว่ำดว้ยกำร
เบกิจ่ำยเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรรกัษำพยำบำล 

8.1.3 กำรอนุมตัเิบกิจ่ำยเงนิสวสัดกิำรเกี่ยวกบักำรศกึษำของบุตร ตำมระเบยีบว่ำดว้ย กำร
เบกิจ่ำยเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรศกึษำของบุตร 

8.1.4 กำรอนุมตัเิบกิจ่ำยเงนิสวสัดกิำรเกี่ยวกบักำรช่วยเหลอืบุตร ตำมระเบยีบ ว่ำดว้ยกำร
เบกิจ่ำยเงนิสวสัดกิำรเกีย่วกบักำรช่วยเหลอืบุตร 

8.1.5 กำรอนุมตัเิบกิจ่ำยเงนิค่ำเช่ำบ้ำนขำ้รำชกำร ตำมระเบยีบว่ำด้วยกำรเบกิจ่ำยเงนิค่ำ
เช่ำบำ้นขำ้รำชกำร 

8.2 กำรอนุมตัเิบกิจ่ำยเงนิค่ำจำ้งเหมำท ำควำมสะอำดทีท่ ำกำร ค่ำบรกิำรและสถำนทีค่่ำจดังำน           
ต่ำง ๆ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
8.3 กำรอนุมตัสิ ัง่ซือ้ สัง่จำ้ง กำรเช่ำและกำรจำ้งทีป่รกึษำ ครัง้หนึ่งไม่เกนิ 2,000,000 บำท (สองลำ้นบำท

ถว้น) 
8.4 ก่อหนี้ผูกพนั และอนุมตัจ่ิำยเงนิบ ำรุงกำรศกึษำ ครัง้หนึ่งไม่เกนิ 1,000,000 บำท (หนึ่งล้ำนบำท

ถว้น) 
8.5 อนุมตัจ่ิำยเงนิบ ำรุงกำรศกึษำตำมรำยจ่ำยดงัต่อไปนี้ 

8.5.1 ค่ำซ่อมแซมบ้ำนพกัหรอือำคำรที่พกั ที่รำคำไม่เกิน 100,000 บำท (หนึ่งแสนบำท
ถว้น) 

8.5.2 ค่ำทีด่นิและสิง่ก่อสรำ้งทีม่รีำคำไม่เกนิ 500,000 บำท (หำ้แสนบำทถว้น) 
8.5.3 ค่ำครุภัณฑ์ซึ่งมีรำคำไม่เกินหน่วยละ 200,000 บำท (สองแสนบำทถ้วน) ค่ำซื้อ

ยำนพำหนะ 
8.5.4 รำยจ่ำยเพือ่ซือ้ยำนพำหนะ 

8.5.4.1 รถจกัรยำน 2 ลอ้ รถจกัรยำนยนต์ 
8.5.4.2 รถยนต์ซึ่งซื้อเพื่อทดแทนคนัเดมิทีม่อีำยุกำรใชง้ำนเกนิกว่ำ 7 ปี หรอืทีก่ ำหนด

ไวใ้นกรอบอตัรำครุภณัฑ ์
8.6 กำรอนุมตัใิหเ้จำ้หน้ำทีอ่ยู่ปฏบิตังิำนนอกเวลำรำชกำร 
8.7 หน้ำทีอ่ื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย เช่น คณะกรรมกำรประเมนิผลงำนเพื่อแต่งตัง้ขำ้รำชกำรให้

ด ำรงต ำแหน่งพยำบำลวชิำชพี (ดำ้นกำรสอน) 
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ฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร ์
ข้อมูลทัว่ไป ฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตรป์ระกอบดว้ย 3 งำนหลกั 10 งำนย่อย ดงันี้ 
1. งำนบรหิำรทัว่ไป ประกอบดว้ย 4 งำนย่อย คอื 

1.1 สำรบรรณ   
1.2 พสัดุ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ 
1.3 กำรเงนิและบญัช ี
1.4 ทรพัยำกรบุคคล 
1.5 หอ้งปฏบิตักิำร 

2. งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร 
2.1 เทคโนโลยสีำรสนเทศ 
2.2 วทิยบรกิำร 
2.3 สือ่สำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์ 

3. งำนนโยบำยและยุทธศำสตร ์
3.1 แผนและยุทธศำสตร ์
3.2 ควำมเสีย่งและควบคุมภำยใน 

 
ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
    ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทของรองผู้อ ำนวยฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำน
และคุณภำพของผลลพัธ์ของ งำนกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร ์กลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป และกลุ่มงำน
เทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. ศกึษำวสิยัทศัน์ของวทิยำลยั ของคณะพยำบำลศำสตร์และสบช. ประเดน็ยุทธศำสตร ์เป้ำประสงค ์
ตวัชีว้ดัส ำคญัทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. ศึกษำท ำควำมเข้ำใจนโยบำยกำรบริหำรของวิทยำลัย และทบทวนแผนบรหิำรกำรเงิน แผน
บรหิำรอตัรำก ำลงั แผนพฒันำบุคลำกร แผนพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศกึษำ แผนบรหิำรควำมเสี่ยง
ของวทิยำลยั พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรวทิยำลยัในรอบปีทีผ่่ำนมำ  

3. ก ำหนดเป้ำหมำยและผลลพัธ์ของงำนพรอ้มทบทวนแนวทำงกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำนบรหิำร
ทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยและระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด  

4. กำรวำงแผนกลยุทธ/์แผนปฏบิตังิำนประจ ำปีและแผนบรหิำรควำมเสีย่ง 
5. ถ่ำยทอดแผนงำนโครงกำรตำมแผนกำรปฏบิตักิำรสูผู่ป้ฏบิตั ิ

4. สนับสนุน ส่งเสรมิ เป็นทีป่รกึษำ แนะน ำกำรจดัท ำโครงกำร กำรด ำเนินกำรโครงกำรและบรหิำร
งบประมำณ ตำมแผนงำนและโครงกำรของกลุ่มอ ำนวยกำรตำมระเบยีบทำงรำชกำร  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

5. ก ำกบั ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนยุทธศำสตร ์แผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำม
เสีย่ง แผนบรหิำรและพฒันำบุคลำกร แผนงำนสนับสนุนวชิำกำร แผนงำนสำรสนเทศ แผนกำรประกนั
คุณภำพกำรศกึษำ ตำมระยะเวลำทีว่ทิยำลยัก ำหนด และรำยงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 

6. วเิครำะหผ์ลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค จดัท ำแผนกำรพฒันำงำนในปีงบประมำณต่อไป เสนอ
ขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั (ผ่ำนคณะกรรมบรหิำรวทิยำลยั) 

7. สนับสนุน เป็นทีป่รกึษำ และใหค้วำมเหน็ชอบในกำรจดัท ำคู่มอืกำรปฏบิตังิำนของแต่ละกลุ่มงำน 
เพือ่ใชเ้ป็นแนวทำงในกำรปฏบิตังิำนทีม่ปีระสทิธภิำพ พรอ้มเสนอขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 

8. สนับสนุนเป็นที่ปรกึษำและก ำกบัตดิตำมหวัหน้ำกลุ่มงำนในกำรด ำเนินงำนและประเมนิผลลพัธ์
กำรด ำเนินงำน ควบคุม ก ำกับ ดูแลกลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป ในกำรด ำเนินงำนสำรบรรณ งำนพัสดุ 
ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที ่งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนหอ้งปฏบิตักิำร ใหม้ปีระสทิธภิำพตำมระเบยีบ
และแนวปฏบิตัริำชกำรทีก่ ำหนด งำนทรพัยำกรบุคคล   

9. ด ำเนินงำนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงั กำรสรรหำบุคลำกร กำรมอบหมำยกำรปฏบิตังิำน และกำรจดั
ให้มกีำรลงนำมขอ้ตกลงกำรปฏบิตัริำชกำร กำรประเมนิผลกำรปฏิบตัริำชกำร กำรสร้ำงขวญัก ำลงัใจ 
และกำรยกย่องเชดิชผููป้ฏบิตังิำน กำรจดัสวสัดกิำรต่ำง ๆ ตำมทีว่ทิยำลยัก ำหนด ใหม้ปีระสทิธภิำพตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนดและประชำสมัพนัธ์ ใหม้ปีระสทิธภิำพและเป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนคุณภำพของ
ระบบประกนัคุณภำพกำรศกึษำ (สบช./EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) เพื่อใหบ้รรลุเป้ำหมำยที่
รองผู้อ ำนวยกำรก ำหนด วำงแผน ด ำเนินงำน ก ำกบัติดตำมกำรพฒันำสิ่งสนับสนุนกำรเรียนรู้ให้มี
ประสทิธภิำพตำมทีห่ลกัสูตรก ำหนดใหค้ ำปรกึษำ สนับสนุนกำรจดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองระดบั
หลกัสตูรและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ (มคอ.7) ประจ ำปีกำรศกึษำและ
รำยงำนผลกำรประเมนิคุณภำพระดบัคณะตำมตวับ่งชี้ทีว่ทิยำลยัรบัผดิชอบ 

 10. เตรยีมควำมพร้อมเพื่อรบักำรประเมนิคุณภำพทุกระดบั ได้แก่ กำรประเมนิคุณภำพกำรจดั
กำรศกึษำระดบัหลกัสูตร กำรประเมนิเพื่อรบัรองสถำบนักำรศกึษำพยำบำลของสภำกำรพยำบำล และ
รบักำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำตำมที่วทิยำลยัก ำหนด พร้อมจดัท ำรำยงำนผลกำรประเมนิคุณภำพ
กำรศกึษำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรวทิยำลยั และเผยแพร่ผลกำรประเมนิแก่หน่วยงำนและผู้มสี่วนไดส้่วน
เสยีทีเ่กีย่วขอ้ง 

11. วิเครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำทุกประเภท น ำมำด ำเนินกำรเพื่อกำรจัดท ำ
แผนพฒันำคุณภำพ และน ำสู่กำรปฏบิตัจิรงิตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี โดยกำรมสี่วนร่วมของสำขำ
สว่นทีเ่กีย่วขอ้ง สนบัสนุนใหทุ้กหน่วยงำนในวทิยำลยั ใชร้ะบบเทคโนโลยสีำรสนเทศในกำรปฏบิตังิำน 

12. วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำรคุม้ค่ำคุม้ทุนและ
โอกำสในกำรแขง่ขนั สนบัสนุน  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

12. ส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมทีว่ทิยำลยั
ก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั เพือ่น ำเขำ้สู่
ระบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

13. สร้ำงขวญั ก ำลังใจ และแรงจูงใจ แก่บุคลำกรในควำมรบัผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนและกำร  
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

14. ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของบุคลำกรในฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์เพื่อประกอบพจิำรณำ
ผลกำรปฏบิตัริำชกำรและน ำมำปรบัปรุงกำรปฏบิตังิำน 

15. ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก ในกำรพฒันำงำน 
16. ปฏบิตัหิน้ำทีก่รรมกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ กรรมกำรบรหิำรวทิยำลยัโดยต ำแหน่ง 
17. ปฏบิตัหิน้ำทีร่กัษำรำชกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
18. ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทของอำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
19. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

หน้าท่ีท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
20. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
21. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) ? 
22. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
23. ภำวะผูน้ ำ 
24. กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
25. กำรท ำงำนเชงิรุก 
26. กำรสรำ้งสมัพนัธภำพและกำรสือ่สำร 
27. ทกัษะกำรวเิครำะหแ์ละสงัเครำะหเ์ชงิบรหิำร 
28. ทกัษะกำรสือ่สำร 
29. ทกัษะกำรคดิเป็นระบบ 
30. กำรบรหิำรเวลำ 
31. กำรบรหิำรควำมขดัแยง้และเจรจำต่อรอง 
32. กำรบรหิำรงำนเชงิกลยุทธ ์
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1.ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : หวัหน้ำกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร ์
      รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ ของงำนแผนและยุทธศำสตร์และงำนควบคุม
ภำยในและควำมเสีย่ง โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์แผนยุทธศำสตร์ของคณะพยำบำลศำสตร์ สถำบันพระบรมรำชชนก แผน
ยุทธศำสตรก์ำรพฒันำกระทรวงสำธำรณสุข แผนยุทธศำสตรช์ำต ิ20 ปี  แผนพฒันำกำรศกึษำแห่งชำติ
ฉบบัปัจจุบนั มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ และนโยบำยกำรบรหิำรของสถำบนัพระบรมรำช -ชนก คณะ
พยำบำลศำสตร ์ 

2. จดัใหม้กีำรประชุมจดัท ำแผนกลยุทธใ์นกำรพฒันำวทิยำลยั ตำมวงรอบของแผนทุก 5 ปี  
3. ด ำเนินกำรใหม้กีำรถ่ำยทอดแผนกลยุทธส์ูก่ำรปฏบิตัแิละเผยแพร่แผนกลยุทธต์่อสำธำรณชน 
4. ด ำเนินกำรใหม้กีำรน ำแผนกลยุทธ์สู่กำรปฏบิตัโิดยกำรจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีและก ำกบั 

ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนแผนกลยุทธ์ตำมวงรอบระยะเวลำที่วทิยำลยัก ำหนด พร้อมรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำรวทิยำลยั เพื่อเป็นขอ้มูลน ำเข้ำในกำรรำยงำนผลต่อคณะกรรมกำรบรหิำร
วทิยำลยัและคณบดคีณะพยำบำลศำสตร ์

5. จดัใหม้กีำรประชุมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีทุกปีงบประมำณ โดยมอีงคป์ระกอบของแผน
ตำมที่คณะพยำบำลศำสตร์ก ำหนด ได้แก่ แผนปฏบิตักิำรกำรบรหิำรอตัรำก ำลงั แผนปฏบิตักิำรตำม
พนัธกจิ และแผนปฏบิตักิำรเพื่อขบัเคลื่อนแผนกลยุทธ์วทิยำลยั  วเิครำะหแ์ละรำยงำนงบประมำณตำม
พันธกิจในปีงบประมำณที่สิ้นสุดแล้วและน ำผลกำรประเมินไปวำงแผนงบประมำณในปีถัดไป 
นอกเหนือจำกรำยงำนกำรใชง้บประมำณ   

6. ดแูล สนบัสนุน สง่เสรมิ และก ำกบัตดิตำมใหทุ้กหน่วยงำนด ำเนินงำนตำมแผนงำนงำน/โครงกำร
ที่ก ำหนดและกำรบรหิำรงบประมำณอย่ำงมปีระสทิธิภำพ พร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
เสนอต่อผู้บังคับบัญชำขึ้นตรง และรำยงำนแก่งำนแผนยุทธศำสตร์และพัฒนำคุณภำพตำมกรอบ
ระยะเวลำทีก่ ำหนด  

7.จดัใหม้กีำรประชุมจดัท ำแผนกำรบรหิำรควำมเสีย่งและกำรควบคุมภำยในตำมระบบและกลไกที่
ก ำหนด 

8. ดูแล ก ำกบั ตดิตำม ตรวจสอบให้งำนบรหิำรควำมเสีย่ง บรหิำรแผนควำมเสี่ยงโครงกำร กำร
จัดกำรควำมเสี่ยง ติดตำมควำมเสี่ยงและจัดท ำรำยงำนเสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรและ
ยุทธศำสตร์เพื่อเป็นขอ้มูลน ำเข้ำในกำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิรำชกำร เรื่องกำรบรหิำรควำมเสี่ยงต่อ
ผูอ้ ำนวยกำร คณะกรรมกำรบรหิำรวทิยำลยั คณะพยำบำลศำสตรแ์ละหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
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1.ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : หวัหน้ำกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

 9. สนบัสนุน สง่เสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ใน
มำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมที่วทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ที่มผีลงำน
ดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตรเ์พือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

10. ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก ในกำรพฒันำงำน 
11. สนับสนุนใหทุ้กหน่วยงำนในวทิยำลยั วเิครำะหแ์ละจดัท ำแผนปฏบิตักิำรเพื่อขบัเคลื่อนพนัธกิจ

และประเดน็ยุทธศำสตรท์ีร่บัผดิชอบ และก ำกบัตดิตำมผลกำรปฏบิตังิำนตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด  
12. สร้ำงขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏิบตังิำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้ด ำเนินงำน

เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน  
13. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร  
14. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
     ศึกษำหลักสูตรพยำบำลศำสตรบัณฑิต ระบบและกลไกกำรบริหำรหลักสูตร คู่มือกำรประกัน
คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

15. จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมทีไ่ดร้บั มอบหมำยเขำ้
รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

16. คัดเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมัติด ำเนินกำรประสำน
อำจำรย์ผูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำรสอน     รำย
บท 

17.ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรยผ์ูส้อนรวบรวมส่งเขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ และ
ด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

18. วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัแิลว้ตำมวนั 
เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

19. รวบรวมผลกำรประเมินผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำที่รบัผิดชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

20. ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint/ ตดิตำมรบั
ขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

21. ด ำเนินกำรใหม้กีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมที่ระบบก ำหนด และส่งเกรดให้กับงำนวัดและประเมินผลพร้อมรวบรวมแฟ้มรำยวิชำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้
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1.ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : หวัหน้ำกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

22. จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
23. ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมทีส่่งผล

ต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน และกำรพัฒนำวิชำชีพโดยขอรับทุนจำกวิทยำลัยหรือ
หน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

24. เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
25. ให้บรกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำร

เพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
26. ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
27. วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
28. ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และพฒันำ

อย่ำงต่อเนื่อง  
29. ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
30. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
31. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
32. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
33. กำรมองภำพองคร์วม 
34. ควำมถูกตอ้งของงำน 
35. ควำมยดืหยุ่นผ่อนปรน 

 
 
 
 
 
 
 



30 
 

 

 1. ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
      รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของงำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและ
อำคำรสถำนที่ งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และงำนห้องปฏบิตักิำร โดยมรีำยละเอยีด
ดงันี้ 

1. ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกีย่วกบั งำนบรหิำรทัว่ไป โดย ส ำรวจ วเิครำะหค์วำม
จ ำเป็นและควำมต้องกำรในงำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่ งำนกำรเงนิและ
บัญชี งำนทรพัยำกรบุคคล และงำนห้องปฎิบัติกำร  และศึกษำผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีที่ผ่ำนมำ 
ทบทวนระบบและกลไกหรอืคู่มอืกำรปฏิบตัิงำนของงำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำร
สถำนที ่งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และงำนหอ้งปฎบิตักิำร 

2. จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของงำนบรหิำรทัว่ไป ไดแ้ก่ งำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะ
และอำคำรสถำนที ่งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และงำนหอ้งปฎบิตักิำร  โดยพจิำรณำน ำ
แผนงำนโครงกำรกำรขบัเคลื่อนยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวขอ้งมำสู่กำรปฏบิตั ิและจดัท ำโครงกำรเพื่อพฒันำ
งำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที ่งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และ
งำนห้องปฎิบตักิำร จดัท ำแบบประเมนิผล ให้เป็นไปตำมควำมคำดหวงัควำมต้องกำรของผู้รบับรกิำร
และตำมมำตรฐำนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 

3. ดูแล ส่งเสรมิและก ำกบัตดิตำมให้งำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที ่งำน
กำรเงนิและบญัชี งำนทรพัยำกรบุคคล และงำนห้องปฎิบตัิกำร ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรที่
ก ำหนด และมกีำรบรหิำรงบประมำณอย่ำงมคีุณภำพ และจดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ เพื่อเป็นขอ้มูลน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนต่อคณะ
กรรมกำรบรหิำร 

4. จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสีย่งด้ำนงำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที ่งำน
กำรเงนิและบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และงำนหอ้งปฎบิตักิำร และด ำเนินกำรตำมแผนพรอ้มทัง้จดัท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและแผนกำรพฒันำงำนเสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ 
เพือ่ควำมเหน็ชอบและน ำเขำ้สูก่ำรปฏบิตัติำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

5. ส่งเสรมิ สนับสนุน ก ำกบั ตดิตำมให้งำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่ 
งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และงำนหอ้งปฎบิตักิำร จดัท ำและอ ำนวยควำมสะดวกใหทุ้ก
สำขำสว่นของวทิยำลยัไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพ  

6. ก ำกบั ตดิตำม งำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่ งำนกำรเงนิและบญัช ี
งำนทรพัยำกรบุคคล และงำนห้องปฎิบตัิกำร ให้มกีระบวนกำร กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมระบบและ
กลไกทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
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 1. ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

7. ทบทวน จดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนใหเ้ป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอน
กำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

8. สนับสนุน ส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่
ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบทีม่ผีลงำน
ดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์เพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชูบุคลำกรต่อไป 

9. ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอกในกำรพฒันำงำน 
10. สรำ้งขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏบิตังิำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำเนินงำน 

เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน  
11. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
12. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
13. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
14. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
15. ควำมถูกตอ้งของงำน 
16. กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
17. กำรสบืเสำะหำขอ้มลู 
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1. ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : หวัหน้ำกลุ่มงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศและทรพัยากร 
      รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ ของงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร 
งำนสือ่สำรองคก์รและประชำสมัพนัธ ์ โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบั งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร 
งำนสื่อสำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์  โดย ส ำรวจ วเิครำะหค์วำมจ ำเป็นและควำมต้องกำร และศกึษำ
ผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำ ทบทวนระบบและกลไกหรอืคู่มอืกำรปฏบิตังิำนของงำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร งำนสือ่สำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์ 

2. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและทรัพยำกร ได้แก่ งำน
เทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร งำนสื่อสำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์ โดยพจิำรณำน ำแผนงำน
โครงกำรกำรขบัเคลื่อนยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวข้องมำสู่กำรปฏิบัติ และจัดท ำโครงกำรเพื่อพัฒนำ งำน
เทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบริกำร งำนสื่อสำรองค์กรและประชำสมัพนัธ์  ให้เป็นไปตำมควำม
คำดหวงัควำมตอ้งกำรของผูร้บับรกิำรและตำมมำตรฐำนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 

3. ดูแล ส่งเสรมิและก ำกบัตดิตำมให้งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร งำนสื่อสำรองคก์ร
และประชำสมัพนัธ์ ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรที่ก ำหนด และมกีำรบรหิำรงบประมำณอย่ำงมี
คุณภำพ และจดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ เพื่อ
เป็นขอ้มลูน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนต่อคณะกรรมกำรบรหิำร 

4. จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสีย่งดำ้นงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร งำนสื่อสำรองคก์ร
และประชำสมัพนัธ์ และด ำเนินกำรตำมแผนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและแผนกำร
พฒันำงำนเสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ เพื่อควำมเห็นชอบและน ำเข้ำสู่กำร
ปฏบิตัติำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

5. สง่เสรมิ สนบัสนุน ก ำกบั ตดิตำมใหง้ำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ จดัท ำและอ ำนวยควำมสะดวกให้
ทุกสำขำส่วนของวทิยำลยั สำมำรถใช้ระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศได้อย่ำงมปีระสทิธิภำพและเป็นไป
ตำมแผนพฒันำสำรสนเทศของหน่วยงำน  

6. ดแูลระบบ  เฝ้ำระวงั  กำรป้องกนักำรโจรกรรมทำงคอมพวิเตอร ์
6. ก ำกับ ติดตำม งำนวิทยบริกำร ให้มีกระบวนกำร กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเกณฑ์ประกนั

คุณภำพกำรศกึษำและเกณฑก์ำรรบัรองสถำบนักำรศกึษำพยำบำลของสภำกำรพยำบำล 
7. ทบทวน จดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนใหเ้ป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอน

กำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 
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1. ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : หวัหน้ำกลุ่มงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

8. สนบัสนุน สง่เสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ใน
มำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมที่วทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบที่มผีลงำน
ดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตรเ์พือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

9. ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอกในกำรพฒันำงำน 
9. สนบัสนุนใหอ้ำจำรยแ์ละบุคลำกรทุกหน่วยงำนในวทิยำลยั และนกัศกึษำประเมนิคุณภำพของงำน

เทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร งำนสื่อสำรองค์กรและประชำสมัพนัธ์ เพื่อน ำผลกำรประเมนิไป
พฒันำงำนตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด  

10. สร้ำงขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏิบตังิำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้ด ำเนินงำน 
เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน  

11. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
    12. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
    13. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
    14. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
    15. ควำมถูกตอ้งของงำน 
    16. กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
    17. กำรสบืเสำะหำขอ้มลู 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : พนกังำนพมิพด์ดี ส.3 (งำนธุรกำรกลำง) 
งาน : สำรบรรณ  
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์  
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนสวสัดกิำรนกัศกึษำ มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ปฏบิตังิำนชัน้ตน้ในกำรรบั สง่ ลงทะเบยีน แยกประเภทและจดัสง่หนงัสอืเอกสำรใหห้น่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง ตลอดจนเก็บและค้นหำหนังสอืเพื่อช่วยให้กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนเป็นไปด้วยควำม
สะดวก 

2. กรอกแบบฟอร์มและร่ำงหนังสือโต้ตอบง่ำย ๆ ตรวจควำมถูกต้อง ควำมสวยงำม ควำม
เรยีบรอ้ยของเอกสำร สิง่พมิพก์่อนท ำกำรพมิพ ์

3. ร่ำงหนงัสอืโตต้อบจดัเตรยีมกำรประชุม กำรบนัทกึขอ้มลู เพือ่สนบัสนุนใหง้ำนต่ำง ๆ ด ำเนินไป
โดยสะดวกรำบรื่นและมหีลกัฐำนตรวจสอบได ้

4. ตรวจสอบรหสัต่ำงๆ  ทีเ่กีย่วกบักำรบนัทกึขอ้มลู ตรวจทำนกำรบนัทกึขอ้มลูซึง่ใชก้บัแบบฟอร์ม
ต่ำง ๆ พมิพแ์ละคดัส ำเนำหนงัสอืเอกสำร 

5. รวบรวมขอ้มลู จดัเกบ็ขอ้มลูสถติ ิเอกสำร หลกัฐำนหนงัสอื ตำมระเบยีบวธิปีฏบิตัเิพือ่สะดวกต่อ
กำรคน้หำและเป็นหลกัฐำนทำงรำชกำร 

6. เบกิและเกบ็รกัษำวสัดุเครื่องอุปกรณ์ต่ำง ๆ เพือ่ช่วยสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนใหม้ปีระสทิธภิำพ 
7. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำรตัง้แต่กำรร่ำง  พิมพ์หนังสือรำชกำรภำยใน – 

ภำยนอก 
8. ลงรบัหนงัสอืเขำ้จำก e – สำรบรรณ    
9. จดัท ำค ำสัง่ ประกำศ ระเบยีบขอ้บงัคบัของหน่วยงำน 
10. จดัท ำฐำนขอ้มลูของงำน 
11. ท ำรำยงำนสรุปกำรด ำเนินงำน 
12. ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
     13. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
     14. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
     15. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม  
สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
    16. ควำมถูกตอ้งของงำน 
    17. คอมพวิเตอร ์
    18. กำรประสำนงำน 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : นกัวชิำกำรพสัดุ (ปฏบิตังิำนระบบ EGP) 
งาน : พสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที ่
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
    รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนพสัดุ ระบบ EGP มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ด ำเนินกำรจดัซื้อจดัจ้ำงพสัดุทัว่ไปดว้ยวธิตี่ำง ๆ ตำม พรบ.จดัซื้อจดัจำ้งและบรหิำรพสัดุภำครฐั 
พ.ศ.2560 วงเงนิตัง้แต่ 5,000 ขึน้ไป 

2. ด ำเนินกำรจดัท ำสญัญำซือ้ขำย /จำ้งเหมำบรกิำร / เช่ำ/ ทัง้หมดใน ระบบ EGP  
3. จดัท ำแผนปฏบิตักิำรจดัซื้อจดัจ้ำงปีงบประมำณ และแผนงบลงทุน (ครุภณัฑ์ที่ดนิและสิง่   ปลูก

สรำ้ง) และปรบัแผนปฏบิตักิำรจดัซือ้จดัจำ้งในรอบ 6 เดอืนหลงัของปีงบประมำณ น ำแผนขึน้เวบ็ไซต์ของ
หน่วยงำน  ในระบบ EGP และตดิบอรด์ประชำสมัพนัธข์องวทิยำลยัฯ  

4. ตดิตำมแผนงบลงทุน (ครุภณัฑ์ที่ดนิและสิง่ปลูกสร้ำง) และโปรแกรมตดิตำมงบลงทุนของกลุ่ม
งำนบรหิำรงบลงทุนภูมภิำค กระทรวงสำธำรณสุข 

5. รำยงำนผลกำรปฏบิตัติำมแผนปฏบิตักิำรกำรจดัซือ้ / จดัจำ้ง ให ้สบช. สตง.  
5. สรุปแบบจดัซื้อจดัจ้ำง (แบบสขร.1) ประจ ำเดือน ของวทิยำลยัฯ ให้แก่ สบช.ทำงอีเมล์และขึ้น

เวบ็ไซตว์ทิยำลยัฯ  
6. จดัท ำตวัชีว้ดั ทีเ่กีย่วขอ้งกบังำนพสัดุ 

6. จดัท ำและตรวจสอบเอกสำร กำรเบกิจ่ำย ครุภณัฑก์่อนสง่กำรเงนิ 
7. จัดท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีต่ำง ๆ ตำมระเบียบพัสดุขึ้นอยู่กับวงเงินที่จะ

ด ำเนินกำรจดัซือ้ ไดแ้ก่  วธิเีฉพำะเจำะจง วธิคีดัเลอืก และวธิปีระกำศเชญิชวนทัว่ไป    
8. จดัหำ จดัซื้อ ว่ำจำ้ง กำรเกบ็รกัษำ น ำส่ง กำรซ่อมแซม และบ ำรุงรกัษำพสัดุ ครุภณัฑ ์อุปกรณ์ 

เครื่องมอื เครื่องใชต้่ำง ๆ เพือ่ใหอ้ยู่ในสภำพดพีรอ้มต่อกำรใชง้ำน 
9. ตดิต่อประสำนงำนกบับุคคลในหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้ง ร้ำนค้ำ บรษิทั หรอืประชำชนทัว่ไป  เพื่อ

ใหบ้รกิำรหรอืขอควำมช่วยเหลอืและใหก้ำรปฏบิตังิำนเป็นไปดว้ยควำมสะดวก มปีระสทิธภิำพ 
10. ให้ค ำแนะน ำระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำนแก่บุคลำกร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมี

ประสทิธภิำพ 
11. ตรวจสอบหนงัสอืค ้ำประกนัเพือ่สง่คนืผูข้ำยหรอืผูร้บัจำ้งเมื่อหมดภำระผกูพนั 
12. ลงทะเบยีนคุมประวตักิำรซ่อม งำนจำ้งเหมำบรกิำร ทัง้หมด  
13. ลงทะเบยีนคุมใบส ำคญั (กำรจดัซือ้จดัจำ้งเกนิ 5,000 บำท)  
14. จดัท ำระบบบรหิำรสนิทรพัยแ์ละกำรเขยีนเลขครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั   
15. ก ำหนดหมำยเลขครุภณัฑแ์ละลงทะเบยีนคุมครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : นกัวชิำกำรพสัดุ (ปฏบิตังิำนระบบ EGP) 
งาน : พสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที ่
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

16. ด ำเนินกำรจองหอ้งและอำหำรว่ำง ในกำรประชุมทีเ่กีย่วขอ้งกบัพสัดุและขอรถยนต์รำชกำรในกำร
ประชุมทเีกีย่วขอ้งกบังำนพสัดุและขอเบกิค่ำใชจ่้ำยใหค้ณะกรรมกำรทีเ่กีย่วขอ้งกบังำนพสัดุ 

17. จดัท ำหนงัสอืรำชกำรภำยในและภำยนอกทีเ่กี่ยวขอ้งกบังำนพสัดุ 
17. จดัท ำบนัทกึขอ้ควำมและหนังสอืเชญิคณะกรรมกำรคณะกรรมกำรก ำหนดคุณลกัษณะ คณะกรร

มำกำรพจิำรณำผล และคณะกรรมกำรตรวจรบัพสัดุ 
18. จดัท ำอนุมตัเิบกิเงนิใหแ้ก่คณะกรรมกำรฯ กรณีเบกิค่ำตอบแทนในวธิวีธิปีระกำศเชญิชวนทัว่ไป    
19. รบับนัทกึขอ้ควำมใบแจง้ซ่อมจำกงำนๆต่ำง ด ำเนินกำรเสนอผูบ้รหิำรต่อไป  
20. ด ำเนินกำรประสำนผู้รบัจ้ำงภำยนอกในกรณีด ำเนินกำรซ่อมแซม อำคำรสถำนที่ ยำนพำหนะ 

ฯลฯ  
21. ด ำเนินกำรตดิต่อประสำนงำนกบักรรมกำรฯ ภำยนอก เช่น โยธำธกิำรและผงัเมอืงฯ  
22. ปฏบิตังิำนหน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
     26. ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
     27. กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดลอ้ม) 

28. อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 
     สมรรถนะประจำตำแหน่ง 

29. ความถูกต้องของงาน 
30. ความละเอียดรอบคอบ 
31. ความซื่อสัตย์สุจริต 
32. การติดต่อสื่อสาร 
33. ความเข้าใจในองค์กร 
34. การประสานงาน 

 
 
 
 
 
 



37 
 

 

ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: นกัวชิำกำรพสัดุ (ปฏบิตังิำนระบบ New GFMIS) 
งาน : พสัดุ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที ่ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
    รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนพสัดุ ระบบ GFMIS มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. จดัท ำและน ำสง่ บส.01 หรอื บส.04 (ใบสัง่ซือ้ / สัง่จำ้ง) ในระบบ GFMIS 
2. จดัท ำและน ำสง่ บร.01 (ใบตรวจรบัพสัดุ) ในระบบ GFMIS 
3. ลงทะเบยีนคุม บส.01 และ บส.04 
4. จดัท ำ บส. จองเงนิในระบบ GFMIS 
5. จดัท ำขอ้มูลหลกัผูข้ำย เปลีย่นแปลง (กรณีสรำ้งขอ้มูลหลกัผูข้ำยผดิ) พรอ้มทัง้บนัทกึขอ้มูลหลกั

ผูข้ำยในระบบ GFMIS 
6. ด ำเนินกำรต่อทะเบยีนรถยนตร์ำชกำร  
7. ลงทะเบยีนคุมประวตักิำรซ่อม / จำ้งทัง้หมด 
8. ลงทะเบยีนคุมใบส ำคญั (กำรจดัซือ้จดัจำ้งวงเงนิไม่เกนิ 5,000 บำท) 
9. จดัท ำระบบบรหิำรสนิทรพัยใ์หเ้ป็นปัจจุบนั 
10.  ก ำหนดรหสัหมำยเลขครุภณัฑ ์และ ด ำเนินกำรลงรหสัครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั 
11. ด ำเนินกำรจดัซือ้จดัจำ้งพสัดุทัว่ไปและโครงกำรโดยวธิเีฉพำะเจำะจง วงเงนิไม่เกนิ 5,000 บำท  
12. ตดิต่อประสำนงำนกบับุคคลในหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้ง หรอืประชำชนทัว่ไป เพื่อใหบ้รกิำรหรอืขอ

ควำมช่วยเหลอืและใหก้ำรปฏบิตังิำนเป็นไปดว้ยควำมสะดวก มปีระสทิธภิำพ 
13. จดัท ำหนงัสอืเชญิคณะกรรมกำรก ำหนดคุณลกัษณะครุภณัฑ์ 
14. จดัท ำบนัทกึขอ้ควำมและจดัท ำสญัญำจำ้งเหมำบรกิำรเอกชนด ำเนินงำน (บุคคลธรรมดำ) 
15. จดัท ำและตรวจสอบเอกสำร กำรเบกิจ่ำย วสัดุและครุภณัฑก์่อนสง่กำรเงนิ 
16. จดัท ำหนงัสอืรำชกำรภำยนอกทีเ่กี่ยวขอ้งกบังำนพสัดุ 
17. จดัท ำทะเบยีนคุมค่ำน ้ำมนัเชือ้เพลงิและจดัท ำรำยงำนทะเบยีนคุมน ้ำมนัเชือ้เพลงิทุกสิน้ไตรมำส  
18. จดัท ำบนัทกึขอ้ควำมขออนุมตัเิบกิจ่ำยเงนิค่ำน ้ำมนัเชือ้เพลงิ 
19.  Zจดัท ำบนัทกึขอ้ควำมจำ้งเหมำบรกิำรเอกชนด ำเนินงำน (บุคคลธรรมดำ) 
28. จดัท ำขออนุมตัเิบกิจ่ำยค่ำจำ้งเหมำบรกิำรและตรวจรบังำนจำ้งเหมำบรกิำร(ประจ ำเดอืน) 

     29. ลำ้งบญัชพีกัครุภณัฑใ์นแต่ละครัง้ทีจ่ดัซือ้ครุภณัฑ ์(สท.01/สท.13) 
     30. เกบ็รกัษำทะเบยีนครุภณัฑ ์ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพสัดุเสื่อมสภำพประจ ำปีและตดับญัชคีรุภณัฑใ์น
ทะเบยีนสนิทรพัย ์และในระบบ GFMIS 
     31. ปฏบิตังิำนหน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: นกัวชิำกำรพสัดุ (ปฏบิตังิำนระบบ New GFMIS) 
งาน : พสัดุ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที ่ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
     32. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
     33. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 

34. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
     35.ควำมถูกตอ้งของงำน 
     36. ควำมละเอยีดรอบคอบ 
     37. ควำมซื่อสตัยส์ุจรติ 
     38. กำรตดิต่อสือ่สำร 
     39. ควำมเขำ้ใจในองคก์ร 
     40. กำรประสำนงำน 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: พนกังำนบรกิำร 
งาน : พสัดุ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที ่
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์  
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนแม่บำ้น มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ดแูลควำมเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยและประสำนงำนเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนของบุคลำกรทีป่ฏบิตังิำน
ในหอพกั 

2. ดแูลหอ้งปฐมพยำบำลใหม้คีวำมสะอำด อุปกรณ์พรอ้มใช้ 
3. ดแูลหอ้งเวรสุขภำพใหม้คีวำมสะอำด มยีำทีจ่ ำเป็นเพยีงพอ พรอ้มใช้ 
4. ควบคุมดูแลกำรใช้และกำรบ ำรุงรกัษำเครื่องซกัผ้ำ วสัดุ ครุภณัฑอ์ื่นในงำนให้สำมำรถใชง้ำนได้

อย่ำงต่อเนื่อง 
5. ตรวจเชค็และเตรยีมหอ้งพกัไวส้ ำหรบันกัศกึษำใหม่ 
6. รบัแจง้ซ่อม และประสำนงำนกบัช่ำงเพือ่ด ำเนินกำรซ่อมทีเ่กีย่วขอ้งกบัหน่วยงำนอำคำรสถำนที่ 
7. ดแูลวสัดุอุปกรณ์และทรพัยส์นิภำยในอำคำร 
8. ดแูลหอ้งพกัอำจำรยเ์วรใหส้ะอำดเรยีบรอ้ยอยู่เสมอ   
9. จดัเตรยีมทีพ่กั สถำนที ่เพือ่รบัรองแขกของวทิยำลยั 
10. ดแูล และควบคุมกำรปฏบิตังิำนของบุคลำกรทีป่ฏบิตังิำนในหอพกันกัศกึษำ และอำคำรวทิยำลยั 
11. ก ำกบัดูแลพนักงำนรกัษำควำมสะอำด เปิด – ปิด ห้องเรยีน ตำมตำรำงเรยีนที่ก ำหนดและห้อง

ท ำงำนอำจำรยต์ำมเวลำปฏบิตังิำน 
12. ก ำกบัดูแลพนักงำนรกัษำควำมสะอำดส ำรวจ ตรวจสอบ  ครุภณัฑ ์ส ำหรบัหอ้งเรยีน หอ้งประชุม 

หอ้งพกั และหอ้งท ำงำนของคณำจำรยแ์ละเจำ้หน้ำทีแ่ละอื่นๆ   
13. จดัท ำคู่มอืกำรปฏบิตังิำนในหน้ำที ่โดยแสดงเป็นล ำดบัขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจน 
14.  จดัท ำสรุปและ / หรอืรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนดำ้นอำคำรสถำนทีใ่ห้รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำร

และยุทธศำสตรท์รำบเป็นประจ ำทุกเดอืน และน ำผลกำรประเมนิมำปรบัปรุงและพฒันำงำน 
15.  ตรวจเยีย่ม และเชค็ควำมเรยีบรอ้ยของอำคำรทุกสปัดำห ์บนัทกึผลกำรตรวจเยี่ยมและรำยงำน

รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
16.  ดูแลสภำพทำงกำยภำพพืน้ทีบ่รเิวณรอบอำคำร ใหส้ะอำด และมทีศันียภำพทีส่วยงำมและสร้ำง

บรรยำกำศทีเ่อือ้หนุนต่อกำรเรยีนกำรสอนอยู่ตลอดเวลำ 
17.  ดแูลควำมสะอำดเรยีบรอ้ยของหอพกันกัศกึษำ 

 -  วำงแผนและพฒันำกำรด ำเนินงำนหอพกั ใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยของวทิยำลยั 
 -  ร่วมประชุมนกัศกึษำหอพกัและปฐมนิเทศนกัศกึษำหอพกั 



40 
 

 

ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: พนกังำนบรกิำร 
งาน : พสัดุ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที ่
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์  
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

-  จดัสวสัดกิำรและสิง่อ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ ใหแ้ก่นกัศกึษำภำยในหอพกั และบรเิวณรอบ ๆ 
หอพกันกัศกึษำ 

-  ดูแลควำมเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยภำยในหอ้งพกันักศกึษำ และตรวจหอพกัสปัดำหล์ะ 2 วนั และ
เขยีนบนัทกึรำยงำน 

 - ดแูล และเยีย่มเยอืน  นกัศกึษำในหอพกั กรณีนกัศกึษำเจบ็ป่วย พรอ้มน ำสง่สถำนพยำบำล 
พรอ้มทัง้รำยงำนอำจำรยเ์วรผูบ้งัคบับญัชำ  และประสำนงำนกบัผูป้กครอง 

-  แจ้งซ่อมวสัดุ ครุภัณฑ์ ที่ช ำรุดและ ติดตำม ผลกำรซ่อมอุปกรณ์ วสัดุ และครุภัณฑ์หอพัก
นกัศกึษำ 

18. ประสำนงำนจดัเตรยีมอำหำรว่ำง ส ำหรบักำรประชุมของวทิยำลยั 
19. ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
20. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
21. กจิกรรม 7 ส.(สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
22. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
23. ควำมถูกตอ้งของงำน 
24. กำรจดัล ำดบัควำมส ำคญัของงำน  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: พนกังำนขบัรถยนต ์
งาน : พสัดุ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที ่
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์  
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนยำนพำหนะ มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ควบคุมดแูลพนกังำนขบัรถยนตใ์หป้ฏบิตัติำมกฎ ระเบยีบของวทิยำลยัฯ 
2. ประสำนงำนและแกปั้ญหำใหพ้นกังำนขบัรถยนตป์ฏบิตัติำมหน้ำทีใ่หม้ปีระสทิธภิำพ 
3. ดูแล รกัษำรถยนต์ที่อยู่ในควำมรบัผดิชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใชต้่ำง ๆ ของรถยนต์ให้

อยู่ใน สภำพเรยีบรอ้ยและพรอ้มใชป้ฏบิตัริำชกำรไดทุ้กเวลำ 
4. ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวสิยัที่พนักงำนขบัรถยนต์สำมำรถจะ

แกไ้ขไดใ้หเ้รยีบรอ้ย 
5. จดัท ำรำยงำนกำรใชร้ถยนตใ์นกำรไปรำชกำรไวเ้ป็นหลกัฐำนดว้ยทุกครัง้ 
6. เป็นผูจ้ดัท ำบนัทกึขอ้บกพร่องของรถยนต ์ทีจ่ ำเป็นจะตอ้งซือ้หรอืจำ้งเหมำเพือ่ปรบัปรุงซ่อมแซม

ในสว่นทีไ่ม่สำมำรถจะซ่อมแซมไดด้ว้ยตนเอง ต่อผูบ้งัคบับญัชำเพือ่พจิำรณำสัง่กำรต่อไป 
7. เป็นผูจ้ดัท ำประวตักิำรซ่อมแซมรถยนตค์นัทีร่บัผดิชอบใหเ้ป็นปัจจุบนั 
8. บรกิำรขบัรถรบั – สง่ อำจำรย ์นกัศกึษำ บุคลำกรตำมใบขอรถ 
9. บรกิำรขบัรถ รบั – สง่ อำจำรยพ์เิศษและวทิยำกรหรอือื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
10. บรกิำรรบั – สง่ พสัดุไปรษณีย ์
11. บรกิำรรบั – สง่ งำนอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
12. ท ำควำมสะอำดบรเิวณโรงรถ และสถำนทีจ่อดรถ หอ้งพกัใหส้ะอำดเรยีบรอ้ย 
13. ตรวจสอบสภำพรถทุกครัง้ก่อน / หลงั กำรใชง้ำน 
14. รบั –สง่เอกสำรจำกหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 
15. รบัใบขอรถจำกเจำ้หน้ำที ่/ ธุรกำร 
16. ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
17. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 

     18. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
     19. ควำมถูกตอ้งของงำน 

20. ควำมรบัผดิชอบในงำน 
21. กำรควบคุมตนเอง 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง:  นกัทรพัยำกรบุคคล 
งาน : ทรพัยำกรบุคคล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ  : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทกลุ่มงานทรพัยากรบุคคล 
     รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธง์ำนทรพัยำกรบุคคล โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศึกษำ วเิครำะห์ วำงแผน (แยกหมวดหมู่ของภำระหน้ำที่ของกลุ่มอำจำรย์และบุคลำกร) กำร
ด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรบรหิำรและพฒันำทรพัยำกรบุคคลโดยส ำรวจ วเิครำะห์ควำมจ ำเป็นและควำม
ต้องกำรในกำรพฒันำบุคลำกร  จดัท ำแผนบรหิำรและแผนพฒันำบุคลำกรที่ครอบคลุม แผนกำรสรรหำ  
กำรพฒันำ  กำรปฐมนิเทศอำจำรยแ์ละบุคลำกรใหม่ กำรธ ำรงรกัษำ กำรปฏบิตัติำมจรรยำบรรณ กำรจดั
สวสัดกิำร กำรประเมนิผลปฏบิตังิำน แผนกำรยกย่องเชดิชูเกยีรต ิรวมถงึกำรจดัท ำคู่มอืกำรปฏบิตังิำน
ของบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบและจดัท ำเอกสำรค ำบรรยำยคุณลกัษณะเฉพำะ (Job Specification) และ
ค ำพรรณนำลกัษณะงำน (Job Description) ตำมหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบของอำจำรย์และบุคลำกรสำย
สนบัสนุนของวทิยำลยั  

2. ดแูล สง่เสรมิ สนบัสนุน และตดิตำมก ำกบัใหง้ำนกำรเจำ้หน้ำทีแ่ละงำนบรหิำรและพฒันำบุคลำกร
ด ำเนินงำนตำมแผนงำน / โครงกำร ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด และจดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอ
ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ เพื่อเป็นขอ้มูลน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนต่อ
ต่อคณะกรรมกำรบรหิำร 

3. ดูแล และก ำกบัตดิตำมจดัท ำแผนงำนและโครงกำรตำมแผนกลยุทธ์และแผนปฏบิตักิำรของกลุ่ม
งำนใหเ้สรจ็ทนัตำมเวลำทีก่ ำหนดและมกีำรใชง้บประมำณอย่ำงมปีระสทิธภิำพ 

4. ก ำกบั ตดิตำมผลกำรพฒันำตนเองของบุคลำกรทุกระดบั ในกำรน ำมำใชใ้นกำรปฏบิตังิำน 
5. วำงระบบกำรยกย่อง เชดิชูบุคลำกร กำรพจิำรณำคดัเลอืกบุคลำกรดเีด่น บุคลำกรตวัอย่ำงและ

ด ำเนินกำรตำมเวลำทีก่ ำหนด 
6. ก ำกบั ตดิตำมกำรด ำเนินงำนของงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ และงำนบรหิำรและพฒันำบุคลำกรในกำร

จดัท ำกำรบนัทกึขอ้ตกลงกำรปฏบิตัริำชกำร กำรประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรตำมทีร่ะบบก ำหนด 
7. จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสีย่งดำ้นทรพัยำกรบุคคล และด ำเนินกำรตำมแผนพรอ้มทัง้จดัท ำรำยงำน

ผลกำรด ำเนินงำนและแผนกำรพฒันำงำนเสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ เพื่อควำม
เหน็ชอบและน ำเขำ้สูก่ำรปฏบิตัติำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

8. ใช้ระบบสำรสนเทศในกำรปฏิบัติงำนพัฒนำทรัพยำกรบุคคลและก ำกับติดตำมให้งำนกำร
เจำ้หน้ำที ่และงำนบรหิำรและพฒันำบุคลำกร จดัท ำขอ้มูลในระบบใหค้รบถ้วนและเป็นปัจจุบนั สำมำรถ
น ำไปใชเ้พือ่กำรตดัสนิใจได ้



43 
 

 

ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง:  นกัทรพัยำกรบุคคล 
งาน : ทรพัยำกรบุคคล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ  : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

9. ทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนใหเ้ป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอนกำร
ปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

10. สนับสนุน ส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่
ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมที่วทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบที่มผีลงำน
ดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตรเ์พือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

11. ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก ในกำรพฒันำงำน 
12. สนับสนุนใหทุ้กหน่วยงำนในวทิยำลยั วเิครำะหอ์ตัรำก ำลงัและจดัท ำแผนพฒันำอตัรำก ำลงัของ

บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบและก ำกบัติดตำมเพื่อกำรพฒันำผลกำรปฏิบตัิงำนตำมระบบและกลไกที่
ก ำหนด  

13. สร้ำงขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏบิตังิำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำเนินงำน
เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน และกำรดแูลสุขภำพของบุคลำกร 

14. ปฏบิตังิำนหน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

15. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
16. กจิกรรม 7 ส.(สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
17. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
18. กำรสรำ้งสมัพนัธภำพ 
19. กำรสรำ้งแรงจงูใจใฝ่สมัฤทธิ ์
20. กำรตดิต่อประสำนงำน 
21. กำรยดืหยุ่นในกำรท ำงำน 
22. อำรมณ์ขนัและสรำ้งสุขใหต้นเอง 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1. ช่ือต าแหน่ง: นกัทรพัยำกรบุคคล 
งาน :  ทรพัยำกรบุคคล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนทรพัยำกรบุคคล   มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรบรหิำรงำนบุคคลทัง้ขำ้รำชกำร ลูกจำ้งประจ ำ พนกังำนรำชกำร พนกังำน
กระทรวงสำธำรณสุข ลูกจ้ำงเหมำบรกิำร  ได้แก่ กำรขอมบีตัรประจ ำตวั กำรศกึษำต่อ ฝึกอบรม ดูงำน 
และกำรประชุมสมัมนำ กำรจดัท ำและแก้ไขทะเบยีนประวตั ิจดัท ำค ำสัง่ให้ขำ้รำชกำรและลูกจ้ำงอยู่เวร
ยำม กำรประเมนิผลบุคลำกรประจ ำปี 

2. ประสำนงำนและจดัท ำแผนกำรใชอ้ตัรำก ำลงัและพฒันำบุคลำกร 
3. จดัท ำระบบฐำนขอ้มลูของบุคลำกรภำยในใหท้นัสมยัอยู่เสมอ 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักระบวนกำรสรรหำและเลอืกสรร ตัง้แต่กำรสอบคดัเลอืก กำรคดัเลอืก กำร

สอบแข่งขนั กำรโอน กำรยำ้ย กำรเลื่อนระดบั เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตัง้ผูม้คีวำมรู ้ควำมสำมำรถให้
ด ำรงต ำแหน่ง 

5. วำงแผน จดัระบบ ประเมนิผล และพฒันำงำนในหน่วยงำนใหม้ปีระสทิธภิำพอย่ำงต่อเนื่อง 
6. ร่วมจดัท ำตวัชีว้ดัประเมนิผลปฏบิตัริำชกำร 
7. ควบคุมดูแลกำรใช้และกำรบ ำรุงรกัษำอุปกรณ์ วสัดุ ครุภณัฑ ์ในแผนกงำนใหส้ำมำรถใช้งำนได้

อย่ำงต่อเนื่อง 
8.  ปฏบิตังิำนประกนัคุณภำพตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
9. ดแูลกำรควบคุมควำมเสีย่งในงำน 
10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรเลื่อน / ปรบัต ำแหน่ง / สวสัดิกำรและอตัรำเงนิเดือนของบุคลำกรทุก

ประเภท 
11. ด ำเนินกำรกำรโอน / ยำ้ย และขอไปปฏบิตัริำชกำร 
12. ด ำเนินกำรขอรบับ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร 
13. ด ำเนินกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชฯ และเหรยีญจกัรพรรดมิำลำ 
14. ด ำเนินกำรท ำประกนัอุบตัเิหตุนกัศกึษำและบุคลำกร 
15. ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
16. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
17. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
18. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1. ช่ือต าแหน่ง: นกัทรพัยำกรบุคคล 
งาน :  ทรพัยำกรบุคคล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 

19. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
20. ควำมละเอยีดรอบคอบ 
21. ควำมถูกตอ้งของงำน 
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1.ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : เจำ้พนกังำนธุรกำร (งำนทรพัยำกรบุคคล)  
งาน : ทรพัยำกรบุคคล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนบรหิำรและพฒันำบุคลำกร มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศกึษำ รวบรวม และวเิครำะหข์อ้มูลทัง้ในและต่ำงประเทศ เพื่อประกอบกำรวำงระบบ กำรจดัท ำ
มำตรฐำนหรอืหลกัเกณฑเ์กีย่วกบักำรบรหิำรทรพัยำกรบุคคลภำครฐั หรอืของสว่นรำชกำร 

2. ประชำสมัพนัธ์กำรใหบุ้คลำกรไปอบรม ประชุม สมัมนำ ดูงำน เสนอผลงำนวจิยั และรำยงำนผล
กำรก ำกบัตดิตำมขอ้มลูทุกไตรมำส เสนอผูบ้รหิำรทรำบ 

3. ศกึษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวเิครำะหข์อ้มลูบุคคล จดัท ำระบบสำรสนเทศเกีย่วกบักำรฝึกอบรม 
ประชุม สมัมนำ ดงูำน ใหเ้ป็นปัจจุบนั ทนัสมยั เพือ่ประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบักำรบรหิำรทรพัยำกร
บุคคล และกำรตดัสนิใจของผูบ้รหิำร 

4. ศกึษำ รวบรวม และวเิครำะห์ขอ้มูล เพื่อประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นใน
กำรพฒันำทรพัยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชพี กำรจดัหลกัสูตรและกำรถ่ำยทอดควำมรู้ 
กำรจดัสรรทุนกำรศกึษำ รวมถงึกำรเสนอแนะนโยบำยหรอืยุทธศำสตร ์และร่วมจดัท ำแผนงำน โครงกำร 
กำรบรหิำรและพฒันำทรพัยำกรบุคคลของสว่นรำชกำร 

5. ศกึษำ รวบรวมขอ้มูลและวเิครำะหง์ำน เพื่อประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่งและวำงแผนอตัรำก ำลงั
ของสว่นรำชกำร 

6. ศกึษำ รวบรวม และวเิครำะหข์อ้มลู เพือ่ประกอบกำรวำงหลกัเกณฑก์ำรบรหิำรผลกำรปฏบิตังิำน 
โดยร่วมจดัท ำตวัชีว้ดัรำยบุคคล เพือ่ประเมนิผลปฏบิตังิำนและกำรบรหิำรค่ำตอบแทน 

7. ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ วิเครำะห์ข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบกำรด ำเนินกำร    
ทำงวนิยั กำรรกัษำวนิยัและจรรยำบรรณ 

8. ศกึษำ ขอ้มลู เพือ่พฒันำระบบพทิกัษ์คุณธรรม 
9. ช่วยด ำเนินกำรเกี่ยวกบักระบวนกำรสรรหำและเลอืกสรร ตัง้กำรสอบคดัเลอืก กำรสอบแข่งขนั 

กำรโอน กำรยำ้ย กำรเลื่อนระดบั เป็นตน้ เพือ่บรรจุและแต่งตัง้ผูม้คีวำมรู ้ควำมสำมำรถใหด้ ำรงต ำแหน่ง 
10. ศกึษำ และตดิตำมเทคโนโลยอีงคค์วำมรูใ้หม่ ๆ กฎหมำย และระเบยีบต่ำง ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งกบังำน

บรหิำรทรพัยำกรบุคคล เพือ่น ำมำประยุกตใ์ชใ้นกำรปฏบิตังิำนไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพสงูสุด 
11. วำงแผนกำรท ำงำนทีร่บัผดิชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน หรอืโครงกำร 

เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด 
12. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัทัง้ภำยในและภำยนอกทมีงำนหรอืหน่วยงำน เพือ่ใหเ้กดิควำมร่วมมอื

และผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 
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1.ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : เจำ้พนกังำนธุรกำร (งำนทรพัยำกรบุคคล)  
งาน : ทรพัยำกรบุคคล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

13. ชี้แจงและให้รำยละเอียดที่เกี่ยวกบัข้อมูล ข้อเท็จจรงิ แก่บุคคลหรอืหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องโดย
จดัท ำคู่มอืทีเ่กี่ยวขอ้ง หรอืเอกสำรเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เพื่อสรำ้งควำมเขำ้ใจหรอืควำมร่วมมอืใน
กำรด ำเนินงำน 

14. ใหค้ ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปัญหำเบื้องต้นแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน ขำ้รำชกำร พนักงำนหรอื
เจำ้หน้ำทีข่องรฐั หรอืประชำชนทัว่ไป เกีย่วกบักำรบรหิำรและกำรพฒันำทรพัยำกรบุคคล เพือ่สรำ้งควำม
เขำ้ใจและสนบัสนุนงำนตำมภำรกจิของหน่วยงำน 

15. ให้บรกิำรขอ้มูล เกี่ยวกบักำรบรหิำรและกำรพฒันำทรพัยำกรบุคคล เพื่อสนับสนุนภำรกิจของ
บุคคล หรอืหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพจิำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลกัเกณฑ์และมำตรกำร
ต่ำง ๆ 

16. ด ำเนินกำรจดัสวสัดกิำรและกำรส่งเสรมิสภำพแวดลอ้มในกำรท ำงำน เพื่อเพิม่พูนประสทิธภิำพ
กำรปฏิบัติงำน ได้แก่ กำรสรรหำบุคลำกรดีเด่น เลี้ยงส่งกำรเกษียณอำยุรำชกำร กำรตรวจสุขภำพ
ประจ ำปี กำรสง่เสรมิสุขภำพบุคลำกร กำรจดักจิกรรม 7 ส. ร่วมจดักำรเรื่องสถำนศกึษำปลอดภยั 

17. ด ำเนินกำรเรื่องกำรต่ออำยุสมำชิกสภำกำรพยำบำล ค่ำตอบแทนวิชำชีพ และค่ำตอบแทน
ก ำลงัคนดำ้นสำธำรณสุข 

18. ด ำเนินกำรประสำนกจิกรรมปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่พร้อมเตรยีมเอกสำรที่เกี่ยวขอ้งได้แก่ คู่มอื 
ก ำหนดกำร รวมทัง้ดแูลแนะน ำบุคลำกรทีท่ดลองปฏบิตัริำชกำร 

19. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองพรอ้มเตรยีมเอกสำรหลกัฐำนตวัชี้วดัประกนัคุณภำพ
ทีเ่กีย่วขอ้งกำรบรหิำรและพฒันำบุคลำกร ตำมเกณฑป์ระกนัคุณภำพของ สกอ. กพร. สภำกำรพยำบำล 

20. สรุปและวเิครำะห์รำยงำนกำรพฒันำของบุคลำกรเสนอผู้บรหิำรทุกไตรมำสและภำพรวมก่อน
ประเมนิผลปฏบิตังิำนทุก 6 เดอืน 

21. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

22. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
23. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
24. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
25. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก  
26. กำรคดิวเิครำะห ์                    27. กำรจดักำรขอ้มลู 
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63 
ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : เจำ้พนกังำนธุรกำรช ำนำญงำน  (งำนกำรเงนิและบญัช)ี 
งาน : กำรเงนิและบญัช ี
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป  
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์  
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนกำรเงนิ และบญัช ีมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ควบคุมเอกสำรทำงกำรเงนิและบญัชีที่ต้องใช้ควำมช ำนำญ เพื่อช่วยให้ระบบงำนเป็นไปอย่ำง
สะดวกและถูกตอ้ง 

2. วำงแผน มอบหมำยงำน ควบคุม ตรวจสอบ ปรบัปรุงแก้ไข ตดิตำม ประเมนิผล ดำ้นกำรเงนิและ
บญัชเีพือ่ใหก้ำรปฏบิตังิำนของหน่วยงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง มปีระสทิธภิำพตรงตำมวตัถุประสงค์ 

3. เสนอควำมคิดเห็นเกี่ยวกบัระเบียบปฏิบัติด้ำนกำรเงิน เพื่อใช้เป็นฐำนข้อมูลในกำรปรบัปรุง
วธิกีำรปฏบิตังิำน 

4. ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงนิและบญัชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดบัรองลงมำ เพื่อถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในกำรปฏบิตังิำนตำมมำตรฐำนและขอ้ก ำหนด 

5. ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำ แก้ปัญหำในกำรปฏบิตังิำนด้ำนกำรเงนิและบญัชใีนหน่วยงำนที่รบัผดิชอบ 
ตอบปัญหำและชีแ้จงเรื่องต่ำง ๆ เกีย่วกบังำนในหน้ำที่ 

6. ติดต่อประสำนงำนในระดบัต่ำง ๆ กบัหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรอืประชำชนทัว่ไป เพื่อขอ
ควำมช่วยเหลอืและควำมร่วมมอืในงำนกำรเงนิและบญัช ีและแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็น
ประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

7. ออกใบเสรจ็รบัเงนิทุกประเภทของวทิยำลยั 
8. ตรวจสอบหลกัฐำนกำรเบกิจ่ำยทัง้เงนิงบประมำณและเงนินอกงบประมำณตลอดจนเบกิจ่ำยเงนิ

ทุกประเภท 
9. เขยีนเชค็ เพื่อจ่ำยใหบุ้คลำกรในหน่วยงำนบรษิทั หจก. รำ้นคำ้ ทัง้เงนิงบประมำณและเงนินอก

งบประมำณ 
10. ลงทะเบยีนคุมเงนิประจ ำงวด เมื่อไดร้บัจดัสรรและเบกิจ่ำยเงนิจำกกรมบญัชกีลำง 
11. น ำเงนิสง่เป็นรำยไดแ้ผ่นดนิ เบกิเงนิสง่คนื ในระบบ GFMIS 
12. ตรวจสอบเงนิทีไ่ดร้บัจดัสรรจำกระบบ GFMIS ตลอดจนกำรเบกิจ่ำยเงนิงบประมำณถูกต้องตรง

กบัทะเบยีนคุมเงนิประจ ำงวดหรอืไม่ 
13. น ำหลกัฐำนที่ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว เพื่อเบิกจ่ำยเงนิโดยลงใบส ำคญักำรลงบญัชีด้ำนทัว่ไป 

เพือ่เสนอต่อผูอ้ ำนวยกำรอนุมตัติ่อไป 
14. ลงทะเบียนคุมหลักฐำนกำรลงบัญชีด้ำนจ่ำย เพื่อจ่ำยเงินทัง้เงินงบประมำณและเงินนอก

งบประมำณ เพือ่เสนอต่อผูอ้ ำนวยกำรอนุมตัใิหจ่้ำยเงนิได้ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : เจำ้พนกังำนธุรกำรช ำนำญงำน  (งำนกำรเงนิและบญัช)ี 
งาน : กำรเงนิและบญัช ี
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป  
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์  
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

15. ตรวจสอบขอ้มูลกำรเบกิจ่ำยค่ำตอบแทนก ำลงัคนด้ำนสำธำรณสุข (พตส.) ทุกวนัที่ 10 ของทุก
เดอืน เพือ่สง่ขอ้มลูให ้สนย.ของ สป. เพือ่จะไดเ้บกิจ่ำยเงนิ พตส.ในระบบ GFMIS ต่อไปได ้

16. เบิกจ่ำยเงนิเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ เงนิ กบข. เงนิกสจ. เงนิประจ ำต ำแหน่ง เงนิตอบแทนพเิศษ
ขำ้รำชกำร ลูกจำ้งประจ ำ ค่ำครองชพีชัว่ครำวขำ้รำชกำร 

17. จดัท ำขอ้มูล กบข. ผ่ำน Internet ของกบข. เพื่อลงขอ้มูลของสมำชกิ กบข.ทัง้เขำ้และออก ตลอด
ทัง้ลงขอ้มลูเงนิเดอืนตกเบกิต่ำง ๆ เพือ่ใหโ้ปรแกรมค ำนวณยอดเงนิสะสม สมทบ ชดเชย  

18. จดัท ำข้อมูลกำรเบิกจ่ำยบ ำเหน็จบ ำนำญ ผ่ำนระบบ Internet ของกระทรวงกำรคลังในระบบ              
E-pension 

19. จดัท ำขอ้มูลกำรเบกิ – จ่ำยเงนิงบประมำณ ตำมแบบ ตป.01 เพื่อรำยงำนใหส้สจ. ทรำบ ทุกวนัที ่
10 ของเดอืน เพือ่สสจ.จะไดส้รุปภำพรวมของกระทรวงสำธำรณสุขเสนอต่อผูว้่ำรำชกำรจงัหวดัต่อไป 

20. จดัท ำขอ้มลูสรุปกำรใชจ่้ำยเงนิงบประมำณ งบอุดหนุนให ้สบช. ทุกวนัที ่5 ของเดอืน 
21. ลงข้อมูลลงในโปรแกรมกำรหกัภำษี ณ ที่จ่ำย ของกรมสรรพำกรในแต่ละเดือน และจะสรุป

ประจ ำปีส่งข้อมูลให้สรรพำกรพื้นที่อุบลรำชธำนีและจัดพิมพ์ใบรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ให้แก่
ขำ้รำชกำร ,ลูกจำ้งประจ ำ ลูกจำ้งชัว่ครำว 

22. ติดต่อธนำคำรเพื่อเปิดบัญชีและท ำกำรเบิกถอนและน ำฝำกธนำคำรเบิกสมุดเช็คและรบัเงิน
ค่ำลงทะเบยีนของนกัศกึษำโดยผ่ำนระบบธนำคำร (Teller payment) 

23. จดัท ำใบเสรจ็รบัเงนิและรำยงำนกำรใชเ้สรจ็รบัเงนิทุกปี 
24. ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยเงนิค่ำประกนัของเสยีหำยให้แก่นักศกึษำเมื่อส ำเร็จกำรศกึษำและไม่ได้ท ำ

ทรพัยส์นิของวทิยำลยัเสยีหำย 
25. จดัท ำค่ำจ้ำงชัว่ครำวประจ ำเดอืน ให้แก่ลูกจ้ำงเงนิบ ำรุงกำรศกึษำพร้อมทัง้หกัค่ำประกนัสงัคม

และค่ำใชจ่้ำยต่ำง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
26. จดัท ำขอ้มลูเงนิเดอืนและค่ำจำ้งประจ ำเพือ่น ำสง่ธนำคำรกรุงไทยตำมเวลำทีก่ ำหนด 
27. จดัท ำข้อมูลประกันสงัคมของลูกจ้ำงเงินบ ำรุงกำรศึกษำลงในแบบ สปส.1 -10 พร้อมทัง้เบิก

จ่ำยเงนิเพื่อน ำส่งเงนิสมทบของผู้ประกนัตนและเงนิสมทบของนำยจ้ำง จ่ำยให้ส ำนักงำนประกนัสงัคม
จงัหวดัสงขลำ 

28. จดัท ำเอกสำรสญัญำยมืเงนินอกงบประมำณและเงนิงบประมำณ เสนอผูอ้ ำนวยกำรลงนำมอนุมตัิ
และจ่ำยเงนิยมืใหลู้กหนี้เงนิยมืต่อไป 

29. ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำในกำรเบกิจ่ำยสง่งำนบญัชเีพือ่บนัทกึบญัชแีละรอกำรตรวจสอบ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : เจำ้พนกังำนธุรกำรช ำนำญงำน  (งำนกำรเงนิและบญัช)ี 
งาน : กำรเงนิและบญัช ี
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป  
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์  
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

30. จัดท ำรำยงำนผลกำรช ำร ะ เ งินค่ ำลงทะ เบียนและค่ ำ ใช้ จ่ ำยในกำรศึกษำในร ะบบ 
www.admission.pi.in.th 

31. จดัท ำรำยงำนมำตรกำรและแนวทำงกำรเร่งรดัตดิตำมกำรใช้จ่ำยเงนิปีงบประมำณ พ.ศ.2556        
ทุกวนัที ่5 และวนัที ่15 ของทุกเดอืนรำยงำนใหส้ ำนกังำนสำธำรณสุขจงัหวดัสงขลำ 

32. รบัเงนิทุนกำรศกึษำของนักศกึษำจำกโรงพยำบำล ส ำนักงำนสำธำรณสุขต่ำง ๆ ใหน้ักศกึษำทุก
ชัน้ปีตลอดจนตอบรบัทุนกำรศกึษำของนกัศกึษำทุก ๆ ทุนกำรศกึษำ 

33. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

34. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
35. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
36. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
37. ควำมถูกตอ้งของงำน 
38. ควำมซื่อสตัยส์ุจรติ 
39. ควำมละเอยีดรอบคอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.admission.pi.in.th/
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1. ช่ือต าแหน่ง: นกัวชิำกำรเงนิและบญัช ี(งำนบญัช)ี 
งาน : กำรเงนิและบญัช ี
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป  
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนกำรเงนิและบญัช ีมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. จดัท ำบญัชรีบัจ่ำยในทุกประเภทตำมระบบบญัชเีกณฑค์งคำ้ง ในระดบั GFMIS 
2. จัดท ำทะเบียนคุมรำยได้ – ค่ำใช้จ่ำย ค่ำบริกำรกำรศึกษำ ทะเบียนคุมรำยได้ – ค่ำใช้จ่ำย 

ค่ำบรกิำร และทะเบยีนคุมค่ำใชจ่้ำยเงนิงบประมำณ 
3. จดัท ำรำยงำนงบทดลอง รำยงำนรำยไดแ้ละค่ำใชจ่้ำย รำยงำนรำยไดแ้ผ่นดนิ เป็นประจ ำทุกเดอืน 

สง่ส ำนกังำนตรวจเงนิแผ่นดนิ และสถำบนัพระบรมรำชชนก 
4. จดัท ำงบกำรเงนิประจ ำปีงบประมำณ ประกอบดว้ย งบแสดงฐำนะทำงกำรเงนิ งบแสดง 

ผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงนิ งบกระแสเงนิสด (ทำงอ้อม) กระดำษท ำกำร และหมำยเหตุ  ประกอบงบ
กำรเงนิ สง่ใหส้ ำนกังำนตรวจเงนิแผ่นดนิ และสถำบนัพระบรมรำชชนก ปีละ 1 ครัง้ 

5. รวบรวมและจดัเกบ็หลกัฐำน ใบส ำคญัต่ำง ๆ ทำงกำรเงนิ ทีไ่ดช้ ำระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้เพื่อรอกำร
ตรวจสอบจำกส ำนกังำนตรวจเงนิแผ่นดนิ และผูต้รวจสอบภำยในของกระทรวงสำธำรณสุข 

6. ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนทำงกำรเงนิและบญัช ี
7. จดัท ำเอกสำร วเิครำะหร์ำยงำนทำงบญัชบีนัทกึและปรบัปรุงรำยกำร 
8. ทบทวน/กระทบยอดรำยกำรทำงบญัช ีจดัท ำรำยงำนทำงกำรเงนิใหท้นักบัระยะเวลำทีก่ ำหนด 
9. ปิดบญัชปีระจ ำเดอืนและออกงบกำรเงนิ 
10. จดัท ำรำยงำนสรุปสถำนะกำรเงนิ รำยงำนผูบ้งัคบับญัชำทุกเดอืน 
11. วำงระบบทำงเดนิเอกสำรทำงกำรเงนิและบญัชใีหถู้กตอ้งครบถว้นเป็นปัจจุบนั 
12. ประสำนงำนกบัหน่วยงำนภำยในองค์กร หน่วยงำนรำชกำรและเอกชนหรอืประชำชนทัว่ไปใน

สว่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
13. บนัทกึฐำนขอ้มลูทำงกำรเงนิ/บญัช ีลงใน website ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
14. สรุปกำรเบกิจ่ำยเงนิงบประมำณ เงนิรำยได้ แยกตำมพนัธกจิและตำมผลผลติทุกไตรมำส และ

ภำพรวมเมื่อสิน้ปีงบประมำณ 
15. วเิครำะห์กำรใช้งบประมำณ เงนิเหลือจ่ำยสุทธ ิค่ำใช้จ่ำยทัง้หมดต่อจ ำนวนนักศกึษำเต็มเวลำ

เทยีบเท่ำ สนิทรพัยถ์ำวร 
16. บนัทกึวเิครำะหร์ำยกำรในใบส ำคญักำรลงบญัชดีำ้นรบั (เดบติ – เครดติ) 
17. บนัทกึวเิครำะหร์ำยกำรในใบส ำคญักำรลงบญัชดีำ้นรบั (เดบติ – เครดติ) 
18.  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย   
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1. ช่ือต าแหน่ง: นกัวชิำกำรเงนิและบญัช ี(งำนบญัช)ี 
งาน : กำรเงนิและบญัช ี
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป  
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

19. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
20. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
21. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
22. ควำมถูกตอ้งของงำน 
23. ควำมซื่อสตัยส์ุจรติ 
24. ควำมละเอยีดรอบคอบ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : พนกังำนพมิพด์ดี ส 3 (งำนกำรเงนิและบญัช)ี 
งาน : กำรเงนิและบญัช ี
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป  
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนกำรเงนิและบญัช ีมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ปฏบิตังิำนขัน้ตน้ในกำรลงทะเบยีนและเกบ็รกัษำหลกัฐำนและเอกสำรเกีย่วกบักำรเงนิและบญัชี 
2. คดัแยกประเภทใบส ำคญั ตรวจสอบใบส ำคญัทีไ่ม่มปัีญหำ หรอืมกีฎระเบยีบชดัเจนอยู่แลว้ 

3. เขยีนใบเสรจ็รบัเงนิ ท ำใบเบกิเงนิ และใบน ำส่งเงนิ เรยีกเกบ็เงนิ ช่วยท ำบญัชบีำงประเภท เช่น 
บญัชรีบัจ่ำยเงนิ บญัชพีสัดุ เป็นตน้ 

4. ตรวจสอบและดูแลควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคญัทำงกำรเงิน หลักฐำนใบส ำคญัคู่จ่ำยเงิน 
ลงบญัช ีท ำรำยงำน กำรบญัช ีเพือ่ใหเ้กดิควำมถูกตอ้งในกำรปฏบิตังิำน 

5. รวบรวมรำยละเอยีดขอ้มลูเกี่ยวกบักำรขอจดัตัง้งบประมำณ จดัท ำงบประมำณ รำยรบั – รำยจ่ำย
ประจ ำปี เพือ่ใชป้ระกอบในกำรท ำงบประมำณประจ ำปีของหน่วยงำน 

6. จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำยทีก่ ำหนด 

7. ประสำนงำนในระดบัฝ่ำยหรอืกลุ่มกบัหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรอืประชำชนทัว่ไปเพือ่ขอควำม
ช่วยเหลือและร่วมมอืในงำนและแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของ
หน่วยงำน 

8. ลงขอ้มลูในกำรน ำสง่รำยไดแ้ผ่นดนิ น ำเงนิฝำกคลงั และเบกิเงนิสง่คนืในระบบ GFMIS เพือ่จดัท ำ 
นส.01 และนส.02 

9. เขยีนใบส ำคญักำรลงบญัชดีำ้นทัว่ไปของเงนิงบประมำณ หรอืฝำกคลงัจำก บส.01 
10. สง่เงนิฝำกคลงัและน ำเงนิฝำกธนำคำร 
11. บนัทกึทะเบยีนคุมฎกีำเบกิจ่ำยเงนิทีอ่อกจำกระบบ GFMIS 
12. บนัทกึรำยงำนยอดเงนิคงเหลอืประจ ำวนั 
13. ท ำทะเบยีนรำยงำนเงนิคงเหลอืประจ ำวนัใหค้ณะกรรมกำรเกบ็รกัษำเงนิตรวจนบัเงนิพรอ้มกบัน ำ

เงนิสด (ถำ้ม)ี เกบ็เขำ้ตูน้ิรภยั 
14. รบัเอกสำรหลกัฐำนกำรศกึษำบุตร และใบเสรจ็รบัเงนิ 
15. รบัเอกสำรหลกัฐำนกำรรกัษำพยำบำลคนไขน้อก และใบเสรจ็รบัเงนิ 
16. จดัท ำใบหน้ำงบใบส ำคญัค่ำรกัษำพยำบำล 
17. จดัท ำใบหน้ำงบใบส ำคญัค่ำกำรศกึษำบุตร 
18. จดัท ำแบบ ขบ.01 ขบ.02 ขบ.03 แลว้น ำไปบนัทกึทีห่น่วยงำนตวัเอง แลว้น ำหลกัฐำนกำรเบกิจ่ำย

ไปใหแ้ผนกบญัช ีเพือ่บนัทกึในสมุดรำยวนัทัว่ไปต่อไป 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : พนกังำนพมิพด์ดี ส 3 (งำนกำรเงนิและบญัช)ี 
งาน : กำรเงนิและบญัช ี
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป  
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

19. เมื่อไดร้บัอนุมตัใิหแ้บบ ขบ.01 ขบ.02 ขบ.03 แลว้ น ำแบบ ขบ.01 เพือ่บนัทกึวเิครำะหร์ำยกำรใน
ใบส ำคญักำรลงบญัชดีำ้นรบั และใบส ำคญักำรลงบญัชดีำ้นจ่ำย (จ่ำยโดยตรงกบัเจำ้หนี้) 

20. ทะเบยีนคุมเลขทีเ่อกสำรขอเบกิเงนิ 
21. ทะเบยีนคุมกำรรบัและน ำสง่เงนิ 
22. ทะเบยีนคุมขอเบกิเงนิจำกคลงัจงัหวดั (ขบ.) 
23. จดัท ำขอ้มลูเงนิเดอืนและค่ำจำ้งประจ ำ ค่ำจำ้งชัว่ครำวสง่ธนำคำร 
24. จดัท ำสลปิเงนิเดอืนของแต่ละบุคคล 
25. ท ำทะเบยีนคุมค่ำลงทะเบยีนนกัศกึษำ 
26. จดัท ำขอ้มลูและค่ำเทอมสง่ธนำคำร 
27. เขยีนใบเสรจ็ค่ำเทอม 
28. คดิภำษรีำ้นคำ้และพมิพแ์บบแนบฎกีำ 
29. ท ำค่ำสอนของอำจำรยเ์พือ่ทีจ่ะสง่เงนิ 
30. เขยีนเชค็ค่ำสอนและท ำหนงัสอืรำชกำรสง่อำจำรยท์ีเ่ชญิสอน 
31. เขยีนชื่อ ทีอ่ยู่และใบตอบรบัสง่ไปรษณีย์ 
32. จดัท ำขอจ่ำยเงนิเมื่อเงนิเดอืนออกเขำ้ในระบบ GFMIS 
33. จดัท ำเบกิจ่ำยเงนิทุนกำรศกึษำของนกัศกึษำพรอ้มท ำหนงัสอืตดิตำมจำกโควตำ้ต่ำง ๆ  
34. ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
35. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
36. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
37. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
38. ควำมถูกตอ้งของงำน 
39. ควำมซื่อสตัยส์ุจรติ     
40. ควำมละเอยีดรอบคอบ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : พนกังำนประจ ำหอ้งทดลอง 
งาน : หอ้งปฏบิตักิำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนหอ้งปฏบิตักิำร มรีำยละเอยีดดงันี้ 

๑. ดูแลและจดัระบบกำรใช้ห้องปฏบิตัิกำรพยำบำล   ห้องปฏบิตักิำรพยำบำลขัน้สูง (Simulation)                 
โดยจดัท ำคู่มอืกำรใช ้ ประชำสมัพนัธ ์ใหท้รำบทัว่กนั 

๒. ตรวจสอบ จัดเตรียมอุปกรณ์ ห้องปฏิบัติกำรพยำบำล  ห้องปฏิบัติกำรพยำบำลขัน้สูง 
(Simulation)ใหพ้รอ้มใชง้ำน 

๓. จดัเตรยีมอุปกรณ์เครื่องมอืเกี่ยวกบัส ำหรบัฝึกทกัษะปฏบิตักิำรพยำบำลปฏบิตักิำร เช่น เซต็สวน
อุจจำระ วดัไข้ วดัควำมดนัโลหิต เป็นต้น และเตรยีมหุ่นฝึกปฏิบตัิกำรพยำบำล  ให้เป็นไปตำมควำม
ตอ้งกำรของแต่ละรำยวชิำ เพือ่อ ำนวยควำมสะดวกต่ออำจำรยแ์ละนกัศกึษำ 

๔. ดูแลท ำควำมสะอำดเรยีบร้อยของห้องปฏิบตักิำรพยำบำลที่ได้รบัมอบหมำย   อุปกรณ์ หุ่น ตู้ 
เตยีง กลอ้งจุลทรรศน์และสิง่แวดลอ้มใกลเ้คยีงใหส้ะอำดเพีอ่ใหเ้อือ้ต่อกำรปฏบิตังิำน 

๕. จัดท ำทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์  ตรวจนับอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ำวัน ภำยใน
ห้องปฏิบตัิกำรให้ครบถ้วน และเพยีงพอเพื่อให้พร้อมใช้งำนตลอดเวลำและสรุปรำยงำนเสนออำจำรย์
ประจ ำหอ้งปฏบิตักิำรพยำบำลทุกเดอืน 

๖. ปฏบิตังิำนช่วยเหลอื อ ำนวยควำมสะดวก จดัเตรยีมวสัดุอุปกรณ์ในกำรเรยีนกำรสอนภำคปฏบิตัิ
ทำงกำรพยำบำลแก่อำจำรย์และนักศึกษำ รวมถึงกำรเก็บรกัษำ ท ำควำมสะอำดเครื่องมือเครื่องใช้ 
อุปกรณ์เครื่องมอืทำงกำรแพทย ์ อุปกรณ์ในหอ้งปฏบิตักิำรใหส้ะอำด ปลอดภยั เป็นไปตำมมำตรฐำน 

๗. บนัทกึและสรุปสถติริำยงำนเกี่ยวกบักำรด ำเนินงำน กำรใชห้อ้งปฏบิตักิำร เช่น กำรใชห้อ้งและยมื 
คนื อุปกรณ์ เสนออำจำรยป์ระจ ำหอ้งปฏบิตักิำรพยำบำลเพือ่ประกอบวำงแผนกำรปฏบิตังิำนทุกเดอืน 

๘. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรใช้อุปกรณ์ต่ำง ๆ ให้แก่นักศึกษำ เพื่อให้กำรท ำงำนมี
ประสทิธภิำพ 

๙. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
๑๐. กำรสอบเทยีบเครื่องมอื และกำรใชส้ำรสนเทศในกำรยมืคนือุปกรณ์ 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
10. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
11. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
12. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : พนกังำนประจ ำหอ้งทดลอง 
งาน : หอ้งปฏบิตักิำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 

13. ควำมถูกตอ้งของงำน 
14. กำรสือ่สำร 
15. กำรจดัล ำดบัควำมส ำคญัของงำน 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : นกัวชิำกำรคอมพวิเตอร ์
งาน : เทคโนโลยสีำรสนเทศ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศกึษำวเิครำะห์ก ำหนดคุณลกัษณะเฉพำะของเครื่องคอมพวิเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครอืข่ำย 
ระบบงำนประยุกต์ และระบบสำรสนเทศ กำรจดักำรระบบกำรท ำงำนของเครื่อง กำรตดิตัง้ระบบเครื่อง 
ทดสอบคุณสมบตัิด้ำนเทคนิคของเครื่องและอุปกรณ์ เพื่อให้ได้อุปกรณ์ คอมพวิเตอร์ที่เป็นมำตรฐำน
เดยีวกนัทัง้หน่วยงำน ทนัสมยั และตรงตำมควำมตอ้งกำรและลกัษณะกำร ใชง้ำนของหน่วยงำน 

2. ศึกษำวิเครำะห์ และก ำหนดควำมต้องกำรของหน่วยงำน เพื่อออกแบบระบบงำนระบบกำร
ประมวลผลขอ้มูล ระบบเครอืข่ำยคอมพวิเตอร ์และระบบฐำนขอ้มูล เพื่อสนองต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้
ในหน่วยงำนเพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด 

3. เขยีนชุดค ำสัง่ โปรแกรมประยุกต์และระบบฐำนขอ้มูล  เพื่อสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศใหด้ ำเนินไปไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพ 

4. ควบคุม ดูแล เพิม่เตมิชุดเชื่อมต่อและบ ำรุงระบบเครอืข่ำยคอมพวิเตอร์ของวทิยำลยัใหส้ำมำรถ
รองรบักำรใชง้ำนไดอ้ย่ำงเพยีงพอ ต่อเนื่องและมปีระสทิธภิำพ 

5. บรหิำรจดักำรระบบเครอืข่ำยคอมพวิเตอร์ของวทิยำลัยให้สำมำรถรองรบักำรใช้งำนได้อย่ำง
เพยีงพอและมปีระสทิธภิำพ 

6. วเิครำะห์ตรวจสอบ เฝ้ำระวงัและป้องกนั กำรกระท ำ ควำมผดิตำมพระรำชบญัญัตวิ่ำด้วยกำร
กระท ำควำมผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร ์

7. ศกึษำวเิครำะหก์ ำหนดควำมตอ้งกำรของหน่วยงำน เพือ่ออกแบบระบบงำน ระบบกำรประมวลผล
ขอ้มลู ระบบเครอืขำ่ยคอมพวิเตอรแ์ละระบบฐำนขอ้มลูเพือ่สนองต่อควำมตอ้งกำรของผูใ้ชใ้นหน่วยงำน 

8. รวบรวมข้อมูลประกอบกำรเสนอแนะนโยบำยและแผนกำรพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์ระบบ
สำรสนเทศที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อเป็นขอ้มูลประกอบกำรพฒันำนโยบำยด้ำนเทคโนโลยสีำรสนเทศให้ทนัสมยั
สำมำรถน ำไปประกอบกำรตดัสนิใจของผูบ้รหิำร  

9. รบัผดิชอบออกแบบ พฒันำ ดแูล บ ำรุงรกัษำเวบไซต ์ของวทิยำลยัใหม้ขีอ้มลูถูกตอ้งทนัสมยั 
10. ฝึกอบรมหรอืถ่ำยทอดควำมรูแ้ก่ผูใ้ชด้ำ้นอุปกรณ์ Hardware และ Software รวมทัง้ใหค้ ำปรกึษำ

ดำ้นเครอืขำ่ยคอมพวิเตอร ์
11. ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำ เพือ่ปรบัปรุงแกไ้ขขอ้ขดัขอ้งในกำรปฏบิตังิำนของเจำ้หน้ำทีร่ะดบัรองลงมำ  
12. จดัท ำ สื่อในกำรให้บริกำรเผยแพร่ข้อมูลด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศแก่หน่วยงำนต่ำงๆ และ

ประชำชนผูส้นใจ  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : นกัวชิำกำรคอมพวิเตอร ์
งาน : เทคโนโลยสีำรสนเทศ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

13. ตดิตำมก ำกบักำรควบคมระบบควำมปลอดภยัของของขอ้มลู พรอ้มทัง้สรำ้งฟังกช์ัน่ในกำรจดักำร
ท ำขอ้มลูส ำรอง 

14. เขยีนคู่มอืกำรปฏบิตังิำนในหน้ำทีโ่ดยแสดงเป็นล ำดบั ขัน้ตอน 
15. ประสำยงำนกบัทุกหน่วยงำน เพือ่รวบรวมและ Update ขอ้มลูสำรสนเทศ 
16. ตดิตำมเทคโนโลยใีหม่ทำงดำ้น Hardware เพือ่น ำมำประยุกตใ์ชใ้นองคก์ร 
17. รวบรวมจดัเกบ็สถติกิำรใหบ้รกิำรเครอืขำ่ยคอมพวิเตอร ์รำยวนั รำยเดอืน และรำยปี 
18. ดแูลรกัษำทรพัยส์นิของวทิยำลยัฯ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
19. ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
20. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
21. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
22. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
     23. กำรแสวงหำขอ้มลู 
     24. ควำมถูกตอ้งของงำน 

25. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : งำนเครื่องคอมพวิเตอร ์
งาน : เทคโนโลยสีำรสนเทศ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ใหบ้รกิำรตรวจแกปั้ญหำคอมพวิเตอรฮ์ำรด์แวรแ์ละซอฟแวรก์ำรใชง้ำน 
2. ใหบ้รกิำรดแูลระบบเครอืขำ่ยคอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้และกำรใชง้ำนอนิเทอรเ์น็ต 
3. ใหบ้รกิำรหอ้งปฏบิตักิำรคอมพวิเตอรแ์ละดแูลเครื่องคอมพวิเตอรแ์ละกำรเชื่อมต่ออนิเทอรเ์น็ตใน

หอ้งเรยีน 
4. บ ำรุงรกัษำ/ซ่อมแซมเครื่องคอมพวิเตอร์อุปกรณ์ต่อพ่วงและระบบกำรพิมพ์เอกสำรผ่ำนเครื่อง

เซริฟ์เวอร ์
5. ร่วมฝึกอบรมหรอืถ่ำยทอดควำมรูแ้ก่บุคลำกร นกัศกึษำ และบุคลำกรภำยนอก 
6. ใหค้ ำปรกึษำดำ้นคอมพวิเตอรแ์ก่นกัศกึษำและบุคลำกร 
7. ช่วยจดัท ำสือ่กำรเรยีนกำรสอนทีผ่ลติโดยใชโ้ปรแกรมคอมพวิเตอร์ 
8. บรกิำร ยมื-คนื อุปกรณ์คอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ต่อพว่ง 
9. ดแูลระบบหมำยเลขโทรศพัทภ์ำยในวทิยำลยั 
10. ท ำทะเบยีนควบคุมครุภณัฑค์อมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ต่อพว่ง 
11.  ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
12. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
13. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
14. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
15. กำรแสวงหำขอ้มลู 
16. ควำมถูกตอ้งของงำน 
17. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : พนกังำนหอ้งสมุด   
งาน : วทิยบรกิำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
  รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนวทิยบรกิำร มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ควบคุม จัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ บันทึกลงฐานข้อมูลระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

2. ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ๆการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และ
สารนิเทศศาสตร์เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 

3. จัดทำแผนปฏิบัติการเก่ียวกับการจัดหาหนังสือในห้องสมุดให้เป็นไปตามเกณฑ์สภาการพยาบาล 
4. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆเพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ

ส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
5. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
6. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
7. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8. ให้บริการยืม-คืน ให้คำแนะนำและตอบคำถามเก่ียวกับข้อมูลและการใช้ทรัพยากรสารสนเทศใน 

ห้องสมุดเพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. ให้คำแนะนำในการสืบค้นข้อมูล  

หน้าที่ ที่ต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
11. ประกันคุณภาพการศึกษา EdPEx 
12. กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
13. อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
14. ความเข้าใจผู้อ่ืน 
15. การดำเนินการเชิงรุก 
16. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : งำนสือ่สำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์ 
งาน : สือ่สำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนประชำสมัพนัธ ์มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ร่วมด ำเนินกจิกรรมตำมโครงกำรประชำสมัพนัธท์ัง้ในและต่ำงประเทศ โดยประสำนงำนกบั 
หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนประชำสมัพนัธบ์รรลุผลส ำเรจ็ตำมเป้ำหมำย 

2.  ส ำรวจควำมเหน็ของประชำชน และรวบรวมขอ้มลูขำ่วสำรต่ำงๆ และสรุปผลเพือ่เป็นขอ้มลูในกำร 
ด ำเนินกำรประชำสมัพนัธ ์

3. ศกึษำ คน้ควำ้ขอ้มลู วเิครำะห ์เพือ่ประกอบกำรวจิยั วำงแผนกำรประชำสมัพนัธแ์ละตดิตำมผล 
4. จดัท ำเอกสำร และผลติบทควำม เพือ่กำรประชำสมัพนัธแ์ละเผยแพร่ขำ่วสำรแก่ประชำชนและ 

หน่วยงำนต่ำงๆ 
5. วำงแผนกำรท ำงำนทีร่บัผดิชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรอืโครงกำร 

ด้ำนกำรประชำสมัพนัธ์ และกจิกรรมอื่น ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของวทิยำลยัฯ เป็นไปตำมเป้ำหมำย
ผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด 

6. ท ำเรื่องตดิต่อกบัหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทัง้ภำยในองคก์ร ภำยนอกองคก์ร และต่ำงประเทศ  
ดำ้นกำรประชำสมัพนัธ ์เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมทีห่น่วยงำนก ำหนดไว้ 

7. สง่เสรมิ สนบัสนุน ดำ้นกำรประชำสมัพนัธ ์เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปดว้ยควำมรำบรื่น 
8. ใหบ้รกิำรขอ้มลูกำรประชำสมัพนัธแ์ก่ประชำชนและหน่วยงำนต่ำงๆ ทีม่ำรบับรกิำรจำกวทิยำลยั 

ดว้ยจติบรกิำร 
9. เผยแพร่ควำมรูท้ ัว่ไปดำ้นกำรต่ำงประเทศแก่ผูม้ำตดิต่อ เพือ่ใหเ้กดิควำมเขำ้ใจอนัดแีละถูกตอ้ง ให้ 

ค ำปรกึษำและชี้แจงตอบปัญหำด้ำนกำรต่ำงประเทศแก่ผู้ที่มำติดต่อเพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจอันดี และ
ถูกตอ้งตำมระเบยีบกฎหมำย 

10.  รวมรวมขอ้มลูเกีย่วกบักำรประชำสมัพนัธง์ำนดำ้นต่ำงประเทศ เพือ่จดัท ำฐำนขอ้มลูต่อไป 
11. ร่ำงโตต้อบหนงัสอืเป็นภำษำต่ำงประเทศ งำนแปลเอกสำรภำษำไทยและภำษำต่ำงประเทศ เพือ่ 

ใชใ้นกำรตดิต่อประสำนงำนกบัองคก์รระหว่ำงประเทศ 
12. รวมรวมขอ้มลู วเิครำะหแ์ละตดิตำมประเมนิผล จดัท ำบนัทกึ สรุปรำยงำนกำรประชุมควำม 

ร่วมมอืระหว่ำงประเทศ เพือ่น ำเสนอผูบ้งัคบับญัชำ 
13. จดัเตรยีมขอ้มลูส ำหรบักำรเจรจำควำมร่วมมอืทำงวชิำกำรกบัต่ำงประเทศ เพือ่ใหก้ำรประชุม 

เจรจำบรรลุผลตำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนด 
14. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
15. กำรใหข้อ้มลูแก่บุคคลภำยนอก 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : งำนสือ่สำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์ 
งาน : สือ่สำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

16. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ EdPEx 
17. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
18. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
19. กำรตดิต่อสือ่สำร 
20. ควำมเขำ้ใจในองคก์ร 
21. กำรประสำนงำน 
22. มคีวำมสำมำรถดำ้นเทคโนโลยทีีท่นัสมยั 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: ดำ้นยุทธศำสตร ์
งาน : แผนและยุทธศำสตร ์ควบคุมภำยในและควำมเสีย่ง 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
    รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของงำนแผนและยุทธศ์ำสตร ์งำนควบคุมภำยในและ
ควำมเสีย่ง มรีำยละเอยีดดงันี้ 
งานยุทธศาสตร ์

1. จัดท ำปฏิทินกำรท ำงำนของกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ ให้สอดคล้องกับงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 

2. ด ำเนินงำนตำมแผน สรุปและรำยงำนผลทุกไตรมำส 
3. จดัท ำรปูเล่มคู่มอืงำนยุทธศำสตรป์ระจ ำปีของวทิยำลยั 
4. จดัท ำรปูเล่มแผนกลยุทธแ์ละแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 
5. ตดิตำมโครงกำร / กจิกรรม และรำยงำนผลต่อหวัหน้ำงำนทุกรำยไตรมำส 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วดัแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของวิทยำลัย    

ไตรมำส 4  และสรุปเล่มรำยงำนเพือ่น ำเสนอในคณะกรรมกำรบรหิำร 
7. ลงบนัทกึขอ้มูลในโปรแกรมแผนครบถ้วน ทนัเวลำ และตรวจสอบขอ้มูลให้เป็นปัจจุบนัสำมำรถ

น ำมำใชป้ระกอบกำรตดัสนิใจของผูบ้รหิำรได ้
8. จดัท ำรำยงำนประจ ำปี ประจ ำปีงบประมำณ  
9. จดัท ำรำยงำนประเมนิตนเองและเตรยีมหลกัฐำนทีเ่กีย่วขอ้งกบังำนยุทธศำสตร์ 

งานความเส่ียง 
10.  จดัท ำรปูเล่มคู่มอืควำมเสีย่ง 
11.  จดัท ำรปูเล่มแผนบรหิำรควำมเสีย่งประจ ำปีงบประมำณ 
12.  จดัท ำรปูเล่มควบคุมภำยในประจ ำปีงบประมำณ 
13.  จดัท ำรปูเล่มตดิตำมควำมเสีย่งรอบ 6 เดอืน 12 เดอืน 
14.  จดัท ำรปูเล่มตดิตำมควบคุมภำยใน 
15.  กำรวเิครำะหค์วำมเสีย่ง 

งานด้านธรุการ 
16.  กำรรบั – ส่ง แยกประเภทและจดัส่งหนังสอืเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้งตลอดจนเก็บและ

คน้หำ หนงัสอืเพือ่ช่วยใหก้ำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนเป็นไปดว้ยควำมสะดวก 
17.  ร่ำงหนงัสอืโตต้อบหนงัสอืรำชกำร พรอ้มลงนำม 
18.  จดัเตรยีมกำรประชุม และจดบนัทกึรำยงำนกำรประชุม 
19.  จดัท ำบนัทกึกำรจองหอ้งประชุม บนัทกึขอ้ควำมกำรขอใชร้ถ ผ่ำนระบบสำรสนเทศ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: ดำ้นยุทธศำสตร ์
งาน : แผนและยุทธศำสตร ์ควบคุมภำยในและควำมเสีย่ง 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

20.  ส ำรวจวสัดุ / อุปกรณ์ ประจ ำกลุ่มงำนยุทธศำสตร ์และด ำเนินกำรเบกิวสัดุ / อุปกรณ์ใหเ้พยีงพอ
ต่อกำรใชง้ำน และเกบ็รกัษำวสัดุเครื่องอุปกรณ์ต่ำง ๆ เพือ่ช่วยสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนใหม้ปีระสทิธภิำพ 

21. ปฏบิตังิำนอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

22. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ EdPEx 
23. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
24. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
25. ควำมถูกตอ้งของงำน 
26. กำรใชค้อมพวิเตอร ์
27. กำรประสำนงำน 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : ช่ำงฝีมอืทัว่ไป  
งาน : พสัดุ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที ่
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนช่ำง  มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. บรหิำร จดักำร ดแูล แกปั้ญหำ ประสำนงำนกำรซ่อมในวทิยำลยั 
2. ตรวจเชค็ซ่อมอุปกรณ์ครุภณัฑไ์ฟฟ้ำในอำคำรต่ำง ๆ 
3. ตรวจเชค็ซ่อมระบบประปำ อุปกรณ์สุขภณัฑ ์และดบัเพลงิ 
4. ตรวจเชค็ซ่อมระบบเครื่องปรบัอำกำศ 
5. ตรวจเชค็ซ่อมระบบไฟฟ้ำและสว่ำงในลฟิต์ 
6. ตรวจเชค็ท ำบญัชเีกีย่วกบัพสัดุ อุปกรณ์กำรเบกิจ่ำยวสัดุในงำนซ่อมบ ำรุง 
7. ตรวจเชค็ซ่อมระบบโทรศพัทแ์ละสือ่สำรภำยในวทิยำลยั 
8. ตรวจเชค็ซ่อมบ ำรุงรกัษำอุปกรณ์กำรศกึษำครุภณัฑภ์ำยในวทิยำลยั 
9. ส ำรวจอุปกรณ์ช ำรุดภำยในอำคำรเพือ่วำงแผนกำรซ่อม 
10. เกบ็รวบรวมใบงำน(เสนอสง่ซ่อม)และเสนอเซน็ต่อผูบ้งัคบับญัชำ 
11. ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
12. ประกนัคุณภำพ 
13. กจิกรรม 7 ส. 
14. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
15. กำรตดิต่อประสำนงำน 
16. กำรยดืหยุ่นในกำรท ำงำน 
17. กำรวเิครำะหข์อ้มลูและกำรรำยงำน 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1. ช่ือต าแหน่ง : คนสวน  
งาน : พสัดุ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที ่
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนสวน มรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ปฏบิตังิำนในกำรปลูก ดูแล บ ำรุงรกัษำต้นไม ้ไมด้อก และไมป้ระดบั ขยำยพนัธุ์ไม ้ตกแต่งดูแล
รกัษำสวน และสนำมหญ้ำรอบ ๆ บรเิวณอำคำร สิง่ปลูกสรำ้งของหน่วยงำน ทีต่อ้งใชป้ระสบกำรณ์ในงำน 
เพือ่ใหห้น่วยงำนมภีูมทิศัน์ทีส่วยงำม 

2. จดั ตกแต่ง และประดบั อำคำร สถำนที ่และสิง่ปลูกสรำ้งของหน่วยงำน โดยใชก้ระถำงต้นไม ้ไม้
ดอกและไมป้ระดบั เพือ่ใหส้ถำนทีม่คีวำมสวยงำม 

3. น ำเสนอรูปแบบ แนวทำง วธิกีำร เกี่ยวกบัต้นไม้ ไม้ดอก และไม้ประดบั ที่เหมำะสมกบัอำคำร 
สถำนที ่และสิง่ปลูกสรำ้งของหน่วยงำน ใหห้วัหน้ำงำนเพือ่ใชป้ระกอบกำรตดัสนิใจวำงแผนกำรปฏบิตังิำน
ใหเ้กดิประสทิธภิำพ 

4. รดน ้ำ พรวนดิน ใส่ปุ๋ ย ให้ต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดบั ให้เติบโตและให้ดอกที่สวยงำม เพื่อ
น ำไปใชใ้นกำรจดัตกแต่งและประดบัอำคำร สถำนที ่และสิง่ปลูกสรำ้งของหน่วยงำน 

5. ดูแล บ ำรุงรกัษำและซ่อมแซมอุปกรณ์ทีใ่ชใ้นกำรปฏบิตังิำนดูแลสวนเพื่อใหอ้ยู่ในสภำพพร้อมใช้
งำน 

6. เกบ็รกัษำ และท ำควำมสะอำดเครื่องมอื 
7. ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
8. ประกนัคุณภำพ 
9. กจิกรรม 7 ส. 
10. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม 
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ฝ่ายวิชาการ 
ข้อมูลทัว่ไป ฝ่ำยวชิำกำรประกอบไปดว้ย  5 สำขำวชิำ 3 งำน ดงันี้ 
๑. สำขำวชิำ ประกอบดว้ย  

1.1 สำขำวชิำกำรพยำบำลจติเวช และสุขภำพจติ  
1.2 สำขำวชิำกำรพยำบำลมำรดำ  ทำรกและกำรผดุงครรภ ์ 
1.3 สำขำวชิำกำรพยำบำลอนำมยัชุมชน  
1.4 สำขำวชิำกำรพยำบำลเดก็ 
1.5 สำขำวชิำกำรพยำบำลผูใ้หญ่และผูส้งูอำยุ 

๒. งำนประกอบดว้ย  
1.6 งำนทะเบยีนและประมวลผล 
1.7 งำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
1.8 งำนหลกัสตูรประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล 

 
ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทของรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพ
ของผลลพัธข์อง สำขำวชิำกำรพยำบำลจติเวชและสุขภำพจติ สำขำวชิำกำรพยำบำลมำรดำทำรก และกำร
ผดุงครรภ์ สำขำวิชำกำรพยำบำลอนำมยัชุมชน สำขำวิชำกำรพยำบำลเด็กและวยัรุ่นสำขำวิชำกำร
พยำบำลผู้ใหญ่และผู้สูงอำยุ งำนทะเบียนวดัและประมวลผล งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ และงำน
หลกัสตูรประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศกึษำหลกัสตูรทีว่ทิยำลยัเปิดสอน 
2. ศกึษำวสิยัทศัน์ของวทิยำลยั ของคณะพยำบำลศำสตร ์ประเดน็ยุทธศำสตร ์เป้ำประสงค ์ตวัชี้วดั

ส ำคญัทีเ่กีย่วขอ้ง 
3. ศึกษำท ำควำมเข้ำใจนโยบำยกำรบริหำรของวิทยำลัยและทบทวนแผนบริหำรกำรเงิน แผน

บรหิำรอตัรำก ำลงั แผนพฒันำบุคลำกร แผนพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศกึษำของวทิยำลยั พรอ้มผลกำร
ด ำเนินงำนกำรบรหิำรหลกัสตูรในรอบปีทีผ่่ำนมำ  

4. ก ำหนดเป้ำหมำยและผลลพัธ์ของงำนพรอ้มทบทวนแนวทำงกำรด ำเนินงำนของกลุ่มวชิำกำร ให้
สอดคล้องกบันโยบำยและระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำที่วทิยำลยัก ำหนด (สบช./ EdPEx/AUN 
QA / สภำกำรพยำบำล)  

5. วำงแผนกลยุทธ/์แผนปฏบิตังิำนประจ ำปีและแผนบรหิำรควำมเสีย่ง 
6. ถ่ำยทอดแผนงำนโครงกำรตำมแผนกำรปฏบิตักิำรสูผู่ป้ฏบิตั ิ
7. สนับสนุน ส่งเสรมิ เป็นทีป่รกึษำ แนะน ำกำรจดัท ำโครงกำร กำรด ำเนินกำรโครงกำรและบรหิำร

งบประมำณตำมแผนงำนและโครงกำรของกลุ่มวชิำกำรตำมระเบยีบทำงรำชกำร  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

8. ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนบริหำรควำมเสี่ยงตำม
ระยะเวลำทีว่ทิยำลยัก ำหนด และรำยงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 

9. วเิครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค จดัท ำแผนกำรพฒันำงำนในปีงบประมำณต่อไป 
เสนอขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั (ผ่ำนคณะกรรมบรหิำรวทิยำลยั) 

10. ท ำหน้ำทีป่ระธำนคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสูตร ใหก้ำรวนิิจฉัยและอนุมตักิำรจดัท ำแผนแม่บท
ในกำรจดักำรเรยีนกำรสอนตลอดหลกัสูตรทัง้สำขำทฤษฎแีละสำขำปฏบิตั ิรำยชัน้ปีและรำยรุ่น   แผนกำร
บรหิำรอตัรำก ำลงั แผนกำรรบันกัศกึษำใหม่ กำรจดัท ำมคอ. 3, 4, 5, 6 และ 7 แผนกำรวดัและประเมนิผล 
แผนกำรนิเทศกำรเรยีนกำรสอน และแผนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำระดบัหลกัสตูร  

11. สนับสนุน เป็นทีป่รกึษำและใหค้วำมเหน็ชอบในกำรจดัท ำคู่มอืกำรปฏบิตังิำนของแต่ลกลุ่มงำน 
เพือ่ใชเ้ป็นแนวทำงในกำรปฏบิตังิำนทีม่ปีระสทิธภิำพ พรอ้มเสนอขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 

12. สนับสนุน เป็นทีป่รกึษำและก ำกบัตดิตำมหวัหน้ำสำขำวชิำ และหวัหน้ำงำน ในกำรด ำเนินงำน
จดัท ำแผนกำรบริหำรสำขำวิชำ ประกอบด้วย แผนกำรควบคุมก ำกับภำระงำนอำจำรย์ในสำขำวิชำ 
แผนกำรปฏิบตัิกำรพยำบำลของอำจำรย์  (Faculty practice) แผนกำรนิเทศกำรสอนทฤษฎีและสำขำ
ปฏิบัติ แผนกำรก ำกับติดตำมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้เ ป็นไปตำมกรอบคุณวุฒิมำตรฐำน
ระดบัอุดมศกึษำ (มคอ. 3, 4, 5 และ 6) และประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

13. วำงแผน ควบคุม ก ำกบั ดแูล งำนทะเบยีน และประมวลผล  ในกำรด ำเนินงำนจดัท ำปฏทินิกำร
วดัและประเมนิผล กำรลงทะเบยีนนักศกึษำ กำรวดัและประเมนิผลนักศกึษำ กำรจดัท ำขอ้สอบและคลงั
ข้อสอบ กำรรำยงำนผลกำรเรียน ทุนกำรศึกษำที่ได้รับกำรสนับสนุนจำกสถำนบริกำรสุขภำพและ
หน่วยงำนรำชกำร และกำรตรวจสอบและรบัรองรำยชื่อนกัศกึษำเพือ่ขออนุมตัจิบกำรศกึษำและกำรได้รบั
เกยีรตนิิยม และประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

14. วำงแผน ควบคุม ก ำกบั ดูแล งำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ (สบช./ EdPEx / AUN QA / สภำ
กำรพยำบำล) ในกำรด ำเนินงำนหลกัสูตรให้เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนหลกัสูตรระดบัอุดมศกึษำ และ
กำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพภำยในระดับหลักสูตรตำมเกณฑ์คุณภำพ และประเมินผลลัพธ์กำร
ด ำเนินงำน 

15. ใหค้ ำปรกึษำ สนบัสนุน กำรจดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองระดบัหลกัสตูร และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ (มคอ.7) ประจ ำปีกำรศกึษำ 

16. เตรียมควำมพร้อมเพื่อรบักำรประเมินคุณภำพกำรจดักำรศึกษำระดบัหลักสูตรและรบักำร
ประเมนิคุณภำพกำรศกึษำตำมที่วทิยำลยัก ำหนด และจดัท ำรำยงำนผลกำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำ
เสนอต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั พรอ้มเผยแพร่ผลกำรประเมนิตำมระบบทีเ่กีย่วขอ้ง  

17. วเิครำะห์ผลกำรประเมนิคุณภำพระดบัหลกัสูตร มำจดัท ำแผนพฒันำคุณภำพระดบัหลกัสูตร
และน ำสูก่ำรปฏบิตัจิรงิตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

18. วำงแผน ด ำเนินงำน ก ำกบัตดิตำมกำรพฒันำสิง่สนับสนุนกำรเรยีนรู้ให้มปีระสทิธภิำพตำมที่
หลกัสตูรก ำหนด 

19. สนบัสนุนใหทุ้กงำนในกลุ่มวชิำกำรน ำระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศมำใชใ้นกำรปฏบิตังิำน 
20. วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำรคุม้ค่ำคุ้ม

ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนั 
21. สนับสนุน ส่งเสริมให้บุคลำกรในควำมรับผิดชอบให้ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 

จรยิธรรมที่วทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบที่มผีลงำนดีเด่นต่อผู้อ ำนวยกำร
วทิยำลยั เพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

22. สร้ำงขวญั ก ำลงัใจ และแรงจูงใจ แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบในกำรปฏิบตังิำนและกำร
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

23. ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของบุคลำกรในฝ่ำยวชิำกำร เพื่อประกอบพจิำรณำผลกำรปฏบิตัิ
รำชกำร และน ำมำปรบัปรุงกำรปฏบิตังิำน 

24. ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอกในกำรพฒันำกำรจดักำรเรยีนกำรสอน 
กำรพฒันำคุณภำพบณัฑติ และกำรพฒันำงำนในควำมรบัผดิชอบ 

25. ปฏบิตัหิน้ำที่กรรมกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ กรรมกำรบรหิำรหลกัสูตร กรรมกำรบรหิำร
วทิยำลยัโดยต ำแหน่ง 

26. ปฏบิตัหิน้ำทีร่กัษำรำชกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
27. ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทของอำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
28. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  

หน้าท่ีท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
29. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
30. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
31. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
32. ภำวะผูน้ ำ 
33. กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
34 กำรท ำงำนเชงิรุก 
35. กำรสรำ้งสมัพนัธภำพและกำรสือ่สำร 
36. กำรคดิอย่ำงมวีจิำรณญำณ (Critical thinking)   
๓7. กำรคิดเชิงออกแบบ (Design thinking)  มีควำมกำรคิดสร้ำงสรรค์  และกำรใช้นวัตกรรม 

(Creativity and Innovation) 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

38. ทกัษะกำรวเิครำะหแ์ละสงัเครำะหเ์ชงิบรหิำร 
39. ทกัษะกำรสือ่สำร 
40. ทกัษำกำรคดิเป็นระบบ 
41. กำรบรหิำรจดักำรวชิำกำรเชงิระบบ 
42. กำรบรหิำรวชิำกำรเชงิรุก 
43. กำรบรหิำรวชิำกำร 
44. กำรบรหิำรงำนโดยระบบสำรสนเทศเพือ่กำรตดัสนิใจ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำและผูร้บัผดิชอบหลกัสตูร กำรพยำบำลจติเวชและสุขภำพจติ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบำทหัวหน้ำสำขำวิชำและผู้ร ับผิดชอบหลักสูตร กำรพยำบำลจิตเวชและ
สุขภำพจิต รบัผิดชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลัพธ์ของกำรบริหำรสำขำวิชำและบริหำร
หลกัสตูร กำรจดักำรเรยีนกำรสอน สำขำวชิำกำรพยำบำลสุขภำพจติและจติเวช โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  
1. การบริหารสาขาวิชา 

1.1 ศึกษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรสำขำวชิำตำมระบบและกลไกที่
วทิยำลยัก ำหนด นโยบำยกำรบรหิำรวชิำกำรของวทิยำลยั 

1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวสิยัทศัน์ ตวัชี้วดั
ยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีนกำรสอน 

1.3 ศึกษำแผนบริหำรอัตรำก ำลัง กำรวิเครำะห์อัตรำก ำลัง เกณฑ์กำรจัดสรรภำระงำน 
แผนพฒันำบุคลำกร ผลกำรบรหิำรควำมเสี่ยงในรอบปีที่ผ่ำนมำ ผลกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมของ
สำขำวชิำและรำยงำนกำรวเิครำะหง์บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.4 ส ำรวจอตัรำก ำลงั บุคลำกรของสำขำวชิำ 
1.5 ร่วมจดัท ำแผนกลยุทธ์/จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนกำรบรหิำรควำมเสีย่ง แผนกำร

บรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 
1.6 ก ำหนดและจดัสรรภำระงำนแก่อำจำรย์ประจ ำหลกัสูตรและหรอือำจำรย์ประจ ำ (ถ้ำม)ี ตำม

เกณฑ์กำรจดัสรรภำระงำนที่วทิยำลยัก ำหนด ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและปฏบิตังิำนตำมภำระงำนที่
มอบหมำย 

1.7 สนับสนุน ควบคุม ก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.8 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะหเ์ทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.9 ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของผู้ใต้บงัคบับญัชำและผูเ้กี่ยวขอ้งตำมระบบ และประกำศ
ของวทิยำลยั 

1.10 ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตร อำจำรยผ์ูส้อน พรอ้มเสนอรำยนำมอำจำรยต์่อ
คณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรเพือ่ขอรบักำรอนุมตั ิ

1.11 สอนงำนและเป็นพีเ่ลีย้งแก่อำจำรยท์ีแ่ต่งตัง้ใหม่ตำมระบบปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ทีว่ทิยำลยั
ก ำหนด  

1.12 สง่เสรมิสนบัสนุนใหอ้ำจำรยแ์ละบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
1.13  วเิครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชิงเปรยีบเทียบกำร

คุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำและผูร้บัผดิชอบหลกัสตูร กำรพยำบำลจติเวชและสุขภำพจติ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

1.14  ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบตังิำนของ
กลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช ้กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรเพื่อรวบรวมจดัท ำ
แผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.15 ก ำกบัติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลพัธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.16 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของสำขำวชิำประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพร้อมน ำไปปฏบิตัิ
จรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.17 สนับสนุนส่งเสริมให้บุคลำกรในควำมรับผิดชอบให้ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำร
ฝ่ำยวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชูบุคลำกรต่อไป 

1.18  ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทรพัยำกรบุคคลและ
สำขำวชิำต่ำง ๆ งำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม งำนพฒันำนักศกึษำ งำนบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม ในกำร
พฒันำงำนและผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

1.19 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
2. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 

2.1 ศกึษำหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำรประกนั
คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

2.2 จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย
เขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

2.3 คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิด ำเนินกำรประสำน
อำจำรยผ์ูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 

2.4 ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผูส้อนรวบรวมส่งเขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ 
และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

2.5 วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัแิลว้ตำมวนั 
เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

2.6 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

2.7 ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint ตดิตำม
รบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 
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ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
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2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

2.8 ด ำเนินกำรใหม้กีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้ม
รบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

2.9 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
2.10  ด ำเนินกำรท ำวิจยั/นวตักรรมเดี่ยวหรอืทีมที่เป็นผลงำนวิจยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมที่

ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชีพโดยขอรบัทุนจำกวิทยำลัยหรือ
หน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

2.11 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
2.12 ให้บรกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำร

เพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
2.13 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปะวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
2.14 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
2.15 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และพฒันำ

อย่ำงต่อเนื่อง  
2.16 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
3.1 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
3.2 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
3.3 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

4. สมรรถนะประจ างาน 
4.1 ภำวะผูน้ ำ 
4.2 กำรสอนและกำรมอบหมำยงำน 
4.3 กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
4.4 กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำและผูร้บัผดิชอบหลกัสตูร กำรพยำบำลมำรดำ ทำรกและกำรผดุงครรภ์ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทหวัหน้ำสำขำวชิำและอำจำรยผ์ูร้บัผดิชอบหลกัสตูรสำขำกำรพยำบำลมำรดำ
ทำรกและกำรผดุงครรภ์ รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของกำรบรหิำรสำขำวชิำและ
บริหำรหลักสูตร กำรจดักำรเรียนกำรสอน สำขำกำรพยำบำลมำรดำ ทำรกและกำรผดุงครรภ์โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้  
 1. การบริหารสาขาวิชา 

1.1  ศึกษำ วิเครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรสำขำวิชำตำมระบบและกลไกที่
วทิยำลยัก ำหนด นโยบำยกำรบรหิำรวชิำกำรของวทิยำลยั 

1.2  ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวิสยัทศัน์ ตัวชี้วดั
ยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีนกำรสอน 

1.3  ศกึษำแผนบรหิำรอตัรำก ำลงั กำรวเิครำะหอ์ตัรำก ำลงั เกณฑก์ำรจดัสรรภำระงำน แผนพฒันำ
บุคลำกร ผลกำรบรหิำรควำมเสีย่งในรอบปีที่ผ่ำนมำ ผลกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมของสำขำวชิำและ
รำยงำนกำรวเิครำะหง์บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.4 ส ำรวจอตัรำก ำลงั บุคลำกรของสำขำวชิำ 
1.5 ร่วมจดัท ำแผนกลยุทธ์/จดัท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนกำรบริหำรควำมเสี่ยง แผนกำร

บรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 
1.6   ก ำหนดและจดัสรรภำระงำนแก่อำจำรย์ประจ ำหลกัสูตรและหรอือำจำรย์ประจ ำ (ถ้ำม)ี ตำม

เกณฑ์กำรจดัสรรภำระงำนที่วทิยำลยัก ำหนด ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและปฏบิตังิำนตำมภำระงำนที่
มอบหมำย 

1.7   สนับสนุน ควบคุม ก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.8 . ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะหเ์ทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.9  ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของผูใ้ต้บงัคบับญัชำและผูเ้กีย่วขอ้งตำมระบบ และประกำศของ
วทิยำลยั 

1.10 ร่วมสรรหำ คดัเลือกอำจำรย์ประจ ำหลกัสูตร อำจำรย์ผู้สอน พร้อมเสนอรำยนำมอำจำรย์ต่อ
คณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรเพือ่ขอรบักำรอนุมตั ิ

1.11 สอนงำนและเป็นพี่เลี้ยงแก่อำจำรย์ที่แต่งตัง้ใหม่ตำมระบบปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ที่วทิยำลัย
ก ำหนด  

1.12 สง่เสรมิสนบัสนุนใหอ้ำจำรยแ์ละบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำและผูร้บัผดิชอบหลกัสตูร กำรพยำบำลมำรดำ ทำรกและกำรผดุงครรภ์ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

1.13 วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำรคุม้ค่ำคุ้ม
ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 

1.14 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของฝ่ำย
งำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรเพื่อรวบรวมจดัท ำ
แผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.15 ก ำกบัตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลพัธข์องงำนพรอ้มทัง้จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเอง
ตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.16  จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของสำขำวชิำประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพือ่พรอ้มน ำไปปฏบิตัจิรงิ
ในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.17 สนบัสนุนสง่เสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรม
ที่วทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบที่มผีลงำนดีเด่นต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย
วชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.18 ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทรัพยำกรบุคคลและ
สำขำวชิำต่ำง ๆ งำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม งำนพฒันำนักศกึษำ งำนบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม ในกำร
พฒันำงำนและผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

1.19 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
2. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 

2.1  ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำรประกนั
คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

2.2 จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยเขำ้
รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

2.3 คดัเลอืกอำจำรยผ์ูส้อนตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนดเมื่อไดร้บัอนุมตัดิ ำเนินกำรประสำนอำจำรย์
ผูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 

2.4 ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรยผ์ูส้อนรวบรวมสง่เขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ และ
ด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

2.5 วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ 
และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัแิล้วตำมวนั เวลำที่
ก ำหนดตำมตำรำงสอน 

2.6  รวบรวมผลกำรประเมินผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำที่ร ับผิดชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 
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2.7  ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint ตดิตำมรบั
ขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

2.8  ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้ม
รบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

2.9 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
2.10  ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมทีส่่งผล

ต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยัหรอืหน่วยงำน
ภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

2.11 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
2.12 ให้บรกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำร

เพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
2.13 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
2.14 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
2.15 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และพฒันำ

อย่ำงต่อเนื่อง  
2.16 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
     3.1 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx  
     3.2 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
     3.3 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
4. สมรรถนะประจ างาน 

4.1 ภำวะผูน้ ำ 
4.2 กำรสอนและกำรมอบหมำยงำน 
4.3 กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
4.4   กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำ กำรพยำบำลอนำมยัชุมชน 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     ปฏิบตัิหน้ำที่ตำมบทบำทหวัหน้ำสำขำวชิำและอำจำรย์ผู้รบัผดิชอบหลกัสูตรกำรพยำบำลอนำมยั
ชุมชนรบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของกำรบรหิำรสำขำวชิำและบรหิำรหลกัสูตร 
กำรจดักำรเรยีนกำรสอน สำขำวชิำกำรพยำบำลอนำมยัชุมชน โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  
1. การบริหารสาขาวิชา 

1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรสำขำวชิำตำมระบบและกลไกที่
วทิยำลยัก ำหนด นโยบำยกำรบรหิำรวชิำกำรของวทิยำลยั 

1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวิสยัทศัน์ ตวัชี้วดั
ยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีนกำรสอน 

1.3 ศึกษำแผนบริหำรอัตรำก ำลัง กำรวิเครำะห์อัตรำก ำลัง เกณฑ์กำรจัดสรรภำระงำน 
แผนพฒันำบุคลำกร ผลกำรบรหิำรควำมเสี่ยงในรอบปีที่ผ่ำนมำ ผลกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมของ
สำขำวชิำและรำยงำนกำรวเิครำะหง์บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.4 ส ำรวจอตัรำก ำลงั บุคลำกรของสำขำวชิำ 
1.5 ร่วมจดัท ำแผนกลยุทธ์/จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนกำรบรหิำรควำมเสี่ยง แผนกำร

บรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 
1.6 ก ำหนดและจดัสรรภำระงำนแก่อำจำรย์ประจ ำหลกัสูตรและหรอือำจำรย์ประจ ำ (ถ้ำม)ี ตำม

เกณฑ์กำรจดัสรรภำระงำนที่วทิยำลยัก ำหนด ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและปฏบิตังิำนตำมภำระงำนที่
มอบหมำย 

1.7 สนับสนุน ควบคุม ก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.8 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะหเ์ทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.9 ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของผู้ใต้บงัคบับญัชำและผูเ้กี่ยวขอ้งตำมระบบ และประกำศ
ของวทิยำลยั 

1.10 ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตร อำจำรยผ์ูส้อน พรอ้มเสนอรำยนำมอำจำรย์ต่อ
คณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรเพือ่ขอรบักำรอนุมตั ิ

1.11 สอนงำนและเป็นพีเ่ลีย้งแก่อำจำรยท์ีแ่ต่งตัง้ใหม่ตำมระบบปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ทีว่ทิยำลยั
ก ำหนด  

1.12 สง่เสรมิสนบัสนุนใหอ้ำจำรยแ์ละบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
1.13 วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำรคุ้มค่ำ

คุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำ กำรพยำบำลอนำมยัชุมชน 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

1.14 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบตังิำนของ
กลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช ้กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรเพื่อรวบรวมจดัท ำ
แผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.15 ก ำกบัติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลพัธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.16 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของสำขำวชิำประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพร้อมน ำไปปฏบิตัิ
จรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.17 สนับสนุนส่งเสริมให้บุคลำกรในควำมรับผิดชอบให้ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำร
ฝ่ำยวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชูบุคลำกรต่อไป 

1.18 ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทรพัยำกรบุคคลและ
สำขำวชิำต่ำง ๆ งำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม งำนพฒันำนักศกึษำ งำนบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม ในกำร
พฒันำงำนและผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

1.19 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
2. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 

2.1 ศกึษำหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำรประกนั
คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

2.2 จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย
เขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

2.3 คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิด ำเนินกำรประสำน
อำจำรยผ์ูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 

2.4 ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผูส้อนรวบรวมส่งเขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ 
และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

2.5 วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรบักำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัแิลว้ตำมวนั 
เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

2.6 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

2.7 ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint ตดิตำม
รบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำ กำรพยำบำลอนำมยัชุมชน 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

2.8 ด ำเนินกำรใหม้กีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้ม
รบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

2.9 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
2.10 ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดี่ยวหรอืทีมที่เป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมที่

ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชีพโดยขอรบัทุนจำกวิทยำลัยหรือ
หน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

2.11 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
2.12 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำร

เพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice) 
2.13 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
2.14 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
2.15 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และพฒันำ

อย่ำงต่อเนื่อง  
2.16 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
3.1 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
3.2 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
3.3 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

4. สมรรถนะประจ างาน 
4.1 ภำวะผูน้ ำ 
4.2 กำรสอนและกำรมอบหมำยงำน 
4.3 กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
4.4 กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำและผูร้บัผดิชอบหลกัสตูร กำรพยำบำลเดก็ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทหวัหน้ำสำขำวชิำและผูร้บัผดิชอบหลกัสูตรกำรพยำบำลเดก็ รบัผดิชอบกำร
ด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของกำรบรหิำรสำขำวชิำและบรหิำรหลกัสูตร กำรจดักำรเรยีนกำร
สอน สำขำวชิำกำรพยำบำลเดก็ และวยัรุ่น โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  
1. การบริหารสาขาวิชา 

1.1 ศึกษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรสำขำวชิำตำมระบบและกลไกที่
วทิยำลยัก ำหนด นโยบำยกำรบรหิำรวชิำกำรของวทิยำลยั 

1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวสิยัทศัน์ ตวัชี้วดั
ยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีนกำรสอน 

1.3 ศึกษำแผนบริหำรอัตรำก ำลัง กำรวิเครำะห์อัตรำก ำลัง เกณฑ์กำรจัดสรรภำระงำน 
แผนพฒันำบุคลำกร ผลกำรบรหิำรควำมเสี่ยงในรอบปีที่ผ่ำนมำ ผลกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมของ
สำขำวชิำและรำยงำนกำรวเิครำะหง์บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.4 ส ำรวจอตัรำก ำลงั บุคลำกรของสำขำวชิำ 
1.5 ร่วมจดัท ำแผนกลยุทธ์/จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนกำรบรหิำรควำมเสีย่ง แผนกำร

บรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 
1.6 ก ำหนดและจดัสรรภำระงำนแก่อำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตรและหรอือำจำรย์ประจ ำ (ถ้ำม)ี ตำม

เกณฑ์กำรจดัสรรภำระงำนที่วทิยำลยัก ำหนด ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและปฏบิตังิำนตำมภำระงำนที่
มอบหมำย 

1.7 สนับสนุน ควบคุม ก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.8 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะหเ์ทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.9 ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของผู้ใต้บงัคบับญัชำและผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบ และประกำศ
ของวทิยำลยั 

1.10 ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอำจำรย์ประจ ำหลกัสูตร อำจำรย์ผู้สอน พร้อมเสนอรำยนำมอำจำรย์
ต่อคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรเพือ่ขอรบักำรอนุมตั ิ

1.11 สอนงำนและเป็นพี่เลี้ยงแก่อำจำรย์ที่แต่งตัง้ใหม่ตำมระบบปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ที่
วทิยำลยัก ำหนด  

1.12 สง่เสรมิสนบัสนุนใหอ้ำจำรยแ์ละบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
1.13 วเิครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำร

คุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำและผูร้บัผดิชอบหลกัสตูร กำรพยำบำลเดก็ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

1.14 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของ
กลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช ้กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรเพื่อรวบรวมจดัท ำ
แผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.15 ก ำกบัตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลพัธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.16 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของสำขำวชิำประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพรอ้มน ำไปปฏบิตัิ
จรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.17 สนับสนุนส่งเสริมให้บุคลำกรในควำมรับผิดชอบให้ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำร
ฝ่ำยวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชูบุคลำกรต่อไป 

1.18 ประสำนงำน ให้ค ำปรกึษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทรพัยำกรบุคคลและ
สำขำวชิำต่ำง ๆ งำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม งำนพฒันำนักศกึษำ งำนบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม ในกำร
พฒันำงำนและผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

1.19 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
2. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 

2.1 ศกึษำหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสตูร คู่มอืกำรประกนั
คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

2.2 จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย
เขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

2.3 คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิด ำเนินกำรประสำน
อำจำรยผ์ูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 

2.4 ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรยผ์ู้สอนรวบรวมส่งเขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ 
และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

2.5 วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรบักำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัแิลว้ตำมวนั 
เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

2.6 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

2.7 ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint ตดิตำม
รบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำและผูร้บัผดิชอบหลกัสตูร กำรพยำบำลเดก็ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

2.8 ด ำเนินกำรใหม้กีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้ม
รบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

2.9 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
2.10 ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดี่ยวหรอืทีมที่เป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมที่

ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชีพโดยขอรบัทุนจำกวิทยำลัยหรือ
หน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

2.11 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
2.12 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกใน

กำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
2.13 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
2.14 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
2.15 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของวิทยำลัย และ

พฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
2.16 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
3.1 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
3.2 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
3.3 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

4. สมรรถนะประจ างาน 
4.1   ภำวะผูน้ ำ 
4.2 กำรสอนและกำรมอบหมำยงำน 
4.3 กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
4.4 กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำ กำรพยำบำลผูใ้หญ่และผูส้งูอำยุ  
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทหวัหน้ำสำขำวชิำและอำจำรยผ์ูร้บัผดิชอบหลกัสูตรสำขำกำรพยำบำลผูใ้หญ่
และผู้สูงอำยุรบัผิดชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของกำรบริหำรสำขำวิชำและบริหำร
หลกัสตูร กำรจดักำรเรยีนกำรสอน สำขำกำรพยำบำลผูใ้หญ่และผูส้งูอำยุ โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  
1. การบริหารสาขาวิชา 

1.1 ศึกษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรสำขำวิชำตำมระบบและกลไกที่
วทิยำลยัก ำหนด นโยบำยกำรบรหิำรวชิำกำรของวทิยำลยั 

1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวสิยัทศัน์ ตวัชี้วดั
ยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีนกำรสอน 

1.3 ศึกษำแผนบริหำรอัตรำก ำลัง กำรวิเครำะห์อัตรำก ำลัง เกณฑ์กำรจัดสรรภำระงำน 
แผนพฒันำบุคลำกร ผลกำรบรหิำรควำมเสี่ยงในรอบปีที่ผ่ำนมำ ผลกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมของ
สำขำวชิำและรำยงำนกำรวเิครำะหง์บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.4 ส ำรวจอตัรำก ำลงั บุคลำกรของสำขำวชิำ 
1.5 ร่วมจดัท ำแผนกลยุทธ์/จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนกำรบรหิำรควำมเสีย่ง แผนกำร

บรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 
1.6 ก ำหนดและจดัสรรภำระงำนแก่อำจำรย์ประจ ำหลกัสูตรและหรอือำจำรย์ประจ ำ (ถ้ำม)ี ตำม

เกณฑ์กำรจดัสรรภำระงำนที่วทิยำลยัก ำหนด ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและปฏิบตังิำนตำมภำระงำนที่
มอบหมำย 

1.7 สนับสนุน ควบคุม ก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.8 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะหเ์ทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.9 ประเมนิผลกำรปฏิบตัริำชกำรของผู้ใต้บงัคบับญัชำและผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบ และประกำศ
ของวทิยำลยั 

1.10 ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตร อำจำรยผ์ูส้อน พรอ้มเสนอรำยนำมอำจำรยต์่อ
คณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรเพือ่ขอรบักำรอนุมตั ิ

1.11 สอนงำนและเป็นพีเ่ลีย้งแก่อำจำรยท์ีแ่ต่งตัง้ใหม่ตำมระบบปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ทีว่ทิยำลยั
ก ำหนด  

1.12 สง่เสรมิสนบัสนุนใหอ้ำจำรยแ์ละบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
1.13 วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำรคุ้มค่ำ

คุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำ กำรพยำบำลผูใ้หญ่และผูส้งูอำยุ  
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

1.14 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบตังิำนของ
กลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรเพื่อรวบรวมจดัท ำ
แผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.15 ก ำกบัติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลพัธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.16 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของสำขำวชิำประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพร้อมน ำไปปฏบิตัิ
จรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.17 สนับสนุนส่งเสริมให้บุคลำกรในควำมรับผิดชอบให้ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำร
กลุ่มวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.18 ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทรพัยำกรบุคคลและ
สำขำวชิำต่ำง ๆ งำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม งำนพฒันำนกัศกึษำ งำนบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม งำนวจิยั 
ในกำรพฒันำงำนและผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

1.19 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
1.20 วเิครำะหแ์ละออกแบบแผนแม่บทของหลกัสตูร 

2. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
2.1 ศกึษำหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสตูร คู่มอืกำรประกนั

คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
2.2 จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย

เขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
2.3 คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิด ำเนินกำรประสำน

อำจำรยผ์ูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 
2.4 ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผูส้อนรวบรวมส่งเขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ 

และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 
2.5 วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรบักำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ

สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัแิลว้ตำมวนั 
เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

2.6 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำสำขำวชิำ กำรพยำบำลผูใ้หญ่และผูส้งูอำยุ  
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

2.7 ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint ตดิตำม
รบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

2.8 ด ำเนินกำรใหม้กีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้ม
รบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

2.9 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
2.10  ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดี่ยวหรอืทีมที่เป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมที่

ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน และกำรพฒันำวิชำชีพโดยขอรบัทุนจำกวิทยำลัยหรือ
หน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

2.11 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
2.12 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำร

เพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
2.13 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปะวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
2.14 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
2.15 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และพฒันำ

อย่ำงต่อเนื่อง  
2.16 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
3.1 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
3.2 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
3.3  อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

4. สมรรถนะประจ างาน 
4.1  ภำวะผูน้ ำ 
4.2  กำรสอนและกำรมอบหมำยงำน 
4.3  กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
4.4  กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนทะเบยีน และประมวลผล 
กลุ่มงาน : งำนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทงานทะเบียน  และประมวลผล 
   รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนทะเบยีน และประมวลผล โดยมรีำยละเอยีด
ดงันี้ 

1. ศกึษำ วเิครำะห ์กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนทะเบยีน  และประมวลผลตำมแนวปฏบิตัหิรอืคู่มอื
กำรปฏบิตังิำนคุณภำพทีว่ทิยำลยัก ำหนด และพรอ้มส ำรวจตรวจสอบควำมพรอ้มของอตัรำก ำลงับุคลำกร
ภำยใตก้ลุ่มงำน  

2. ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขับเคลื่อนวิสัยทัศน์ ตัวชี้ว ัด
ยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรจดักำรเรยีนกำรสอน   

3. จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนกำรบรหิำรควำมเสีย่ง แผนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำ
อตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 

4. สนับสนุน ควบคุมก ำกบัและตดิตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรองผู้อ ำนวยกำร
ฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

5. ปรบัปรุงผลกำรปฏิบตัิงำนโดยกำรวเิครำะห์ เทียบเคยีงกบัหน่วยงำนที่เลือกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

6. สอนงำน นิเทศงำนทะเบยีน งำนวดัและประเมนิผลแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบและทมีงำน  
7. ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ผูเ้กี่ยวขอ้งตำมระบบและประกำศของ

วทิยำลยั 
8. ร่วมสรรหำ คดัเลือกอตัรำก ำลงัของงำนทะเบียน งำนวดัและประเมนิผลตำมระบบที่วทิยำลัย

ก ำหนด 
9. สง่เสรมิสนบัสนุนใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
10. วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำรคุม้ค่ำ คุม้

ทุนและโอกำสในกำรแข่งขนัพรอ้มรำยงำนต่อ รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวชิำกำรเพื่อรวบรวมจดัท ำแผนกำร
ปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

11. ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน
และจดัท ำแผนกำรใช ้กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อ รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวชิำกำรเพื่อรวบรวมจดัท ำแผนกำร
ปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

12. ก ำกบั ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลพัธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเอง
ตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนทะเบยีน และประมวลผล 
กลุ่มงาน : งำนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

13. จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของกลุ่มงำนประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพร้อมน ำไปปฏบิตัจิรงิใน
กำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

14. สนับสนุนส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมที่
วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรับผิดชอบที่มีผลงำนดีเด่นต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
วชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

15. ใหค้ ำปรกึษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทะเบยีน และประมวลผลในกำรพฒันำงำน 
และตวับ่งชีใ้นงำนทะเบยีน และประมวลผล 

16. ด ำเนินกำรใหร้ะบบสำรสนเทศของงำนทะเบยีน และประมวลผลใหม้ปีระสทิธภิำพ ทนัสมยั พรอ้ม
ใชแ้ละก ำกบั ตดิตำมใหเ้จำ้หน้ำทีง่ำนทะเบยีน และงำนวดัประเมนิผลลงบนัทกึขอ้มูลใหเ้ป็นปัจจุบนั และ
ตรวจสอบระบบรกัษำควำมลบัของฐำนขอ้มลูใหม้ปีระสทิธภิำพอย่ำงต่อเนื่อง  

17. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 

18. ศึกษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำรประกัน
คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

19. จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ( มคอ.3 มคอ.4 )ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยเขำ้รบั
กำรวพิำกษ์ตำมระบบและกลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

20. คดัเลอืกอำจำรยผ์ูส้อนตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัดิ ำเนินกำรประสำนอำจำรย์
ผูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 

21. ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผูส้อนรวบรวมส่งเขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ และ
ด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

22. วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ 
และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัแิล้วตำมวนั เวลำที่
ก ำหนดตำมตำรำงสอน 

23. รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบและแจง้ต่ออำจำรย์
ผูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

24. ด ำเนินกำรกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint/ ตดิตำม
รบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 



88 
 

 

ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนทะเบยีน และประมวลผล 
กลุ่มงาน : งำนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

25. ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจข้อสอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพร้อมรบักำรวพิำกษ์ข้อสอบ
ตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้ม
รบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

26. จดัท ำมคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
27. ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมทีส่ง่ผลต่อ

กำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยัหรอืหน่วยงำน
ภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

28. เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
29. ให้บรกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยกำรท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำร

เพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี(Faculty practice)  
30. ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
31. วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
32. ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และพฒันำอย่ำง

ต่อเนื่อง  
33. ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
34. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
35. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
36. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
36. ภำวะผูน้ ำ 
37. กำรคดิอย่ำงมวีจิำรณญำณ (Critical thinking) และกำรคดิเชงิออกแบบ (Design thinking) 
38. กำรมองภำพองคร์วม 
39. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
40. ทกัษะรอบรูท้ำงดำ้นระบบสำรสนเทศ (IT Literacy) 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
กลุ่มงาน : งำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานประกนัคณุภาพการศึกษา 
     รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์งำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำระดบัหลกัสูตรและ
เกณฑส์ภำกำรพยำบำล โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 
 รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของงำนคุณภำพกำรศึกษำมำตรฐำนคุณภำพของ
ระบบประกนัคุณภำพกำรศกึษำ (สบช./ EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศึกษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนงำนคุณภำพกำรศึกษำระบบประกันคุณภำพ
กำรศกึษำ (สบช./ EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) ตำมแนวปฏบิตัหิรอืคู่มอืกำรปฏบิตังิำนคุณภำพ
ทีว่ทิยำลยัก ำหนดและพรอ้มส ำรวจตรวจสอบกรอบอตัรำก ำลงับุคลำกรภำยใตก้ลุ่มงำน  

2. ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวิสยัทศัน์ ตัวชี้วดั
ยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีนกำรสอน   

3. จดัท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนกำรบรหิำรควำมเสี่ยง แผนกำรบริหำรอตัรำก ำลังและ
พฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 

4. สนบัสนุน ควบคุมก ำกบัและตดิตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำร
ฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

5. ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห ์เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

6. สอนงำน นิเทศงำนคุณภำพกำรศกึษำระบบประกนัคุณภำพกำรศกึษำ (สบช./ EdPEx/AUN 
QA / สภำกำรพยำบำล) แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และทมีงำน  

7. ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบและ
ประกำศของวทิยำลยั 

8. ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของงำนคุณภำพกำรศึกษำระบบประกนัคุณภำพกำรศึกษำ 
(สบช./ EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) ตำมระบบทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

9. สง่เสรมิสนบัสนุนใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
10. วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำรคุ้มค่ำ

คุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
11. ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่ม

งำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรเพื่อรวบรวมจัดท ำ
แผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
กลุ่มงาน : งำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

12. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำร
ประเมินตนเองตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ (สบช./ 
EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

13. จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของกลุ่มงำนคุณภำพกำรศึกษำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
(สบช./ EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) เพื่อพร้อมน ำไปปฏิบัติจริงในกำรเข้ำสู่แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีของวทิยำลยั 

14. สนบัสนุน สง่เสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรมจรยิธรรม
ที่วทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบที่มผีลงำนดีเด่นต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย
วชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

15. ใหค้ ำปรกึษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนพฒันำทรพัยำกรบุคคลและสำขำวชิำต่ำง 
ๆ ในกำรน ำกำรท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมมำพฒันำนกัศกึษำ ชุมชน สงัคม 

16. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 

17. ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำรประกนั
คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

18. จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย
เขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบและกลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

19. คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมตัิด ำเนินกำรประสำน
อำจำรยผ์ูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 

20. ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวิชำ 
และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

21. วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัแิลว้ตำมวนั 
เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

22. รวบรวมผลกำรประเมินผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำที่รบัผดิชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

23. ด ำเนินกำรกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint ตดิตำม
รบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
กลุ่มงาน : งำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

24. ด ำเนินกำรใหม้กีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้ม
รบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

25. จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
26. ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมทีส่่งผล

ต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยัหรอืหน่วยงำน
ภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5ปี  

27. เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
28. ให้บรกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำร

เพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
29. ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
30. วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
31. ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำของวทิยำลยั และพฒันำ

อย่ำงต่อเนื่อง  
32. ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

ปฏิบติัภารกิจอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย   
33. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และEdPEx 
34. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
35. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
36. กำรคดิอย่ำงมวีจิำรณญำณ (Critical thinking) และกำรคดิเชงิออกแบบ (Design thinking) 
37. รมองภำพองคร์วม 
38. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 

 
 
 
 
 
 



92 
 

 

ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนหลกัสตูรประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล 
กลุ่มงาน : หลกัสตูรประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ งำนหลกัสตูรผูช้่วย โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. ร่วมศึกษำ วเิครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนหลกัสูตรผู้ช่วย จำกนโยบำยของ
วทิยำลยัและเกณฑ์มำตรฐำนหลกัสูตรผู้ช่วยและศึกษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัในประเด็นมำตรฐำน
หลกัสตูรผูช้่วยพรอ้มผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

2. ร่วมจดัท ำแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสี่ยงของมำตรฐำนหลกัสูตรผู้ช่วยโดย
ออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำมเหน็ชอบจำกหวัหน้ำกลุ่มงำน 
เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

3. ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำร
ด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนหวัหน้ำกลุ่มงำน ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อเป็นขอ้มูล
น ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

4. มกีำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมที่วทิยำลัย
ก ำหนด  

5. ร่วมทบทวนจดัท ำคู่มือเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอนกำร
ปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

6. ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบตัิงำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำร
บ ำรุงรกัษำ เสนอหวัหน้ำกลุ่มงำนเพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตัหิลกัสตูรผูช้่วยต่อไป 

7. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรจดักำรเรยีนกำรสอนทัง้สำขำทฤษฎแีละสำขำปฏบิตัติลอดหลกัสตูร 
8. ด ำเนินกำรเขียนแผนงำน โครงกำร เพื่อสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนหลักสูตร

ประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล 
9. ดูแลและก ำกบักำรด ำเนินกำรตำมแผนงำนและโครงกำร กำรจดักำรเรยีนกำรสอนหลกัสูตร

ประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล 
10. สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรและประเมนิผลโครงกำรประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนทัง้สำขำ

ทฤษฎ ีและสำขำปฏบิตั ิ
11. ดูแล ก ำกบั กำรจดัท ำ Transcript และหนังสอืรบัรองกำรจบหลกัสูตรประกำศนียบตัรผู้ช่วย

พยำบำล 
12. ชี้แจงผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบรหิำร ของวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพ

สทิธปิระสงค ์และสง่ผลกำรด ำเนินงำนไปยงัสภำกำรพยำบำลในล ำดบัต่อไป 
13. ด ำเนินกำรพัฒนำหลักสูตรประกำศนียบัตรผู้ช่วยพยำบำล เพื่อกำรรับรองจำกสภำกำร

พยำบำล 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนหลกัสตูรประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล 
กลุ่มงาน : หลกัสตูรประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

14. เสนอหลกัสูตรใหม่หรอืเสนอปรบัปรุงหลกัสูตรให้เป็นไปตำมขัน้ตอนที่ปฏบิตัทิี่ก ำหนด และ
ปรบัปรุงหลกัสตูรใหม้มีำตรฐำนอย่ำงน้อยทุก ๕ ปี 

15. จดัท ำระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสตูรฯ และก ำกบัตดิตำมใหม้กีำรด ำเนินอย่ำงต่อเนื่อง 
16. ด ำเนินกำรประชำสมัพนัธห์ลกัสตูรฯ ก่อนเปิดกำรเรยีนกำรสอน 
17. ด ำเนินกำรบรหิำรหลกัสูตรฯ โดยวำงแผนกำรจดัแผนกำรศกึษำ กำรรบันักศกึษำ กำรพฒันำ

นักศกึษำ ก ำกบัตดิตำมกำรจดัท ำรำยละเอยีดวชิำและประมวลรำยวชิำ(course syllabus) ใหเ้ป็นไปตำม
มำตรฐำนและระยะเวลำก ำหนด 

18. วำงแผนจดัท ำและด ำเนินกำรบรหิำรโครงกำรทีเ่กีย่วขอ้งกบัหลกัสตูรฯอย่ำงมปีระสทิธภิำพ 
19. ประเมนิผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร และน ำผลกำรด ำเนินงำนมำพฒันำปรบัปรุงพฒันำงำน 
20. ด ำเนินกำรก ำกบักำรบรหิำรหลกัสตูรใหไ้ดต้ำมมำตรฐำนตำมเกณฑส์ภำกำรพยำบำล 
21. ปรบัปรุงฐำนขอ้มลูต่ำง ๆ ในสว่นทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้ป็นปัจจุบนั 
22. ด ำเนินกำรก ำกบัใหม้กีำรทวนสอบผลสมัฤทธิก์ำรเรยีนรูร้ะดบัรำยวชิำ และกำรประเมนิผลกำร

ใชห้ลกัสตูร หลงัสิน้สุดกำรศกึษำ 
23. ตดิตำมคุณภำพผูส้ ำเรจ็กำรศกึษำและกำรไดง้ำนท ำ 
24. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
25. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
26. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
27. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
28. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
29. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
๓๐. ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
๓๑. กำรพฒันำตนเอง 
๓๒. ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: นกัวชิำกำรศกึษำ 
กลุ่มงาน : วชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
        ปฏิบตัิงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวชิำกำรในกำรท ำงำนปฏิบตัิงำนด้ำนวชิำกำรศกึษำ 
ภำยใต้กำรก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบตัิงำนอื่นตำมที่ได้รบัมอบหมำย โดยมลีกัษณะงำนด้ำน
ต่ำงๆ ดงันี้ 
        1. ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรศึกษำ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบกำรพัฒนำงำนด้ำนวิชำ
กำรศกึษำและทีเ่กีย่วขอ้ง 
        2. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบกำรจัดท ำข้อเสนอ นโยบำย แผน มำตรฐำน
กำรศึกษำ หลกัสูตร แบบเรยีน ต ำรำ สื่อกำรเรยีนกำรสอน สื่อกำรศึกษำ กำรผลิตและกำรพฒันำสื่อ
นวตักรรมและเทคโนโลยกีำรสง่เสรมิสนบัสนุนกำรจดักำรศกึษำ 
        ๓. จดัท ำแผน/โครงกำรต่ำงๆ เพือ่สง่เสรมิสนบัสนุนกำรจดักำรศกึษำ 
        ๔. ด ำเนินกำรเกีย่วกบังำนทะเบยีนและเอกสำรดำ้นกำรศกึษำ รวมทัง้ปรบัปรุงใหท้นัสมยั 
        ๕. ส่งเสรมิสนับสนุนกำรจดักำรศกึษำ เพื่อใหก้ำรจดักำรศกึษำมคีุณภำพและมำตรฐำน 5. ตดิตำม 
ประเมนิผลกำรด ำเนินงำนกจิกรรมและสรุปผลดำ้นกำรศกึษำ วเิครำะห ์วจิยั เพือ่พฒันำ 
        6. วำงแผนกำรท ำงำนทีร่บัผดิชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรอืโครงกำร 
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด 
        7. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทัง้ภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำม 
ร่วมมอืและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 
        8. ชี้แจงและใหร้ำยละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มูล ขอ้เทจ็จรงิ แก่บุคคลหรอืหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้งเพื่อสรำ้ง
ควำมเขำ้ใจหรอืควำมร่วมมอืในกำรด ำเนินงำนตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
        9. จดับรกิำรส่งเสรมิกำรศกึษำ เช่น จดันิทรรศกำร กจิกรรม พพิธิภณัฑ์ทำงกำรศกึษำและแหล่ง
เรยีนรู้ เพื่อให้กำรบรกิำรควำมรู้และบรกิำรทำงด้ำนกำรศกึษำ และวชิำชพีแก่ประชำชนอย่ำงทัว่ถงึ ๒. 
ผลติคู่มอื แนวทำงกำรอบรม เอกสำรทำงวชิำกำร รวมทัง้ใหค้ ำแนะน ำปรกึษำเบื้องต้น แก่นักเรยีน นิสติ 
นกัศกึษำและชุมชน ประชำชนทัว่ไป เพือ่ใหบ้รกิำรควำมรูแ้ก่ประชำชนไดอ้ย่ำงทัว่ถงึและสะดวก 
     10. ด ำเนินกำรจดักำรประชุมสมัมนำวชิำกำรนำนำชำต ิจดัประชุมอบรมและสมัมนำเกีย่วกบั กำรแนะ
แนวกำรศกึษำและวชิำชพี เพื่อส่งเสรมิควำมรูค้วำมเขำ้ใจ และใหแ้นวทำงกำรศกึษำ และแนวทำงกำร ๔. 
เผยแพร่กำรศกึษำ เช่น จดัรำยกำรวทิยุ โทรทศัน์ เขยีนบทควำม จดัท ำวำรสำรสือ่ อิเลก็ทรอนิกส ์เอกสำร
ต่ำงๆ รวมทัง้กำรใชเ้ทคโนโลยทีำงกำรศกึษำอื่นๆเพื่อใหค้วำมรูด้ำ้นกำรศกึษำ กำรแนะน ำกำรศกึษำและ
วชิำชพี อย่ำงทัว่ถงึและมคีุณภำพ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: นกัวชิำกำรศกึษำ 
กลุ่มงาน : วชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
2. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
3. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1. กำรมุ่งผลสมัฤทธิ ์
2. กำรบรกิำรทีด่ ี
3. กำรสัง่สมควำมเชีย่วชำญในวชิำชพี 
4. กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งชอบธรรมและจรยิธรรม 
5. กำรท ำงำนเป็นทมี 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : งำนจดักำรงำนทัว่ไป (งำนทะเบยีนและประมวลผล) 
กลุ่มงาน : งำนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำงำนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
      ปฏบิตังิำนตำมค ำสัง่ที่ได้รบัมอบหมำย เช่น กำรศกึษำ วเิครำะห์เกี่ยวกบัขอ้มูลสถติ ิกำรรำยงำน   
ช่วยวำงแผนและติดตำมงำน กำรติดต่อนัดหมำย จัดงำนรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและ
เตรยีมกำรส ำหรบักำรประชุม จดบนัทกึ และเรยีบเรยีงรำยงำนกำรประชุมทำงวชิำกำร และปฏบิัตงิำน
ตำมมติที่ประชุมหรอืผลกำรปฏิบตัิงำนตำมค ำสัง่หวัหน้ำส่วนรำชกำร หรอืมลีกัษณะงำนที่ต้องปฏิบัติ
เกี่ยวกบักำรควบคุม และบรหิำรงำนหลำยดำ้นดว้ยกนั เช่น งำนสำรบรรณ กำรจดัระบบงำน งำนบรหิำร
งบประมำณ งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนพสัดุ งำนโครงกำรหรอืหน้ำทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
      ปฏบิตังิำนในงำนทะเบยีนและประมวลผล ฝ่ำยวชิำกำร ได้แก่ กำรใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงกำร
ประมวลผลขอ้มูลสถติ ิรวมทัง้ทกัษะควำมเชีย่วชำญในกำรท ำงำน ปฏบิตังิำนเกี่ยวกบักำรบรหิำรจดักำร
ภำยในส ำนักงำนหรอืกำรบรหิำรรำชกำรทัว่ไป ภำยใต้กำรแนะน ำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิำนอื่นๆ ตำมที่
ไดร้บัมอบหมำย โดยมลีกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นต่ำงๆ ดงันี้ 
        1. งำนสำรบรรณ จดัท ำหนังสือรำชกำรภำยในหน่วยงำนภำยในวิทยำลัย และหนังสือรำชกำร
ภำยนอกเกี่ยวกับกำรประสำนงำน จดัเก็บเอกสำรรำชกำรตำมระบบงำนสำรบรรณ จดัเก็บเอกสำร
หลกัฐำนส ำคญัทำงรำชกำร ตำมระบบจดัเก็บเอกสำรโดยใช้ระบบสำรสนเทศ รวมทัง้ขออนุญำตท ำลำย
เอกสำรตำมระเบยีบกำรท ำลำยเอกสำร 
        2. ศกึษำ รวบรวมขอ้มลู สถติ ิสรุปรำยงำน เพือ่สนบัสนุนกำรบรหิำรส ำนกังำนในดำ้นต่ำงๆ 
        3. ร่วมจดัท ำเอกสำรเกี่ยวกบังำนแผนงำน โครงกำร และสรุปผลงำนตำมตวัชี้วดั   และผลงำน
ภำพรวม เกี่ยวกบังำนทะเบียนและประมวลผล บนัทึกข้อมูล จดัท ำใบแสดงผลกำรศึกษำ ( transcript) 
ให้แก่นักศึกษำ รวมถึงศิษย์เก่ำ เอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องและจดัเก็บให้เป็นหมวดหมู่ สำมำรถเข้ำถึง
ขอ้มลูไดร้วดเรว็เมื่อตอ้งกำรน ำมำใชป้ระโยชน์ 
        4. เตรยีมกำรประชุม บนัทกึและเรยีบเรยีงรำยงำนกำรประชุม และรำยงำนอื่นๆ เพื่อใหก้ำรบรหิำร
กำรประชุมมปีระสทิธภิำพและบรรลุวตัถุประสงคข์องหน่วยงำน 
        5. กำรรบันกัศกึษำใหม่/กำรพมิพห์นงัสอืสง่นกัศกึษำทีส่ ำเรจ็กำรศกึษำกลบัต้นสงักดั 
        6. กำรสมคัรสมำคมศษิย์เก่ำพยำบำลกระทรวงสำธำรณสุข และสมำคมพยำบำล   แห่งประเทศ
ไทย สำขำภำคตะวนัออกเฉียงเหนือ 
        7. ด ำเนินกำรเอกสำรเกีย่วกบัหลกัสตูรผูช้่วยพยำบำล 
        8. กำรใหบ้รกิำรเอกสำรตำมใบค ำรอ้ง 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : งำนจดักำรงำนทัว่ไป (งำนทะเบยีนและประมวลผล) 
กลุ่มงาน : งำนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำงำนทะเบยีนและประมวลผล 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
        9. ร่วมวำงแผนและจดัท ำโครงกำร ร่วมด ำเนินกำรงำนวำงแผนงำน โครงกำรของ งำนทะเบยีนและ
ประมวลผล และร่วมสรุปผลกำรด ำเนินกำรจดัท ำเอกสำรสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำภำคกำรศกึษำและ
ประจ ำปีกำรศกึษำ และปีงบประมำณ 
       10. ประสำนกำรท ำงำนที่ได้รบัมอบหมำยให้สอดคล้องกบัภำพรวมผลงำนของ งำนทะเบียนและ
ประมวลผล ประสำนงำนกบัสมำชกิภำยในทมีงำน ใหค้วำมช่วยเหลอืภำยในงำน เพือ่ใหผ้ลสมัฤทธิต์ำมที่
ก ำหนดไว ้
       11. อ ำนวยควำมสะดวกโดยกำรติดต่อประสำนงำนพื้นที่ ท ำเรื่องติดต่อกบัหน่วยงำนและบุคคล
ต่ำงๆ ทัง้ในประเทศและต่ำงประเทศ เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมหน่วยงำนก ำหนดไว้ 
      12. ชีแ้จงและใหร้ำยละเอยีดเกี่ยวกบัขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ แก่บุคคลหรอืหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้ง เพือ่สรำ้ง
ควำมเขำ้ใจหรอืควำมร่วมมอืในกำรด ำเนินงำนตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
      13. ตอบปัญหำชี้แจงและใหค้ ำแนะน ำเกี่ยวกบังำนในควำมรบัผดิชอบในระดบัเบื้องตน้แก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทัว่ไป เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนที่
รบัผดิชอบ 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
        1.ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 

2. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
3. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1. กำรมุ่งผลสมัฤทธิ ์
2. กำรบรกิำรทีด่ ี
3. กำรสัง่สมควำมเชีย่วชำญในวชิำชพี 
4. กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งชอบธรรมและจรยิธรรม 
5. กำรท ำงำนเป็นทมี 
6. กำรคดิวเิครำะห ์
7. กำรยดืหยุ่นผ่อนปรน 
8. ศลิปะกำรสือ่สำรจงูใจ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: อำจำรย ์
กลุ่มงาน : สำขำวชิำต่ำงๆ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำสำขำวชิำต่ำงๆ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
         ปฏบิตังิำนเกีย่วกบักำรเรยีนกำรสอน กำรศกึษำ กำรอบรม และกำรวจิยัคน้ควำ้ในสำขำวชิำกำร 
และวชิำชพีชัน้สูง กำรให้ค ำปรกึษำ แนะน ำ แก่นิสตินักศกึษำ กำรให้บรกิำรทำงวชิำกำรแก่สงัคม  กำร
ทะนุบ ำรุงศลิปะและวฒันธรรม และปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
         สอนวชิำกำรหรอืวชิำชพีในสำขำวชิำต่ำงๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย คน้ควำ้วจิยัทำงวชิำกำรชัน้สูง
เป็นที่ ปรกึษำของนิสตินักศึกษำทำงด้ำนวชิำกำรและกิจกรรมนิสตินักศึกษำ ให้บรกิำรทำงวชิำกำรแก่
สังคม ทะนุบ ำรุง ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง โดยปฏิบัติภำรกิจตำมหลัก
คุณธรรมจรยิธรรมและจรรยำบรรณวชิำชพี 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
      1.ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 

2. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
3. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1. กำรมุ่งผลสมัฤทธิ ์
2. กำรบรกิำรทีด่ ี
3. กำรสัง่สมควำมเชีย่วชำญในวชิำชพี 
4. กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งชอบธรรมและจรยิธรรม 
5. กำรท ำงำนเป็นทมี 
6. กำรคดิวเิครำะห ์
7. กำรยดืหยุ่นผ่อนปรน 
8. ศลิปะกำรสือ่สำรจงูใจ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: ผูช้่วยศำสตรำจำรย ์
กลุ่มงาน : สำขำวชิำต่ำงๆ 
ผูบ้งัคบับญัชำขึน้ตรงต่อ : หวัหน้ำสำขำวชิำต่ำงๆ 
ผูบ้งัคบับญัชำระดบักลำง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผูบ้งัคบับญัชำระดบัสงู : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รำยละเอยีดค ำบรรยำยลกัษณะงำน (หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของงำนทีป่ฏบิตั)ิ 
         ปฏบิตังิำนเกี่ยวกบักำรเรยีนกำรสอน กำรศกึษำ กำรอบรม และกำรวจิยัค้นควำ้ในสำขำวชิำกำร
และวชิำชีพชัน้สูง กำรให้ค ำปรกึษำ แนะน ำ แก่นิสตินักศึกษำ กำรให้บรกิำรทำงวชิำกำรแก่สงัคมกำร
ทะนุบ ำรุงศลิปะและวฒันธรรม และปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
         สอนวชิำกำรหรอืวชิำชีพชัน้สูงในสำขำวชิำต่ำงๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำยโดยต้องใช้ทกัษะและ
ควำมช ำนำญในกำรสอน ค้นคว้ำวิจยัทำงวิชำกำรชัน้สูงที่ท ำให้เกิดควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรและ
น ำไปใช้ประโยชน์ได้ ควบคุมและตรวจสอบกำรวิจยัค้นคว้ำอันเป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำของนิสติ
นักศึกษำเป็นที่ปรึกษำของนิสิตนักศึกษำทำงด้ำนวิชำกำรและกิจกรรมนิสิตนักศึกษำ ให้บริกำรทำง
วชิำกำรแก่สงัคมทะนุบ ำรุงศลิปะและวฒันธรรม และปฏบิตังิำนอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง โดยปฏบิตัภิำรกจิตำมหลกั
คุณธรรมจรยิธรรมและจรรยำบรรณวชิำชพี 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
2. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
3. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1. กำรมุ่งผลสมัฤทธิ ์
2. กำรบรกิำรทีด่ ี
3. กำรสัง่สมควำมเชีย่วชำญในวชิำชพี 
4. กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งชอบธรรมและจรยิธรรม 
5. กำรท ำงำนเป็นทมี 
6. กำรคดิวเิครำะห ์
7. กำรยดืหยุ่นผ่อนปรน 
8. ศลิปะกำรสือ่สำรจงูใจ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ชื่อต ำแหน่ง: พยำบำลวชิำชพีช ำนำญกำรพเิศษ 
กลุ่มงำน : สำขำวชิำกำรพยำบำลมำรดำ ทำรก และกำรผดุงครรภ์ 
ผูบ้งัคบับญัชำขึน้ตรงต่อ : หวัหน้ำสำขำวชิำกำรพยำบำลมำรดำ ทำรก และกำรผดุงครรภ์ 
ผูบ้งัคบับญัชำระดบักลำง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผูบ้งัคบับญัชำระดบัสงู : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รำยละเอยีดค ำบรรยำยลกัษณะงำน (หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของงำนทีป่ฏบิตั)ิ 
         ปฏบิตังิำนในฐำนะผูป้ฏบิตังิำนที่มปีระสบกำรณ์ โดยใชค้วำมรู ้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ
ควำมช ำนำญงำนสูงมำกในดำ้นพยำบำลวชิำชพี ปฏบิตังิำนทีต่้องตดัสนิใจหรอืแก้ปัญหำที่ยำกมำก และ
ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยโดยมลีกัษณะงำนทีป่ฏบิตั ิดงันี้ 
        1. ปฏิบัติกำรพยำบำลที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยุ่งยำกซับซ้อน หรือภำวะวิกฤต ตำม
มำตรฐำนวชิำชพี เพือ่ใหป้ลอดภยัจำกภำวะคุกคำม ไดร้บักำรดแูลทีถู่กตอ้งเหมำะสมและปลอดภยั 
        2. คัดกรอง ประเมินวินิจฉัยปัญหำภำวะเสี่ยง คำดกำรณ์และวำงแผนช่วยเหลือ เพื่อเพิ่ม 
ประสทิธภิำพในกำรดแูล ทัว่ไป หรอืกำรใหค้วำมช่วยเหลอืทำงนิตวิทิยำศำสตร์ 
        3. ศกึษำ วจิยั พฒันำระบบหรอืรูปแบบบรกิำรพยำบำลเฉพำะทำงที่มคีวำมยุ่งยำก ซบัซ้อนและมี
กำรคน้ควำ้อำ้งองิหรอืใชข้อ้มูลจำกภำยนอก ภำยใต้กำรบรหิำรจดักำรทรพัยำกรอย่ำงคุม้ค่ำ เพื่อก ำหนด
แนวทำงพฒันำมำตรฐำนงำนทำงกำรพยำบำล ประยุกตใ์หส้อดคลอ้งกบัสภำพกำรปฏบิตังิำน 
        4. ประเมนิผลกำรด ำเนินงำน กำรส่งเสรมิ ป้องกนั ดูแลรกัษำ ฟ้ืนฟูสุขภำพประชำชน หรอืกำร
บรกิำรอื่นๆ ทำงดำ้นสุขภำพ เพือ่ใหบ้รรลุวตัถุประสงคใ์นกำรปฏบิตังิำนและสุขภำพทีด่ขีองประชำชน 
        5. ประเมนิผลกำรด ำเนินงำน กำรส่งเสรมิ ป้องกนั ดูแลรกัษำ ฟ้ืนฟูสุขภำพประชำชน หรอืกำร
บรกิำรอื่นๆ ทำงดำ้นสุขภำพ เพือ่ใหบ้รรลุวตัถุประสงคใ์นกำรปฏบิตังิำนและสุขภำพทีด่ขีองประชำชน 
        6. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัในทมีงำนโดยมบีทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจทมีงำนหรอื หน่วยงำนอื่น
ในระดบัส ำนกัหรอืกอง เพือ่ใหเ้กดิควำมร่วมมอืและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 
        7. ชี้แจง ให้ขอ้คดิเหน็ในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรอืคณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกดิประโยชน์และ
ควำมร่วมมอืในกำรด ำเนินงำนร่วมกนั 
        8. ให้ค ำปรกึษำ อ ำนวยกำร ถ่ำยทอดควำมรู้ให้กบัผู้ใต้บงัคบับญัชำ ผู้ใช้บรกิำร ทัง้ภำยในและ
ภำยนอกหน่วยงำน เพือ่ใหม้คีวำมรู ้ควำมสำมำรถในกำรปฏบิตังิำนและดแูลตนเองได้ 
        9. ก ำหนดแนวทำง รูปแบบ วธิีกำรเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยรีะดบัสำกล เพื่อให้ สอดคล้อง
สนบัสนุนภำรกจิขององคก์ร 
       10.จดัท ำฐำนข้อมูลระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกบังำนที่รบัผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดกำร แลกเปลี่ยน
เรยีนรูแ้ละพฒันำองคก์ร      
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

11.ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
12.กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
๑๓. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ชื่อต ำแหน่ง: พยำบำลวชิำชพีช ำนำญกำรพเิศษ 
กลุ่มงำน : สำขำวชิำกำรพยำบำลมำรดำ ทำรก และกำรผดุงครรภ์ 
ผูบ้งัคบับญัชำขึน้ตรงต่อ : หวัหน้ำสำขำวชิำกำรพยำบำลมำรดำ ทำรก และกำรผดุงครรภ์ 
ผูบ้งัคบับญัชำระดบักลำง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผูบ้งัคบับญัชำระดบัสงู : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
สมรรถนะประจ างาน 

1. กำรมุ่งผลสมัฤทธิ ์
2. กำรบรกิำรทีด่ ี
3. กำรสัง่สมควำมเชีย่วชำญในวชิำชพี 
4. กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งชอบธรรมและจรยิธรรม 
5. กำรท ำงำนเป็นทมี 
6. กำรคดิวเิครำะห ์
7. กำรยดืหยุ่นผ่อนปรน 
8. ศลิปะกำรสือ่สำรจงูใจ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: พยำบำลวชิำชพี (พนกังำนสถำบนั)  
กลุ่มงาน : สำขำวชิำต่ำงๆ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำสำขำวชิำต่ำงๆ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
         ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบัติงำนด้ำนพยำบำลวิชำชีพ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รบั
มอบหมำย โดยมลีกัษณะงำนทีป่ฏบิตัติ่ำง ๆ ดงันี้ 
        1. ปฏบิตักิำรพยำบำลขัน้พืน้ฐำนตำมมำตรฐำนวชิำชพี ในกำรใหก้ำรพยำบำลแก่ผูใ้ชบ้รกิำรเพื่อให้
ไดร้บักำรดแูลทีถู่กตอ้งเหมำะสมและปลอดภยั 
        2. คดักรอง ประเมนิภำวะสุขภำพ วเิครำะหปั์ญหำ วนิิจฉยัปัญหำ ภำวะเสีย่ง เพือ่ใหก้ำร ช่วยเหลอื
ทำงนิตวิทิยำศำสตร ์กำรพยำบำล ไดอ้ย่ำงถูกตอ้งเหมำะสมทนัสถำนกำรณ์และทนัเวลำ  
        ๓. บนัทกึ รวบรวม ศกึษำวเิครำะหข์อ้มูลด้ำนกำรพยำบำลเบื้องต้น เพื่อพฒันำกำรดูแลผูป่้วย ให้
เกดิควำมปลอดภยั สุขสบำย และมปีระสทิธภิำพ 
        4. ส่งเสรมิ ป้องกนั ดูแลรกัษำ ฟ้ืนฟูสุขภำพประชำชน หรอืกำรบรกิำรอื่นๆ ทำงดำ้นสุขภำพ เพื่อ
สุขภำพทีด่ขีองประชำชน 
        5. วำงแผนกำรท ำงำนทีร่บัผดิชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรอื โครงกำร
เพือ่ใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด 
        6. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทัง้ภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพื่อให้เกิดควำม 
ร่วมมอืและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนด 
        7. ชีแ้จงและใหร้ำยละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ แก่บุคคลหรอืหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่สรำ้ง
ควำมเขำ้ใจหรอืควำมร่วมมอืในกำรด ำเนินงำนตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
        8. สอน แนะน ำ ให้ค ำปรกึษำเบื้องต้นแก่ผู้ใช้บรกิำรและครอบครวั ชุมชน เกี่ยวกบักำร ส่งเสรมิ 
ป้องกนั ดแูลรกัษำ ฟ้ืนฟูสมรรถภำพเพือ่ใหป้ระชำชนสำมำรถดแูลตนเองได้ 
        9. ให้บรกิำรขอ้มูลทำงวชิำกำร จดัเก็บขอ้มูลเบื้องต้นเกี่ยวกบักำรพยำบำล เพื่อให้ประชำชน ได้
ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ 
ประกอบกำรพจิำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลกัเกณฑ ์มำตรกำรต่ำงๆ 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
        1.ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 

2. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
3. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: พยำบำลวชิำชพี (พนกังำนสถำบนั)  
กลุ่มงาน : สำขำวชิำต่ำงๆ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำสำขำวชิำต่ำงๆ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
สมรรถนะประจ างาน 

1. กำรมุ่งผลสมัฤทธิ ์
2. กำรบรกิำรทีด่ ี
3. กำรสัง่สมควำมเชีย่วชำญในวชิำชพี 
4. กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งชอบธรรมและจรยิธรรม 
5. กำรท ำงำนเป็นทมี 
6. กำรคดิวเิครำะห ์
7. กำรยดืหยุ่นผ่อนปรน 
8. ศลิปะกำรสือ่สำรจงูใจ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : พนกังำนเกบ็เอกสำร บ.2  
กลุ่มงาน : วชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
         ปฏบิตังิำนจดัท ำกำรถ่ำยเอกสำร โรเนียวเอกสำร และเยบ็เล่มเอกสำรตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยและ
ด ำเนินงำนใหเ้ป็นไปดว้ยกำรก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบและถูกต้องตำมกฎระเบยีบของทำงรำชกำร โดยมี
ลกัษณะงำนทีป่ฏบิตัติ่ำง ๆ ดงันี้ 
        1. วำงแผนกำรใชก้ระดำษ และอุปกรณ์ทีเ่กีย่วขอ้งในงำนร่วมกบัหวัหน้ำกลุ่มงำน 
        2. รบัเอกสำรและใบขอใชบ้รกิำรและจดัล ำดบักำรด ำเนินงำน 
        3. ด ำเนินกำรถ่ำยเอกสำร โรเนียว เรยีงเอกสำร เยบ็มุม หรอืเยบ็เล่ม ตำมลกัษณะของงำนที่รบั
มอบหมำย 
        4. บนัทกึกำรใหบ้รกิำร กำรใชก้ระดำษ และอุปกรณ์ในกำรด ำเนินงำน 
        5. ดแูล บ ำรุง รกัษำ เครื่องถ่ำยเอกสำร อุปกรณ์ทีใ่ชใ้นงำนใหม้ปีระสทิธภิำพพรอ้มใชง้ำน 
        6. สง่ซ่อมตำมระบบรำชกำร เมื่อเกดิกำรช ำรุด 
        7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนเสนอผูบ้รหิำรเพือ่รบัขอ้เสนอแนะ น ำไปใชพ้ฒันำต่อไป 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
2. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
3. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1. กำรมุ่งผลสมัฤทธิ ์
2. กำรบรกิำรทีด่ ี
3. กำรสัง่สมควำมเชีย่วชำญในวชิำชพี 
4. กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งชอบธรรมและจรยิธรรม 
5. กำรท ำงำนเป็นทมี 
6. กำรคดิวเิครำะห ์
7. กำรยดืหยุ่นผ่อนปรน 
8. ศลิปะกำรสือ่สำรจงูใจ 
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ฝ่ายวิจยัและบริการวิชาการ 
 

ข้อมูลทัว่ไป ฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตรป์ระกอบดว้ย 3 งำนหลกั 6 งำนย่อย ดงันี้ 
1. งำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ์ 

1.1 วจิยัและผลงำนวชิำกำร 
1.2 วเิทศสมัพนัธ์ 

2. งำนวำรสำรและกำรจดักำรควำมรู้ 
2.1 วำรสำร 
2.2 กำรจดักำรควำมรู้ 

3.  งำนบรกิำรวชิำกำร 
 3.1 ฝึกอบรม 
 3.2 บรกิำรวชิำกำร 

 
ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิจยัและบริกำรวิชำกำร รบัผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์อง กลุ่มงำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ ์ไดแ้ก่ งำนวจิยัและผลงำน
วชิำกำร งำนวเิทศสมัพนัธ์ กลุ่มงำนวำรสำรและจดักำรควำมรู้ ได้แก่ งำนวำรสำร งำนกำรจดักำร
ควำมรู ้กลุ่มงำนบรกิำรวชิำกำร ไดแ้ก่ งำนฝึกอบรม งำนบรกิำรวชิำกำร และงำนคลนิิกพยำบำลชุมชน
อบอุ่น โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  
        1. ศึกษำวสิยัทศัน์ของวทิยำลยั ของคณะพยำบำลศำสตร์ ประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ 
ตวัชีว้ดัส ำคญัทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. ศกึษำท ำควำมเขำ้ใจนโยบำยกำรบรหิำรของวทิยำลยั นโยบำยดำ้นกำรวจิยั และกำรบรกิำร
วชิำกำร ระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำในองค์ประกอบที่เกี่ยวข้องกบักำรวจิยั กำร
บรกิำรวชิำกำร ทัง้ในระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (สบช. AUN QA) และเกณฑ์กำร
รบัรองสถำบนักำรศกึษำพยำบำลของสภำกำรพยำบำล   และทบทวนแผนบรหิำรกำรเงนิ แผนบรหิำร
อัตรำก ำลัง แผนพฒันำบุคลำกร แผนพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศึกษำของวิทยำลยัพร้อมผลกำร
ด ำเนินงำนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำในรอบปีทีผ่่ำนมำ  

3. ก ำหนดเป้ำหมำยและผลลพัธข์องงำนพรอ้มทบทวนแนวทำงกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยวจิยัและ
บรกิำรวชิำกำร ใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยและระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด  

4. วำงแผนกลยุทธ/์แผนปฏบิตังิำนประจ ำปี และแผนบรหิำรควำมเสีย่งและควบคุมภำยใน 
5. ถ่ำยทอดแผนงำนโครงกำรตำมแผนกำรปฏบิตักิำรสูผู่ป้ฏบิตั ิ
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

6. สนบัสนุน สง่เสรมิ เป็นทีป่รกึษำ แนะน ำกำรจดัท ำโครงกำร กำรด ำเนินกำรโครงกำรและกำร
บรหิำรงบประมำณ ตำมแผนงำนและโครงกำรของกลุ่มวิจยัและบรกิำรวชิำกำร ตำมระเบียบทำง
รำชกำร  

7. ก ำกบั ตดิตำม ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่ง ตำม
ระยะเวลำทีว่ทิยำลยัก ำหนด และรำยงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 

8. วเิครำะหผ์ลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค จดัท ำแผนกำรพฒันำงำนในปีงบประมำณต่อไป 
เสนอขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั (ผ่ำนคณะกรรมบรหิำรวทิยำลยั) 

9. สนบัสนุน เป็นทีป่รกึษำ และใหค้วำมเหน็ชอบในกำรจดัท ำคู่มอืกำรปฏบิตังิำนของแต่ละกลุ่ม
งำน เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบตัิงำนที่มปีระสทิธิภำพ พร้อมเสนอขออนุมตัิจำกผู้อ ำนวยกำร
วทิยำลยั 

10. สนับสนุน เป็นทีป่รกึษำและก ำกบัตดิตำมหวัหน้ำกลุ่มงำน ในกำรด ำเนินงำน  และประเมนิ
ผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

11. สง่เสรมิ สนบัสนุน ควบคุม ก ำกบั ดแูลกลุ่มงำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ ์กลุ่มงำนวำรสำร
และจัดกำรควำมรู้ และกลุ่มงำนบริกำรวิชำกำร ในกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรให้มี
ประสทิธภิำพ  

12. สนับสนุนใหทุ้กงำนในฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร น ำระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศมำใชใ้น
กำรปฏบิตังิำน 

13. วเิครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชิงเปรยีบเทียบกำร
คุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนั 

14. สนับสนุน ส่งเสริมให้บุคลำกรในควำมรบัผิดชอบให้ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อผูอ้ ำนวยกำร
วทิยำลยั เพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชเูกยีรตบิุคลำกรต่อไป 

15. สรำ้งขวญั ก ำลงัใจ และแรงจูงใจ แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำนและกำร
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

16. ประเมนิผลกำรปฏบิตัิรำชกำรของบุคลำกรในฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร เพื่อประกอบ
พจิำรณำผลกำรปฏบิตัริำชกำร และน ำมำปรบัปรุงในกำรปฏบิตังิำน 

17. ประสำนกับหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก ในกำรด ำเนินงำนและพฒันำ
งำนวจิยัและงำนบรกิำรวชิำกำร 

18. ปฏบิตัหิน้ำทีก่รรมกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ กรรมกำรบรหิำรวทิยำลยัโดยต ำแหน่ง 
19. ปฏบิตัหิน้ำทีร่กัษำรำชกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
20. ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทของอำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

21. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  
หน้าท่ีท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

22. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
23. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
24. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
   25. กำรบรหิำรจดักำรวจิยัเชงิระบบ 
   26. กำรใหบ้รกิำรวชิำกำรเชงิรุก 
   27. ควำมสำมำรถทำงภำษำสำกล 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1. ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ์ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานวิจยัและงานวิเทศสมัพนัธ ์
     รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของงำนวจิยัและผลงำนวชิำกำรและงำนวเิทศ
สมัพนัธ ์โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนวจิยัและวเิทศสมัพนัธ ์โดยวเิครำะหค์วำม
จ ำเป็นและควำมต้องกำรงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำรและงำนนวตักรรม จำกนโยบำยของวทิยำลยัและ
เกณฑม์ำตรฐำนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำดำ้นกำรวจิยั ดำ้นกำรจดักำรควำมรูท้ ัง้ในมติขิองสภำกำร
พยำบำล และศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยในประเด็นยุทธศำสตร์ด้ำนกำรวิจัย พร้อมผลกำร
ด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพทีผ่่ำนมำ 

2. จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของงำนวจิยั วเิทศสมัพนัธ์โดยออกแบบ
โครงกำรเพือ่ขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำมเหน็ชอบจำกรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยั
และบรกิำรวชิำกำร เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

3. ดูแล ส่งเสรมิ สนับสนุนและเป็นที่ปรกึษำ ติดตำมก ำกบัให้ผู้รบัผิดชอบงำนด ำเนินงำนตำม
แผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำร
งบประมำณ รำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อเป็น
ขอ้มูลน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรต่อคณะกรรมกำรบรหิำร
วทิยำลยั 

4. จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสีย่งดำ้นงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำรและงำนนวตักรรม และวเิทศสมัพนัธ์ 
และด ำเนินกำรตำมแผนพรอ้มทัง้จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและแผนกำรพฒันำงำนเสนอต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพื่อควำมเหน็ชอบและน ำเขำ้สู่กำรปฏบิตัติำมแผนปฏบิตักิำร
ประจ ำปีของวทิยำลยั 

5. สนับสนุน ส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่
ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบทีม่ผีลงำน
ดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

6. ทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนให้เป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอน
กำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

7. ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของงำนวจิยัและวำรสำรตำมระบบทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
8. ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่ม

งำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพื่อ
รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1. ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ์ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

9. วำงระบบ ดูแล และก ำกบัติดตำมงำนวจิยัและผลงำนวชิำกำรให้มกีำรขอทุนวจิยัจำกภำยใน
สถำบนัพระบรมรำชชนก และภำยนอก  และกำรตพีมิพเ์ผยแพร่ระดบัชำตแิละระดบันำนำชำติ 

10. วำงระบบ ดูแล และก ำกบัตดิตำมและงำนนวตักรรม ให้มกีำรขออนุสทิธบิตัรและกำรพฒันำ
คุณภำพของวำรสำรในฐำน TCI และฐำนขอ้มลูระดบันำนำชำต ิ

11. วำงระบบ ดูแล และก ำกับติดตำมงำนวิจยัและงำนวิเทศสมัพันธ์ ให้มีกำรจดัท ำแผนงำน
โครงกำร ด ำเนินงำนตำมแผนงำน และบรหิำรงบประมำณอย่ำงมปีระสทิธภิำพ  

12. ดแูล และก ำกบัตดิตำมกำรใชร้ะบบสำรสนเทศของงำนวจิยั ใหม้กีำรลงบนัทกึขอ้มลูทีค่รบถ้วน  
เป็นปัจจุบนัสำมำรถน ำไปใชเ้พือ่กำรตดัสนิใจได ้

13. สอนงำน นิเทศงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำรและงำนนวตักรรม และวเิทศสมัพนัธ์แก่บุคลำกร และ
ทมีงำน  

14. ก ำกับ ติดตำม และรำยงำนข้อมูลกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องแก่รอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

15. ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห ์เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

16. วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำรคุ้มค่ำ
คุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

17. ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบและ
ประกำศของวทิยำลยั 

18. ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

19. จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของกลุ่มงำนวจิยัและวำรสำรประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพรอ้ม
น ำไปปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

20. ให้ค ำปรกึษำ สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนพฒันำทรพัยำกรบุคคลและสำขำวชิำต่ำงๆ 
งำนพฒันำนักศึกษำ งำนท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมในกำรน ำกำรวิจัยมำใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำ
นกัศกึษำ ชุมชนและสงัคม  

21. ประสำนงำนกบัหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งทัง้ภำยในและภำยนอกวทิยำลยั เพือ่กำรพฒันำคุณภำพ
งำน 

22. สรำ้งขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏบิตังิำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำเนินงำน 
เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน 

23. ใหน้ ำ MOU มำปฏบิตัใิหช้ดัเจน  ใหเ้กดิประสทิธภิำพและประสทิธผิล 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1. ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ์ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

24. เป็นเลขำนุกำรคณะกรรมกำรพจิำรณำจรยิธรรมกำรวจิยัในมนุษย์ 
25. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
26. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
27. ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำรประกนั

คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
28. จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4 ) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยเขำ้

รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
29. คัดเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมัติ ด ำเนินกำรประสำน

อำจำรยผ์ูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 
30. ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรยผ์ูส้อนรวบรวมส่งเขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำและ

ด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 
31. วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ 

และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ไดร้บักำรอนุมตัแิล้วตำมวนั เวลำที่
ก ำหนดตำมตำรำงสอน 

32. รวบรวมผลกำรประเมินผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำที่ร ับผิดชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

33. ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint/ ตดิตำมรบั
ขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

34. ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพร้อมรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมที่ระบบก ำหนด และส่งเกรดให้กับงำนวัดและประเมินผลพร้อมรวบรวมแฟ้มรำยวิชำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

35. จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
36. ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดี่ยวหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมที่ส่งผล

ต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน และกำรพัฒนำวิชำชีพโดยขอรับทุนจำกวิทยำลัยหรือ
หน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

37. เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
38. ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำรเพิม่

ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
39. ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปะวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1. ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ์ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

40. วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
41. ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และพฒันำอย่ำง

ต่อเนื่อง  
42. ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
43. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
44. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
43. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
45. กำรมองภำพองคร์วม 
46. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
47. กำรเจรจำต่อรอง  กำรสรำ้งแรงจงูใจ 
48. มสีมรรถนะกำรสือ่สำรภำษำสำกล 
49. สมรรถนะทำงกำรวจิยั 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ชื่อต ำแหน่ง: หวัหน้ำงำนวำรสำรและจดักำรควำมรู ้
ผูบ้งัคบับญัชำขึน้ตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผูบ้งัคบับญัชำระดบัสงู : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รำยละเอยีดค ำบรรยำยลกัษณะงำน (หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของงำนทีป่ฏบิตั)ิ 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานวารสารและจดัการความรู้ 
     รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของงำนวำรสำร และงำนกำรจดักำรควำมรู ้โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้  

1. ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนวำรสำรและจดักำรควำมรู ้ โดยวเิครำะห์
ควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรจำกนโยบำยของวิทยำลัยและเกณฑ์มำตรฐำนกำรประกันคุณภำพ
กำรศกึษำในมติขิอง AUN QA, EdPEx และ สภำกำรพยำบำล  

2. ศกึษำแผนกลยุทธข์องวทิยำลยัในประเดน็ยุทธศำสตรด์ำ้นจดักำรควำมรู้ พรอ้มผลกำรด ำเนินงำน
ในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีถดัไป 

3. จดัท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนบริหำรควำมเสี่ยงของกำรจัดกำรควำมรู้  โดยออกแบบ
โครงกำรเพือ่ขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำมเหน็ชอบจำกรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยั
และบรกิำรวชิำกำร เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

4. ดูแล ส่งเสริม สนับสนุนและเป็นที่ปรึกษำ ก ำกับติดตำมให้ผู้รบัผิดชอบงำนด ำเนินงำนตำม
แผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำร
งบประมำณ รำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อเป็น
ขอ้มูลน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรต่อคณะกรรมกำรบรหิำร
วทิยำลยั 

5. จดัท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงด้ำนงำนจดักำรควำมรู้ และด ำเนินกำรตำมแผนพร้อมทัง้จดัท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและแผนกำรพฒันำงำนเสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร
เพือ่ควำมเหน็ชอบและน ำเขำ้สูก่ำรปฏบิตัติำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

6. สนับสนุน ส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่
ในมำตรฐำนคุณธรรม มีควำมซื่อสตัย์ จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำม
รบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สู่ระบบกำรยกย่อง
เชดิชบูุคลำกรต่อไป 

7. ทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนจดักำรควำมรู้ ในกลุ่มงำนให้เป็นปัจจุบนั โดยแสดง
ล ำดบัขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

8. วำงระบบ ดแูล และก ำกบัตดิตำมงำนจดักำรควำมรู้ ใหก้บัวทิยำลยั  
9. วำงระบบ ดแูล และก ำกบัตดิตำมงำนวำรสำร 
10. พฒันำวำรสำรเพือ่เขำ้สู ่TCI 1 
11. กำรบรหิำรควำมเสีย่งในกำรจดัท ำวำรสำรใหเ้ป็นไปตำมเกณฑข์อ้ก ำหนดของ TCI 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ชื่อต ำแหน่ง: หวัหน้ำงำนวำรสำรและจดักำรควำมรู ้
ผูบ้งัคบับญัชำขึน้ตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผูบ้งัคบับญัชำระดบัสงู : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รำยละเอยีดค ำบรรยำยลกัษณะงำน (หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของงำนทีป่ฏบิตั)ิ 

12. ดูแล และก ำกบัติดตำมกำรใช้ระบบสำรสนเทศของงำนงำนจดักำรควำมรู้  ให้มกีำรลงบนัทึก
ขอ้มลูทีค่รบถว้น  เป็นปัจจุบนัสำมำรถน ำไปใชเ้พือ่กำรตดัสนิใจได้ 

13. แต่งตัง้ทีมงำน / คณะท ำงำน /เพื่อมอบหมำยควำมรบัผดิชอบในกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำร
ควำมรู ้ 

14. จดัท ำแผนกำรจดักำรควำมรูข้องวทิยำลยั แนวทำงกำรจดักำรควำมรูแ้ละพฒันำระบบ 
15. ประเมนิผลและรำยงำนผลกำรจดักำรควำมรูข้องวทิยำลยัแก่ผูบ้รหิำร 
16. ก ำกบั ตดิตำม และรำยงำนขอ้มูลกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำที่เกี่ยวขอ้งกบักำรงำนจดักำร

ควำมรู ้ วชิำกำรแก่รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
17. ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห์ เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนที่เลอืกสรรและน ำผลมำ

พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
18. สอนงำน นิเทศงำนวำรสำรและกำรจดักำรควำมรู ้แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และทมีงำน  
19. ประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และผู้เกี่ยวข้องตำมระบบและ

ประกำศของวทิยำลยั 
20. ร่วมสรรหำ คดัเลือกอตัรำก ำลงัของงำนวำรสำรและกำรจดักำรควำมรู้ ตำมระบบที่วทิยำลัย

ก ำหนด 
21. วเิครำะหก์ำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) ของงำนงำนวำรสำรและกำรจดักำรควำมรู ้ ให้

วทิยำลยัและจดัท ำรำยงำนเชิงเปรยีบเทียบกำรคุ้มค่ำคุ้มทุนและโอกำสในกำรแข่งขนัพร้อมรำยงำน
ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

22. ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่ม
งำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพื่อ
รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

23. ก ำกบั ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลพัธ์ของงำนพรอ้มทัง้จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเอง
ตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

24. จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของกลุ่มงำนประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพรอ้มน ำไปปฏบิตัจิรงิใน
กำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

25. ประสำนงำนกบัหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้งทัง้ภำยในและภำยนอกวทิยำลยั เพื่อกำรพฒันำคุณภำพ
งำน 

26. สร้ำงขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏบิตังิำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้ด ำเนินงำน 
เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน 

27. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
28. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ชื่อต ำแหน่ง: หวัหน้ำงำนวำรสำรและจดักำรควำมรู ้
ผูบ้งัคบับญัชำขึน้ตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผูบ้งัคบับญัชำระดบัสงู : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รำยละเอยีดค ำบรรยำยลกัษณะงำน (หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของงำนทีป่ฏบิตั)ิ 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 

29. ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำรประกนั 
คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

30. จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยเขำ้
รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

31. คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมตัิ ด ำเนินกำรประสำน
อำจำรยผ์ูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 

32. ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรยผ์ูส้อนรวบรวมส่งเขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ และ
ด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

33. วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ 
และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัแิล้วตำมวนั เวลำที่
ก ำหนดตำมตำรำงสอน 

34. รวบรวมผลกำรประเมินผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำที่ร ับผิดชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

35. ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint/ ตดิตำมรบั
ขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

36. ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพร้อมรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมที่ระบบก ำหนด และส่งเกรดให้กับงำนวัดและประเมินผลพร้อมรวบรวมแฟ้มรำยวิชำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

37. จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
38. ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมที่ส่งผล

ต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน และกำรพัฒนำวิชำชีพโดยขอรับทุนจำกวิทยำลัยหรือ
หน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

39. เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
40. ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำรเพิม่

ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
41. ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
42. วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
43. ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และพฒันำอย่ำง

ต่อเนื่อง  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ชื่อต ำแหน่ง: หวัหน้ำงำนวำรสำรและจดักำรควำมรู ้
ผูบ้งัคบับญัชำขึน้ตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผูบ้งัคบับญัชำระดบัสงู : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รำยละเอยีดค ำบรรยำยลกัษณะงำน (หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของงำนทีป่ฏบิตั)ิ 

44. ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

45. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
46. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
47. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
48. กำรมองภำพองคร์วม 
49. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
50. กำรเจรจำต่อรองกำรไกล่เกลีย่ 
51. สมรรถนะทำงกำรวจิยั 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานบริการวิชาการ 
     รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของงำนบรกิำรวชิำกำร กำรฝึกอบรม และงำน
คลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำน
คลินิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น โดยวิเครำะห์ควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรงำนบริกำรวิชำกำร จำก
นโยบำยของวทิยำลยัและเกณฑม์ำตรฐำนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำด้ำนกำรบรกิำรวชิำกำร ทัง้ใน
มติขิอง AUN QA, EdPEx และ สภำกำรพยำบำล  

2. ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัในประเด็นยุทธศำสตร์ด้ำนกำรบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำน
คลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีถดัไป 

3. จดัท ำแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสี่ยงของกำรบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  
และงำนคลินิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น โดยออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเร็จของแผนและ
น ำเสนอขอควำมเห็นชอบจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิจัยและบริกำรวิชำกำร เพื่อน ำเข้ำบรรจุใน
แผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

4. ดูแล ส่งเสริม สนับสนุนและเป็นที่ปรึกษำ ก ำกับติดตำมให้ผู้รบัผดิชอบงำนด ำเนินงำนตำม
แผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำร
งบประมำณ รำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด เพื่อเป็น
ขอ้มูลน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรต่อคณะกรรมกำรบรหิำร
วทิยำลยั 

5. จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสีย่งด้ำนงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิกพยำบำล
ชุมชนอบอุ่น และด ำเนินกำรตำมแผนพรอ้มทัง้จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและแผนกำรพฒันำงำน
เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพื่อควำมเห็นชอบและน ำเข้ำสู่กำรปฏิบตัิตำม
แผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

6. สนับสนุน ส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่
ในมำตรฐำนคุณธรรม มีควำมซื่อสตัย์ จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำม
รบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สู่ระบบกำรยกย่อง
เชดิชบูุคลำกรต่อไป 

7. ทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏิบตังิำนในกลุ่มงำนให้เป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอน
กำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

8. วำงระบบ ดแูล และก ำกบัตดิตำมงำนกำรบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิกพยำบำล
ชุมชนอบอุ่น สรำ้งรำยไดใ้หก้บัวทิยำลยั  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

9. วำงระบบ ดูแล และก ำกบัตดิตำมงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิกพยำบำล
ชุมชนอบอุ่น ตำมนโยบำยของ สบช. (สบช. โมเดล) 

10. วำงระบบ ดูแล และก ำกับติดตำมงำนคลินิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น ให้มีกำรจดัท ำแผนงำน
โครงกำร ด ำเนินงำนตำมแผนงำน และบรหิำรงบประมำณอย่ำงมปีระสทิธภิำพ  

11. ดูแล และก ำกบัตดิตำมกำรใช้ระบบสำรสนเทศของงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิก
พยำบำลชุมชนอบอุ่น ใหม้กีำรลงบนัทกึขอ้มลูทีค่รบถว้น  เป็นปัจจุบนัสำมำรถน ำไปใชเ้พือ่กำรตดัสนิใจได้ 

12. ก ำกบั ติดตำม และรำยงำนข้อมูลกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องกับกำรบริกำร
วชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น แก่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำร
วชิำกำร 

13. ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห ์เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

14. สอนงำน นิเทศงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่นแก่
บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และทมีงำน  

15. ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบและ
ประกำศของวทิยำลยั 

16. ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิกพยำบำล
ชุมชนอบอุ่น ตำมระบบทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

17. วเิครำะหก์ำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) ของกำรบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และ
งำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น ทีส่รำ้งรำยไดใ้หว้ทิยำลยัและจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำรคุ้มค่ำ
คุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

18. ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่ม
งำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพื่อ
รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

19. ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

20. จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของกลุ่มงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิกพยำบำล
ชุมชนอบอุ่น ประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพรอ้มน ำไปปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สู่แผนปฏบิตักิำรประจ ำปี
ของวทิยำลยั 

21. ประสำนงำนกบัหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้งทัง้ภำยในและภำยนอกวทิยำลยั เพือ่กำรพฒันำคุณภำพ
งำน 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

22. สรำ้งขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏบิตังิำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำเนินงำน 
เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน 

23. กำรบริกำรวิชำกำร และกำรฝึกอบรม  และกำรจัดตัง้คลินิกพยำบำลชุมชนอบอุ่นเพื่อ
ตอบสนองควำมตอ้งกำรของเขตบรกิำรสุขภำพ 

24. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
25. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
26. ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำรประกนั

คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
27. จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยเขำ้

รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
28. คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิ ด ำเนินกำรประสำน

อำจำรยผ์ูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 
29. ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ 

และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 
30. วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ

สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัแิลว้ตำมวนั 
เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

31. รวบรวมผลกำรประเมินผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำที่รบัผิดชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

32. ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint/ ตดิตำมรบั
ขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

33. ด ำเนินกำรใหม้กีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมที่ระบบก ำหนด และส่งเกรดให้กับงำนวัดและประเมินผลพร้อมรวบรวมแฟ้มรำยวิชำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

34. จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
35. ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมทีส่ง่ผล

ต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน และกำรพัฒนำวิชำชีพโดยขอรับทุนจำกวิทยำลัยหรือ
หน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

36. เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

37. ให้บรกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำร
เพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  

38. ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
39. วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
40. ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำของวทิยำลยั และพฒันำ

อย่ำงต่อเนื่อง  
41. ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
42. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
43. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
43. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
      44. กำรมองภำพองคร์วม 
      45. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
      46. กำรเจรจำต่อรองกำรไกล่เกลีย่ 
      47.  กำรบรหิำรโครงกำรบรกิำรวชิำกำร งำนฝึกอบรม และงำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น 
      48.. กำรคดิ วเิครำะห ์เชงิระบบ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: งำนวจิยัและผลงำนวชิำกำร 
งาน : วจิยัและผลงำนวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ์ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ งำนวจิยั และผลงำนวชิำกำร โดยมรีำยละเอยีด
ดงันี้  

1. ร่วมศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนวจิยั และผลงำนวชิำกำร จำกนโยบำย
ของวทิยำลยัและเกณฑ์มำตรฐำนงำนวจิยั และผลงำนวชิำกำร และศกึษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัใน
ประเด็นมำตรฐำนงำนวิจัย และผลงำนวิชำกำร พร้อมผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีที่ผ่ำนมำและ
แผนพฒันำคุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

2. ร่วมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของมำตรฐำนงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร
และนวตักรรม โดยออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำมเหน็ชอบ
จำกหวัหน้ำกลุ่มงำน เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

3. ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนดพร้อมจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำร
ด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนหวัหน้ำกลุ่มงำน ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด เพื่อเป็นขอ้มลู
น ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

4. มีกำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยำลัย
ก ำหนด  

5. ร่วมทบทวนจัดท ำคู่มือเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงล ำดับขัน้ตอนกำร
ปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

6. ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำร
บ ำรุงรกัษำ เสนอหวัหน้ำกลุ่มงำนเพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของงำนวจิยั และผลงำนวชิำกำร 
ต่อไป 

7. ร่วมวำงระบบ ดูแล งำนวจิยั และผลงำนวชิำกำร และกำรพฒันำคุณภำพของวำรสำรในฐำน TCI 
และฐำนขอ้มลูระดบันำนำชำต ิ

8. ใชร้ะบบสำรสนเทศของงำนงำนวจิยั และผลงำนวชิำกำร ใหม้กีำรลงบนัทกึขอ้มลูทีค่รบถว้น  เป็น
ปัจจุบนัสำมำรถน ำไปใชเ้พือ่กำรตดัสนิใจได ้

9. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
10. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
11. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: งำนวจิยัและผลงำนวชิำกำร 
งาน : วจิยัและผลงำนวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ์ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

12. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
13. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
14. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
15. ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
16. กำรพฒันำตนเอง 
17. ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : งำนวำรสำรและกำรจดักำรควำมรู ้
งาน : งำนวำรสำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนวำรสำรและกำรจดักำรควำมรู ้
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ งำนวำรสำร โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. ร่วมศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบัวำรสำร จำกนโยบำยของวทิยำลยัและ
เกณฑม์ำตรฐำนงำนวำรสำร และศกึษำแผนกลยุทธข์องวทิยำลยัในประเดน็มำตรฐำนงำนวำรสำรพรอ้ม
ผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

2. ร่วมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของมำตรฐำนงำนวำรสำรและกำร
จดักำรควำมรู้ โดยออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบ
จำกหวัหน้ำกลุ่มงำน เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

3. เนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำร
ด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนหวัหน้ำกลุ่มงำน ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด เพื่อเป็นขอ้มลู
น ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

4. กำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมที่วทิยำลยั
ก ำหนด  

5. ร่วมทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏิบตังิำนให้เป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอนกำร
ปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

6. ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช ้กำร
บ ำรุงรกัษำ เสนอหวัหน้ำกลุ่มงำนเพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของงำนวำรสำรต่อไป 

7. พจิำรณำคุณภำพของบทควำม เพือ่ตพีมิพเ์ผยแพร่ในวำรสำร 
8. ตดัสนิใจคดัเลอืกบทควำมมำตพีมิพ์หลงัจำกผ่ำนกระบวนกำรประเมนิบทควำมแล้วโดย

พจิำรณำจำก ควำมส ำคญั ควำมใหม่ ควำมชดัเจน และควำมสอดคลอ้งของเนื้อหำกนันโยบำยวำรสำร
เป็นส ำคญั 

9. ร่วมรวบรวมและจดัท ำรปูเล่มวำรสำร 
10. ร่วมส่งเสรมิและสนับสนุนนักศึกษำ บุคลำกรในวทิยำลยัเกี่ยวกบักำรพฒันำเทคโนโลยี 

นวตักรรมและสิง่ประดษิฐต์่ำง ๆ รวมทัง้เผยแพร่สูภ่ำยนอก 
11. ใหข้อ้เสนอแนะใหเ้กดิควำมกระจ่ำง ตำมควำมประสงคข์องผูอ้่ำนและผูน้ิพนธ์ 
12. ปรบัปรุงตรวจสอบ ควบคุมและรบัฟังค ำชี้แนะจำกกองบรรณำธิกำร เพื่อพฒันำวำรสำร

อย่ำงสม ่ำเสมอ 
13. รบัผดิชอบรบัรองคุณภำพของงำนวจิยัทีไ่ดร้บักำรตพีมิพ์ 
14. สนบัสนุนอสิระทำงวชิำกำรในกำรแสดงควำมคดิเหน็บทควำมวจิยั 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง : งำนวำรสำรและกำรจดักำรควำมรู ้
งาน : งำนวำรสำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนวำรสำรและกำรจดักำรควำมรู ้
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

15. คงไวซ้ึง่ควำมถูกตอ้งของผลงำนทำงวชิำกำร 
16. คุม้ครอง ปกป้องมำตรฐำนของทรพัยส์นิทำงปัญญำจำกควำมตอ้งกำรทำงธุรกจิ 
17. เตม็ใจทีจ่ะแกไ้ข ปรบัปรุงตลอดจนใหค้ ำปรกึษำอย่ำงกลัป์ยำนมติรนิมติ 
18. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
19. ร่วมสง่เสรมิสนบัสนุนใหทุ้กหน่วยงำนในสถำบนัมกีำรด ำเนินกำรจดักำรควำมรูต้ำมระบบ 
20. ก ำกบั ดแูลและตดิตำมกำรด ำเนินงำนของทมีกำรจดักำรควำมรู ้ 
21. ก ำหนดขอบเขต เป้ำหมำยและแนวทำงกำรจัดกำรควำมรู้ แผนกำรจัดกำรควำมรู้ให้

สอดคลอ้งกบับรบิทของกำรบรหิำรงำนวทิยำลยั  
22. แต่งตัง้ทมีงำน / คณะท ำงำน /เพื่อมอบหมำยควำมรบัผดิชอบในกำรด ำเนินงำนกำรจดักำร

ควำมรู ้ 
23. จดัท ำแผนกำรจดักำรควำมรูข้องวทิยำลยั แนวทำงกำรจดักำรควำมรูแ้ละพฒันำระบบ 
24. ประเมนิผลและรำยงำนผลกำรจดักำรควำมรูข้องวทิยำลยัแก่ผูบ้รหิำร 
25. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
26. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
27. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
28. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
29. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 

        30. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
สมรรถนะประจ างาน 

31. ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
32. กำรพฒันำตนเอง 
33. ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 
34. สมรรถนะกำรวจิยั 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: งำนวำรสำรและจดักำรควำมรู ้
งาน : กำรจดักำรควำมรู ้
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนวำรสำรและจดักำรควำมรู ้
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ งำนกำรจดักำรควำมรู ้โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. ร่วมศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนกำรจดักำรควำมรู้  จำก นโยบำยของ
วทิยำลยัและเกณฑม์ำตรฐำนงำนจดักำรควำมรูแ้ละวเิทศสมัพนัธ์ และศกึษำแผนกลยุทธข์องวทิยำลยัใน
ประเดน็มำตรฐำนงำนจดักำรควำมรู้และวเิทศสมัพนัธ์ พร้อมผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีที่ผ่ำนมำและ
แผนพฒันำคุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

2. ร่วมจดัท ำแผนปฏิบตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสี่ยงของมำตรฐำนงำนจดักำรควำมรู้และ
วเิทศสมัพนัธ์ โดยออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบ
จำกหวัหน้ำกลุ่มงำน เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

3. เนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนดพร้อมจดัท ำกำรประเมินแผนงำนโครงกำร ผลกำร
ด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนหวัหน้ำกลุ่มงำน ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด เพื่อเป็นขอ้มลู
น ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

4. กำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด  
5. ร่วมทบทวนจัดท ำคู่มือเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงล ำดับขัน้ตอนกำร

ปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 
6. ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำร

บ ำรุงรกัษำ เสนอหวัหน้ำกลุ่มงำนเพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของงำนจดักำรควำมรูแ้ละวเิทศ
สมัพนัธต์่อไป 

7. ร่วมสง่เสรมิสนบัสนุนใหทุ้กหน่วยงำนในสถำบนัมกีำรด ำเนินกำรจดักำรควำมรูต้ำมระบบ 
8. ก ำกบั ดแูลและตดิตำมกำรด ำเนินงำนของทมีกำรจดักำรควำมรู ้ 
9. ก ำหนดขอบเขต เป้ำหมำยและแนวทำงกำรจดักำรควำมรู ้แผนกำรจดักำรควำมรูใ้หส้อดคลอ้งกบั

บรบิทของกำรบรหิำรงำนวทิยำลยั  
10. แต่งตัง้ทมีงำน / คณะท ำงำน /เพือ่มอบหมำยควำมรบัผดิชอบในกำรด ำเนินงำนกำรจดักำรควำมรู ้ 
11. จดัท ำแผนกำรจดักำรควำมรูข้องวทิยำลยั แนวทำงกำรจดักำรควำมรูแ้ละพฒันำระบบ 
12. ประเมนิผลและรำยงำนผลกำรจดักำรควำมรูข้องวทิยำลยัแก่ผูบ้รหิำร 
13. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
14. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
15. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: งำนวำรสำรและจดักำรควำมรู ้
งาน : กำรจดักำรควำมรู ้
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนวำรสำรและจดักำรควำมรู ้
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

16. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
17. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
18. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
19. ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
20. กำรพฒันำตนเอง 
21. ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 
22. สมรรถนะกำรวจิยั 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: งำนบรกิำรวชิำกำร 
งาน : บรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ งำนบรกิำรวชิำกำร โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. ร่วมศกึษำ วเิครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนบรกิำรวชิำกำรจำกนโยบำยของ
วทิยำลยั และศึกษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัในประเด็นมำตรฐำนงำนบรกิำรวชิำกำร พร้อมผลกำร
ด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

2. ร่วมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของมำตรฐำนงำนบรกิำรวชิำกำร
โดยออกแบบโครงกำรเพือ่ขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำมเหน็ชอบจำกหวัหน้ำกลุ่ม
งำน เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

3. ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำร
ด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนหวัหน้ำกลุ่มงำน ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด เพื่อเป็นขอ้มลู
น ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

4. มกีำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมที่วทิยำลยั
ก ำหนด  

5. ร่วมทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏิบตัิงำนให้เป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอนกำร
ปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

6. ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำร
บ ำรุงรกัษำ เสนอหวัหน้ำกลุ่มงำนเพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของงำนบรกิำรวชิำกำรต่อไป 

7. ร่วมบรหิำรจดักำรงำนบรกิำรวชิำกำรใหเ้ป็นไปตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 
8. ก ำหนดนโยบำยและแผนงำนบรกิำรวชิำกำรตำมนโยบำยของสถำบนัพระบรมรำชชนก (สบช.

โมเดล) 
9. ส่งเสริมควำมร่วมมือของภำคีเครือข่ำยด้ำนบริกำรวิชำกำร  ทัง้ในเขตพื้นที่และใน

ระดบัประเทศ 
10. บรหิำรจดักำรใหม้งีำนบรกิำรวชิำกำร   
11. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
12. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
13. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
14. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
15. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: งำนบรกิำรวชิำกำร 
งาน : บรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

16. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
สมรรถนะประจ างาน 

17. ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
18. กำรพฒันำตนเอง 
19. ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 
20. กำรประสำนงำน และกำรสือ่สำร 
21. กำรบรหิำรโครงกำร 
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ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 

ข้อมูลทัว่ไป ฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตรป์ระกอบดว้ย 3 งำนหลกั 7 งำนย่อย ดงันี้ 
1. งำนกจิกำรนกัศกึษำ 

1.1  กจิกำรนกัศกึษำ 
1.2 ศษิยเ์ก่ำสมัพนัธ์ 

2. งำนบรกิำรนกัศกึษำ 
2.1 ปกครองและสวสัดกิำรนกัศกึษำ 
2.2 ทุนกำรศกึษำ 
2.3 ใหค้ ำปรกึษำ 

3.  งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและงำนกจิกำรพเิศษ 
 3.1 ทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม 
 3.2 กจิกำรพเิศษ 

 
ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทของรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนักศกึษำ รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและ
คุณภำพของผลลัพธ์ของ กลุ่มงำนกิจกำรนักศึกษำ  กลุ่มงำนบริกำรนักศึกษำ กลุ่มงำนทะนุบ ำรุง
ศลิปวฒันธรรม และงำนกจิกำรพเิศษ  โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 
      1. ศกึษำหลกัสตูรทีว่ทิยำลยัเปิดสอน 

2. ศึกษำวิสัยทัศน์ของวิทยำลัย ของคณะพยำบำลศำสตร์ ประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ 
ตวัชีว้ดัส ำคญัทีเ่กีย่วขอ้ง 

3. ศกึษำท ำควำมเข้ำใจนโยบำยกำรบรหิำรของวทิยำลยั และทบทวนแผนบรหิำรกำรเงนิ แผน
บรหิำรอตัรำก ำลงั แผนพฒันำบุคลำกร แผนพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศกึษำของวทิยำลยั พรอ้มผลกำร
ด ำเนินงำนกำรบรหิำรหลกัสตูรในรอบปีทีผ่่ำนมำ  

4. ก ำหนดเป้ำหมำยและผลลพัธ์ของงำนพร้อมทบทวนแนวทำงกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยกิจกำร
นกัศกึษำ ใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยและระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด  

5. วำงแผนกลยุทธ/์แผนปฏบิตังิำนประจ ำปีและแผนบรหิำรควำมเสีย่ง 
6. ถ่ำยทอดแผนงำนโครงกำรตำมแผนกำรปฏบิตักิำรสูผู่ป้ฏบิตั 
7. สนบัสนุน สง่เสรมิ เป็นทีป่รกึษำ แนะน ำกำรจดัท ำโครงกำร กำรด ำเนินกำรโครงกำรและบรหิำร

งบประมำณตำมแผนงำนและโครงกำรของกลุ่มงำนกจิกำรนกัศกึษำตำมระเบยีบทำงรำชกำร  
8. ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนบริหำรควำมเสี่ยงตำม

ระยะเวลำทีว่ทิยำลยัก ำหนด และรำยงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

9. วเิครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค จดัท ำแผนกำรพฒันำงำนในปีงบประมำณต่อไป 
เสนอขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั (ผ่ำนคณะกรรมกำรบรหิำรวทิยำลยั) 

10. ท ำหน้ำทีเ่ป็นคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูร ใหก้ำรวนิิจฉัยและอนุมตักิำรจดัท ำแผนแม่บทใน
กำรจดักำรเรยีนกำรสอนตลอดหลกัสตูรทัง้สำขำทฤษฎแีละสำขำปฏบิตั ิรำยชัน้ปี 

11. สนับสนุน เป็นที่ปรกึษำและให้ควำมเห็นชอบในกำรจดัท ำคู่มอืกำรปฏิบตังิำน ของ   แต่ละ
กลุ่มงำน เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำรปฏบิตังิำนที่มปีระสทิธภิำพ พรอ้มเสนอขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำร
วทิยำลยั 

12. สนับสนุน เป็นทีป่รกึษำและก ำกบัตดิตำม หวัหน้ำกลุ่มงำน ในกำรด ำเนินงำนจดัท ำแผนกำร
บรหิำรงำน และประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

13. วำงแผน ควบคุม ก ำกบั ดูแล งำนกิจกำรนักศึกษำ งำนศิษย์เก่ำสมัพนัธ์ งำนปกครองและ
สวสัดกิำรนักศกึษำ งำนทุนกำรศกึษำ งำนใหค้ ำปรกึษำ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม และงำนกจิกำร
พเิศษ  ที่ได้รบักำรสนับสนุนจำกสถำนบรกิำรสุขภำพและหน่วยงำนรำชกำร และประเมนิผลลพัธ์กำร
ด ำเนินงำน 

14. วำงแผน ควบคุม ก ำกบั ดูแล คณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสูตรและคุณภำพกำรศกึษำ (สบช./
EdPEx / AUN QA / สภำกำรพยำบำล) ในกำรด ำเนินงำนหลักสูตรให้เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำน
หลกัสูตรระดบัอุดมศกึษำ และกำรด ำเนินกำรประกนัคุณภำพภำยในระดบัหลกัสูตรตำมเกณฑค์ุณภำพ 
และประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

15. วำงแผน ควบคุม ก ำกบั ดูแล กลุ่มงำนกจิกำรนักศกึษำ ในกำรด ำเนินงำนจดัท ำแผนกจิกำร
นักศกึษำ/ทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม กำรด ำเนินกำรตำมแผน กำรประเมนิแผน และน ำผลกำรปรบัปรุงสู่
กำรพฒันำในปีต่อไป และกำรด ำเนินสวสัดกิำรนกัศกึษำ ทีเ่กีย่วกบั ทุนกยศ. ทุนกำรศกึษำแบบใหเ้ปล่ำ 
กำรหำงำนใหน้กัศกึษำ หอพกั และสวสัดกิำรอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง และประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

16. ใหค้ ำปรกึษำ สนับสนุน กำรจดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองระดบัหลกัสูตร และรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ (มคอ.7) ประจ ำปีกำรศกึษำ 

17. เตรยีมควำมพร้อมเพื่อรบักำรประเมนิคุณภำพกำรจดักำรศึกษำระดบัหลกัสูตรและรบักำร
ประเมนิคุณภำพกำรศกึษำตำมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และจดัท ำรำยงำนผลกำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำ
เสนอต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั พรอ้มเผยแพร่ผลกำรประเมนิตำมระบบทีเ่กีย่วขอ้ง  

18. วเิครำะหผ์ลกำรประเมนิคุณภำพระดบัหลกัสูตร มำจดัท ำแผนพฒันำคุณภำพระดบัหลกัสูตร
และน ำสูก่ำรปฏบิตัจิรงิตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี  

19. วำงแผน ด ำเนินงำน ก ำกบัตดิตำมกำรพฒันำสิง่สนับสนุนกำรเรยีนรู้นอกห้องเรยีนและนอก
หลกัสตูรใหม้ปีระสทิธภิำพตำมทีห่ลกัสตูรก ำหนด 

20. สนบัสนุนใหทุ้กงำนในกลุ่มงำนน ำระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศมำใชใ้นกำรปฏบิตังิำน 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

21. วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำรคุ้มค่ำ
คุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนั 

22. สนับสนุน ส่งเสริมให้บุคลำกรในควำมรับผิดชอบให้ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จรยิธรรมที่วทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบที่มผีลงำนดเีด่นต่อผู้อ ำนวยกำร
วทิยำลยั เพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

23. สร้ำงขวญั ก ำลงัใจ และแรงจูงใจ แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบในกำรปฏิบตังิำนและกำร
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

24. ประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของบุคลำกรในฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ เพื่อประกอบพจิำรณำ
ควำมดคีวำมชอบและน ำมำปรบัปรุงกำรปฏบิตังิำน 

25. ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอกในกำรพฒันำ กำรจดักำรเรยีนกำร
สอน และกจิกรรมนอกหลกัสตูร กำรพฒันำคุณภำพบณัฑติ และกำรพฒันำงำนในควำมรบัผดิชอบ 

26. ปฏบิตัหิน้ำทีก่รรมกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ กรรมกำรบรหิำรหลกัสูตร กรรมกำรบรหิำร
วทิยำลยัโดยต ำแหน่ง 

27. ปฏบิตัหิน้ำทีร่กัษำรำชกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
28. ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทของอำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
29. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  

หน้าท่ีท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
30. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
31. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
32. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
33. ภำวะผูน้ ำ 
34. กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
35. กำรท ำงำนเชงิรุก 
36. กำรสรำ้งสมัพนัธภำพและกำรสือ่สำร 
37. กำรคดิอย่ำงมวีจิำรณญำณ (Critical thinking)   
38. กำรคดิเชิงออกแบบ (Design thinking)  มคีวำมกำรคิดสร้ำงสรรค์  และกำรใช้ นวตกรรม 

(Creativity and Innovation) 
39. ทกัษะกำรวเิครำะหแ์ละสงัเครำะหเ์ชงิบรหิำร 
40. ทกัษะกำรสือ่สำร 
41. ทกัษำกำรคดิเป็นระบบ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

42. กำรบรหิำรงำนโดยระบบสำรสนเทศเพือ่กำรตดัสนิใจ 
43. กำรคดินอกกรอบ 
44. ควำมยดืหยุ่น 
45. กำรบรหิำรควำมขดัแยง้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



132 
 

 

ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนกจิกำรนกัศกึษำ 
งาน : กจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
      รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของ งำนกจิกำรนักศกึษำและงำนศษิย์เก่ำสมัพนัธ์ โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศึกษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำร งำนกิจกำรนักศึกษำ และงำนศิษย์เก่ำสมัพนัธ์ ตำมแนว
ปฏิบตัิหรอืคู่มอืกำรปฏิบตัิงำนคุณภำพที่วทิยำลยัก ำหนด (ระบบและกลไกด ำเนินงำนทะเบียน งำน
กจิกำรนักศกึษำ และงำนศษิยเ์ก่ำสมัพนัธ์ และพรอ้มส ำรวจตรวจสอบกรอบอตัรำก ำลงับุคลำกรภำยใต้
กลุ่มงำน  

2. ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวิสัยทัศน์ ตัวชี้ว ัด
ยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำร   

3. ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห์ เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนที่เลอืกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

4. จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนกำรบรหิำรควำมเสีย่ง แผนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำ
อตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 

5. ด ำเนินงำน กจิกรรม/โครงกำรกจิกำรนักศกึษำ และศษิยเ์ก่ำสมัพนัธ์ ในกำรพฒันำนักศกึษำให้
เกดิคุณลกัษณะบณัฑติที่พงึประสงค์ เกดิอตัลกัษณ์ของบณัฑติของคณะพยำบำลศำสตร์ และสถำบนั
พระบรมรำชชนก ใหเ้กดิผลลพัธก์ำรเรยีนรูห้ลกัสตูรพยำบำลศำสตร์ 

6. ประสำนงำนระหว่ำงนักศึกษำ สถำบัน และหน่วยงำนต่ำงๆ อีกทัง้ดูแล ควบคุม และ
ประสำนงำนกบัสโมสรนกัศกึษำในเรื่องทีเ่กีย่วขอ้ง 

7. ให้ค ำปรกึษำ สนับสนุน ควบคุมก ำกบัและตดิตำมกำรด ำเนินกิจกรรมของผู้น ำนักศึกษำและ
องคก์รนกัศกึษำทัง้ในระดบัสถำบนั ระดบัคณะ และระดบัวทิยำลยั 

8. ใหค้ ำปรกึษำกำรจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี /โครงกำร ของสโมสรนกัศกึษำ 
9. ร่วมจดัท ำแผนบรกิำรนกัศกึษำ 

10. สนบัสนุน ควบคุมก ำกบัและตดิตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำร
ฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด 

11. ใหค้ ำปรกึษำ นิเทศงำนกจิกำรนักศกึษำ และศษิยเ์ก่ำสมัพนัธ์แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ 
และทมีงำน  

12. ด ำเนินงำนตำมนโยบำย กจิกรรม/โครงกำร ของกองกจิกำรนักศกึษำคณะพยำบำลศำสตร์ 
และ กองกจิกำรนกัศกึษำสถำบนัพระบรมรำชนก 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนกจิกำรนกัศกึษำ 
งาน : กจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

13. ประสำนงำน รวบรวมผลงำนและควำมส ำเร็จของศษิย์เก่ำ และด ำเนินกำรจดัท ำฐำนข้อมูล
ศษิยเ์ก่ำระดบัวทิยำลยัและใหค้วำมร่วมมอืรวบรวมขอ้มลูร่วมกบัสถำบนั  

14. ด ำเนินงำนจดักจิกรรม/โครงกำรใหบ้รกิำรแก่ศษิยเ์ก่ำ 
15. ประชำสมัพนัธ์ ให้ข้อมูล กำรด ำเนินกำรของกิจกำรนักศึกษำ และกำรด ำเนินกิจกรรมของ

สโมสรนกัศกึษำ 
16. ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้องตำมระบบและ

ประกำศของวทิยำลยั 
17. สง่เสรมิสนบัสนุนใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
18. ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของงำนกจิกำรนกัศกึษำ และงำนศษิยเ์ก่ำสมัพนัธ ์ตำมระบบที่

วทิยำลยัก ำหนด 
19. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 

20. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

21. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ AUN QA และ EdPEx 
22. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
23. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
24. กำรคดิอย่ำงมวีจิำรณญำณ (Critical thinking) และกำรคดิเชงิออกแบบ (Design thinking) 
25. กำรมองภำพองคร์วม 
26. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนบรกิำรนกัศกึษำ 
งาน : งำนบรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลัพธ์  ปกครองและสวัสดิกำรนักศึกษำ โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้  

1. ร่วมศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนปกครองและสวสัดกิำรนักศกึษำ งำน
ทุนกำรศึกษำ งำนให้ค ำปรึกษำ จำกนโยบำยของวิทยำลัยและเกณฑ์มำตรฐำนของงำนสวสัดิกำร
นกัศกึษำ และศกึษำแผนกลยุทธข์องวทิยำลยัในประเดน็มำตรฐำนของงำนสวสัดกิำรนกัศกึษำ พรอ้มผล
กำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

2. ร่วมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของมำตรฐำนกำรบรกิำรนักศกึษำ ใน
ดำ้นงำนปกครองและสวสัดกิำรนกัศกึษำ งำนทุนกำรศกึษำ งำนใหค้ ำปรกึษำ โดยออกแบบโครงกำรเพื่อ
ขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำมเหน็ชอบจำกรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำนักศกึษำ  
เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

3. จดัท ำแผนบรกิำรนกัศกึษำ และรำยงำนผลกำรบรกิำรนกัศกึษำประจ ำปีกำรศกึษำ 
4. ร่วมเป็นคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและวำงแผนกำรพัฒนำนักศึกษำ และกำรให้บริกำร

นกัศกึษำตำมเกณฑ ์AUN QA EdPEx  และ สภำกำรพยำบำล 
5. ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนดพร้อมจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำร

ด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนตำมระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อเป็นข้อมูลน ำเข้ำในกำร
รำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 

6. ร่วมทบทวนจดัท ำคู่มือเกี่ยวกับกำรบริกำรนักศึกษำ กำรปฏิบัติงำนปกครองและสวสัดิกำร
นักศกึษำ ทุนกำรศกึษำ และกำรให้ค ำปรกึษำ ให้เป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอนกำรปฏิบตัิงำน
อย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

7. ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำร
บ ำรุงรกัษำ เสนอรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ เพื่อรวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏิบัติงำนของ
ปกครองและสวสัดกิำรนกัศกึษำต่อไป 

8. ร่วมวำงแผน และด ำเนินกำรตำมแผน ตลอดจนกำรดูแล  ควบคุม และประสำนงำน ได้แก่ด้ำน
กำรพยำบำลเบื้องต้น จดัหำเวชภณัฑย์ำและไม่ใช่ยำ งำนประกนัอุบตัเิหตุ งำนประกนัสุขภำพ กำรดูแล
ควำมเป็นอยู่ของนักศึกษำในหอพกั และกำรเข้ำ-ออกวทิยำลยัของนักศกึษำที่พกันอกวทิยำลยั งำน
ทุนกำรศกึษำ กำรใหค้ ำปรกึษำแก่นักศกึษำในดำ้นต่ำงๆ และกำรใหค้ ำปรกึษำกรณีพเิศษ ครอบคลุมถงึ
สวสัดกิำรทีเ่กีย่วขอ้ง  

9. ร่วมด ำเนินกำรจดัท ำค ำสัง่แต่งตัง้อำจำรยท์ีป่รกึษำใหแ้ก่อำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตรใหม้สี่วนร่วมใน
กำรดแูล และพฒันำนกัศกึษำ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนบรกิำรนกัศกึษำ 
งาน : งำนบรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

10. ดแูลประสำนงำนอ ำนวยควำมสะดวกในกำรยำ้ยเขำ้ – ออกวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพ
สทิธปิระสงค ์ 

11. ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องในงำนบริกำรนักศึกษำด้ำนงำนปกครองและสวสัดิกำรนักศึกษำ งำน
ทุนกำรศกึษำ และงำนใหค้ ำปรกึษำ ไดแ้ก่ กฎระเบยีบ วนิยัของนกัศกึษำ  

12. ดแูลประสำนงำนอ ำนวยควำมสะดวกในกำรเขำ้ศกึษำวชิำทหำรของนกัศกึษำ และรำยงำนผลกำร
ผ่อนผนัทหำรกองเกนิ 

13. ร่วมพจิำรณำคดัเลอืก ช่วยเหลอืนักศกึษำทีม่ปัีญหำด้ำนทุนทรพัย ์รวมถงึกองทุนเงนิกู้ยมืเพื่อ
กำรศกึษำ 

14. ประสำนงำนระหว่ำงนักศึกษำ สถำบัน และหน่วยงำนต่ำงๆ อีกทัง้ดูแล ควบคุม และ
ประสำนงำนกบัสโมสรนกัศกึษำในเรื่องทีเ่กีย่วขอ้ง รวมทัง้ชมรมทีจ่ดัขึน้ภำยในวทิยำลยั  

15. ร่วมจดัหำงำนนอกหลกัสตูร และงำนบรกิำรใหค้ ำปรกึษำ  
16. ร่วมใหค้ ำปรกึษำกบันักศกึษำที่มปัีญหำในเรื่องต่ำงๆ  เช่น กำรเรยีน  กำรปรบัตวั กำรใชช้วีติ 

ปัญหำครอบครวั  กำรศกึษำต่อ กำรประกอบวชิำชพี เป็นตน้ 
17. ร่วมสรรหำ คดัเลือกอตัรำก ำลงัของงำนกิจกำรนักศึกษำ และและงำนศิษย์เก่ำสมัพนัธ์ ตำม

ระบบทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
18. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
19. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
20. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
21. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ AUN QA และ EdPEx 
22. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
23. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
24. ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
25. กำรพฒันำตนเอง 
26. ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ 
งาน : ทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รำยละเอยีดค ำบรรยำยลกัษณะงำน (หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของงำนทีป่ฏบิตั)ิ 
     ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
      รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้ 

1. ร่วมศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกีย่วกบังำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม จำก
นโยบำยของวทิยำลยัและเกณฑม์ำตรฐำนของงำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม และศกึษำแผนกลยุทธข์อง
วทิยำลยัในประเดน็มำตรฐำนของงำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำน
มำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

2. ศกึษำแผนกลยุทธข์องวทิยำลยัโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวสิยัทศัน์ ตวัชีว้ดั
ยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำร   

3. ร่วมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของมำตรฐำนงำนคุณภำพกำรศกึษำ
ระดบัหลกัสตูร โดยออกแบบโครงกำรเพือ่ขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำมเหน็ชอบ
จำกรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

4. ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำร
ด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด เพือ่เป็นขอ้มลูน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำย
กจิกำรนกัศกึษำ 

5. ควบคุมก ำกบั สนับสนุนและตดิตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำร
ฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

6. มกีำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมทีว่ทิยำลยั
ก ำหนด  

7. ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช ้กำร
บ ำรุงรกัษำ เสนอรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ เพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของงำน
ท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมต่อไป 

8. ร่วมวำงแผน และด ำเนินกำรตำมแผน ตลอดจนกำรดแูล  ควบคุม และประสำนงำนกำรจดั
กจิกรรมทัง้ภำยในและภำยนอกสถำบนั ในสว่นกจิกรรมทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ 

9. ประสำนงำนระหว่ำงนกัศกึษำ สถำบนั และหน่วยงำนต่ำงๆ อกีทัง้ดแูล ควบคุม และ
ประสำนงำนกบัสโมสรนกัศกึษำในเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งและในชมรมทีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่ ชมรมนำฏศลิป์ ชมรม
ค่ำยจติอำสำฯ ชมรมดนตรฯี งำนทะนุบ ำรุงฯ แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และทมีงำน 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ 
งาน : ทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รำยละเอยีดค ำบรรยำยลกัษณะงำน (หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของงำนทีป่ฏบิตั)ิ 

10. ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห ์เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำผลมำ
พฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

11. สอนงำน นิเทศงำนดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ ชมรมทีเ่กี่ยวขอ้งในสโมสร
นกัศกึษำ ไดแ้ก่ ชมรมนำฏศลิป์ ชมรมค่ำยจติอำสำฯ ชมรมดนตรฯี งำนทะนุบ ำรุงฯแก่บุคลำกรในควำม
รบัผดิชอบ และทมีงำน  

12. ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ผูเ้กีย่วขอ้งตำมระบบและ
ประกำศของวทิยำลยั 

13. ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษตำมระบบ
ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

14. สนบัสนุน สง่เสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ เพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

15. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
16. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
17. บูรณำกำรวจิยั วชิำกำรและนวตักรรมเชงิภูมปัิญญำทอ้งถิน่กบักำรดแูลสุขภำพ  

ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
18. ศกึษำหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสตูร คู่มอืกำรประกนั

คุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
19. จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย

เขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
20. คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิด ำเนินกำรประสำน

อำจำรยผ์ูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 
21. ตดิตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรยผ์ู้สอนรวบรวมส่งเขำ้รบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำสำขำวชิำ 

และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 
22. วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรบักำรวิพำกษ์จำกหวัหน้ำ

สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัแิลว้ตำมวนั 
เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

23. รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้งต่อ
อำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: หวัหน้ำงำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ 
งาน : ทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รำยละเอยีดค ำบรรยำยลกัษณะงำน (หน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบของงำนทีป่ฏบิตั)ิ 

24. ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint/ ตดิตำม
รบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

25. ด ำเนินกำรใหม้กีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบ
ตำมที่ระบบก ำหนด และส่งเกรดให้กับงำนวัดและประเมินผลพร้อมรวบรวมแฟ้มรำยวิชำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

26. จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
27. ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดี่ยวหรอืทีมที่เป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรมที่

ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลัยหรอื
หน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

28. เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
29. ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกในกำร

เพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
30. ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
31. วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
32. ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และพฒันำ

อย่ำงต่อเนื่อง  
33. ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
34. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
35. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
36. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม 

สมรรถนะประจ างาน 
37. กำรคดิอย่ำงมวีจิำรณญำณ (Critical thinking) และกำรคดิเชงิออกแบบ (Design thinking) 
38. กำรมองภำพองคร์วม 
39. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : อำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
สงักดังาน : ปกครองและสวสัดกิำรนกัศกึษำ 
กลุ่มงาน : บรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลัพธ์  ปกครองและสวัสดิกำรนักศึกษำ โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้  

1. ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบัปกครองและสวสัดกิำรนักศกึษำ จำกนโยบำย
ของวทิยำลยัและเกณฑ์มำตรฐำนของงำนสวสัดกิำรนักศกึษำ และศกึษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัใน
ประเดน็มำตรฐำนของงำนสวสัดกิำรนกัศกึษำ พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำ
คุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

2. จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของมำตรฐำนกำรบรกิำรนักศกึษำ ดำ้นงำน
ปกครองและสวสัดกิำรนักศกึษำโดยออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอ
ขอควำมเหน็ชอบจำกหวัหน้ำกลุ่มงำน เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

3. ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนดพร้อมจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำร
ด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนหวัหน้ำกลุ่มงำน ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด เพื่อเป็นขอ้มลู
น ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มกจิกำรนกัศกึษำ 

4. มีกำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยำลัย
ก ำหนด  

5. ทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏิบตังิำนปกครองและสวสัดกิำรนักศกึษำให้เป็นปัจจุบนั โดย
แสดงล ำดบัขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

6. ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำร
บ ำรุงรกัษำ เสนอหวัหน้ำกลุ่มงำน เพื่อรวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏิบตัิงำนของปกครองและสวสัดิกำร
นกัศกึษำต่อไป 

7. ดูแลประสำนงำนอ ำนวยควำมสะดวกในกำรยำ้ยเขำ้ – ออก จำกวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี 
สรรพสทิธปิระสงค ์

8. ปฏบิตังิำนทีเ่กี่ยวขอ้งในงำนพฒันำนกัศกึษำ ไดแ้ก่ กฎระเบยีบ วนิยัของนกัศกึษำ งำนนกัศกึษำ
วชิำทหำร  และงำนแนะแนวกำรศกึษำ 

9. ร่วมวำงแผน และด ำเนินกำรตำมแผน ตลอดจนกำรดูแล  ควบคุม และประสำนงำน ได้แก่ด้ำน
กำรพยำบำลเบื้องต้น งำนประกนัอุบตัเิหตุ งำนประกนัสุขภำพ กำรดูแลควำมเป็นอยู่ของนักศกึษำใน
หอพกั ครอบคลุมถงึสวสัดกิำรทีเ่กีย่วขอ้ง  
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : อำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
สงักดังาน : ปกครองและสวสัดกิำรนกัศกึษำ 
กลุ่มงาน : บรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

10. ร่วมพจิำรณำคดัเลอืก ช่วยเหลอืนักศกึษำที่มปัีญหำด้ำนทุนทรพัย์ รวมถงึกองทุนเงนิกู้ยมืเพื่อ
กำรศกึษำ  

11. ร่วมให้ค ำปรกึษำกบันักศกึษำที่มปัีญหำในเรื่องต่ำงๆ  เช่น กำรเรยีน  กำรปรบัตวั กำรใช้ชวีติ 
ปัญหำครอบครวั  กำรศกึษำต่อ กำรประกอบวชิำชพี เป็นตน้ 

12. ร่วมวำงแผนและจดัหำพืน้ทีใ่นกำรสง่เสรมิกำรเรยีนรูใ้นหอพกัใหแ้ก่นกัศกึษำ  
13. ร่วมวำงแผนกำรด ำเนินกำรจดับรกิำรหอพกั กำรจดัสรรหอพกั ใหเ้พยีงพอต่อจ ำนวนนกัศกึษำ 
14. ร่วมจดัหำอุปกรณ์พืน้ฐำนในกำรพกัอำศยัในหอพกันกัศกึษำใหเ้ป็นตำมมำตรฐำนกำรจดัหอพกั 
15. ร่วมจดัหำเครื่องแต่งกำย เครื่องหมำย เครื่องแบบนักศกึษำให้เป็นไปตำมระเบยีบกำรแต่งกำย

นกัศกึษำของสถำบนัพระบรมรำชชนก 
16. ร่วมพฒันำนักศกึษำใหเ้กดิอตัลกัษณ์บณัฑติที่พงึประสงคข์องคณะพยำบำลศำสตร ์และสถำบนั

พระบรมรำชชนก และมสีมรรถนะรำยชัน้ปี ไดร้บักำรพฒันำใหเ้กดิผลลพัธก์ำรเรยีนรูแ้ละทกัษะศตวรรษ
ที ่21 

17. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ AUN QA EdPEx สภำ
กำรพยำบำล ทีว่ทิยำลยัฯก ำหนด  

18. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
19. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
20. ประกนัคุณภำพ 
21. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
22. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม 

สมรรถนะประจ างาน 
23. ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
24. กำรพฒันำตนเอง 
25. ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: อำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
สงักดังาน : ทุนกำรศกึษำ 
กลุ่มงาน : บรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลัพธ์  ปกครองและสวัสดิกำรนักศึกษำ โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้  

1. ร่วมศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบัทุนกำรศกึษำ จำกนโยบำยของวทิยำลยั
และเกณฑม์ำตรฐำนของงำนทุนกำรศกึษำ และศกึษำแผนกลยุทธข์องวทิยำลยัในประเดน็มำตรฐำนของ
งำนทุนกำรศกึษำ พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ \
ร่วมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของมำตรฐำนกำรบรกิำรนักศกึษำ ด้ำนงำน
ทุนกำรศกึษำ นักศกึษำโดยออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำม
เหน็ชอบจำกหวัหน้ำกลุ่มงำน เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

2. ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำร
ด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนหวัหน้ำกลุ่มงำน ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด เพื่อเป็นขอ้มลู
น ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มกจิกำรนกัศกึษำ 

3. มกีำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมที่วทิยำลยั
ก ำหนด  

4. ทบทวนจดัท ำคู่มือเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนทุนกำรศึกษำ ให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงล ำดับ
ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

5. ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบตังิำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำร
บ ำรุงรกัษำ เสนอหวัหน้ำกลุ่มงำน เพื่อรวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏิบตัิงำนของปกครองและสวสัดิกำร
นกัศกึษำต่อไป 

6. ปฏบิตัหิน้ำทีป่ระสำนงำนหน่วยงำนแหล่งทุนกำรศกึษำ และร่วมพจิำรณำคดัเลอืก ช่วยเหลอื
นกัศกึษำทีม่ปัีญหำดำ้นทุนทรพัย ์รวมถงึกองทุนเงนิกูย้มืเพือ่กำรศกึษำ  

7. ติดตำมกำรได้รับเงินทุนกำรศึกษำของนักศึกษำ ทุกประเภท เพื่อให้นักศึกษำได้รับ
ทุนกำรศกึษำตรงตำมเวลำทีก่ ำหนด 

8. ร่วมวำงแผน และด ำเนินกำรตำมแผน ตลอดจนกำรดูแล  ควบคุม และประสำนงำน ได้แก่ 
ดำ้นกำรพยำบำลเบื้องต้น งำนประกนัอุบตัเิหตุ งำนประกนัสุขภำพ กำรดูแลควำมเป็นอยู่ของนักศกึษำ
ในหอพกั ครอบคลุมถงึสวสัดกิำรทีเ่กีย่วขอ้ง  

9. ร่วมปฏบิตังิำนที่เกี่ยวขอ้งในงำนพฒันำนักศกึษำ ได้แก่ กฎระเบยีบ วนิัยของนักศกึษำ งำน
นกัศกึษำวชิำทหำร  และงำนแนะแนวกำรศกึษำ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: อำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
สงักดังาน : ทุนกำรศกึษำ 
กลุ่มงาน : บรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

10. ร่วมใหค้ ำปรกึษำกบันักศกึษำทีม่ปัีญหำในเรื่องต่ำงๆ  เช่น กำรเรยีน  กำรปรบัตวั กำรใชช้วีติ 
ปัญหำครอบครวั  กำรศกึษำต่อ กำรประกอบวชิำชพี เป็นตน้ 

11. ร่วมพฒันำนักศึกษำให้เกิดอัตลักษณ์บัณฑิตที่พึงประสงค์ของคณะพยำบำลศำสตร์ และ
สถำบนัพระบรมรำชชนก และมสีมรรถนะรำยชัน้ปี ไดร้บักำรพฒันำใหเ้กดิผลลพัธ์กำรเรยีนรูแ้ละทกัษะ
ศตวรรษที ่21 

12. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ AUN-QA EdPEx 
สภำกำรพยำบำล ตำมทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

13. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
14. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
15. ประกนัคุณภำพ 
16. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
17. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม 

สมรรถนะประจ างาน 
18. ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
19. กำรพฒันำตนเอง 
20. ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : อำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
สงักดังาน : งำนใหค้ ำปรกึษำ 
กลุ่มงาน : บรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
     รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลัพธ์  ปกครองและสวัสดิกำรนักศึกษำ โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้  

1. ร่วมศกึษำ วเิครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบัทุนกำรศกึษำ จำกนโยบำยของวทิยำลยั
และเกณฑม์ำตรฐำนของงำนทุนกำรศกึษำ และศกึษำแผนกลยุทธข์องวทิยำลยัในประเดน็มำตรฐำนของ
กำรใหค้ ำปรกึษำแก่นักศกึษำ พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบ
ปีทีผ่่ำนมำ 

2. ร่วมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของมำตรฐำนกำรบรกิำรนกัศกึษำ ดำ้น
กำรใหค้ ำปรกึษำแก่นักศกึษำโดยออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอ
ควำมเหน็ชอบจำกหวัหน้ำกลุ่มงำน เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

3. ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนดพร้อมจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำร
ด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนหวัหน้ำกลุ่มงำน ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด เพื่อเป็นขอ้มลู
น ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มกจิกำรนกัศกึษำ 

4. มีกำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยำลัย
ก ำหนด  

5. จดัท ำค ำสัง่แต่งตัง้อำจำรยท์ีป่รกึษำในทุกๆปีกำรศกึษำเพื่อใหอ้ำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตรมสี่วนร่วม
ในกำรดูแลนักศึกษำ เช่น กำรเรยีน  กำรปรบัตวั กำรใช้ชีวติ ปัญหำครอบครวั  กำรศึกษำต่อ กำร
ประกอบวชิำชพี 

6. ทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนใหค้ ำปรกึษำ ให้เป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอน
กำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

7. ปฏบิตัหิน้ำทีใ่หค้ ำปรกึษำกบันักศกึษำที่มปัีญหำในเรื่องต่ำงๆ  เช่น กำรเรยีน  กำรปรบัตวั กำร
ใชช้วีติ ปัญหำครอบครวั  กำรศกึษำต่อ กำรประกอบวชิำชพี เป็นตน้ 

8. ร่วมวำงแผน และด ำเนินกำรตำมแผน ตลอดจนกำรดูแล  ควบคุม และประสำนงำน ได้แก่ด้ำน
กำรพยำบำลเบื้องต้น งำนประกนัอุบตัเิหตุ งำนประกนัสุขภำพ กำรดูแลควำมเป็นอยู่ของนักศกึษำใน
หอพกั ครอบคลุมถงึสวสัดกิำรทีเ่กีย่วขอ้ง  

9. ร่วมดูแลประสำนงำนอ ำนวยควำมสะดวกในกำรย้ำยเขำ้ – ออก จำกวทิยำลยัพยำบำลบรมรำช
ชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
ช่ือต าแหน่ง : อำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
สงักดังาน : งำนใหค้ ำปรกึษำ 
กลุ่มงาน : บรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : หวัหน้ำกลุ่มงำนบรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบักลาง : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

10. ร่วมปฏิบตัิงำนที่เกี่ยวข้องในงำนพฒันำนักศึกษำ ได้แก่ กฎระเบียบ วนิัยของนักศึกษำ งำน
นกัศกึษำวชิำทหำร  และงำนแนะแนวกำรศกึษำ 

11. ร่วมพฒันำนักศกึษำใหเ้กดิอตัลกัษณ์บณัฑติทีพ่งึประสงคข์องคณะพยำบำลศำสตร ์และสถำบนั
พระบรมรำชชนก และมสีมรรถนะรำยชัน้ปี ไดร้บักำรพฒันำใหเ้กดิผลลพัธก์ำรเรยีนรูแ้ละทกัษะศตวรรษ
ที ่21 

12. จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
13. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
14. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
15. กำรจดักำรขอ้รอ้งเรยีนต่ำงๆ (เพิม่ในสว่นของทุกรองฯ) 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
16. ประกนัคุณภำพ 
17. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
18. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม 

สมรรถนะประจ างาน 
19. ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
20. กำรพฒันำตนเอง 
21. ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: พนกังำนธุรกำร ส.2 
กลุ่มงาน : กจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 

1. ปฏบิตังิำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบรหิำรทัว่ไป เช่น กำรรบัส่ง กำรลงทะเบยีนคดัแยก
ประเภท จดัส่งหนังสอืระบบสำรสนเทศ หนังสอือเิล็กทรอนิกส์ ร่ำงหนังสอื ตรวจควำมถูกต้อง ควำม
สวยงำม ควำมเรยีบร้อยของเอกสำรสิง่พมิพ์ก่อนท ำกำรพมิพ์ จดัพมิพ์หนังสอืรำชกำร จดัเตรยีมกำร
ประชุมสถำนที่ เอกสำรกำรประชุม บันทึกและจดรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
บันทึกข้อมูลที่ใช้กับแบบฟอร์มต่ำงๆ คัดส ำเนำหนังสือเอกสำรและปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
รบัผดิชอบงำนธุรกำร/สำรบรรณ ลงรบัหนงัสอืภำยใน 
 2. รวบรวมขอ้มูลจดัเก็บขอ้มูลสถติ ิเอกสำรหลกัฐำนหนังสอืตำมระเบยีบ วธิปีฏบิตัเิพื่อควำม
สะดวกต่อกำรคน้หำและใชเ้ป็นหลกัฐำนทำงรำชกำร รวมทัง้จดัระบบกำรท ำลำยเอกสำรให้เป็นไปตำม
ระเบยีบ 
 3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับสื่อสำรโทรศัพท์ โทรสำร ครุภัณฑ์ส ำนักงำนของหน่วยงำนเพื่อให้มี
อุปกรณ์ทีม่คีุณภำพใชง้ำนตลอดเวลำ 
 4. รวบรวมกำรปฏบิตังิำนของวทิยำลยัและขอ้มลูต่ำงๆ น ำเสนอต่อผูบ้รหิำร เพือ่น ำไปใชใ้นกำร
บรหิำรงำนหรอืวำงนโยบำยของสว่นรำชกำรหรอืปรบัปรุงกำรปฏบิตังิำนใหเ้กดิประสทิธภิำพยิง่ขึน้ 
 5. ตดิต่อประสำนเพื่อแก้ไขขอ้ขดัขอ้งต่ำงๆ ที่เกี่ยวกบังำนในควำมรบัผดิชอบ ได้แก่ กำรแจ้ง
กำรเขำ้ร่วมประชุม อบรม สมัมนำ รวมทัง้กำรจองทีพ่กัส ำหรบัผูเ้ขำ้ร่วมประชุม อบรม สมัมนำ 
 6. ใหบ้รกิำรขอ้มลูหรอืคน้หำหนงัสอืแก่อำจำรยแ์ละนกัศกึษำหรอืผูม้บับรกิำร เพือ่ใหไ้ดข้อ้มูลที่
ถูกตอ้งและเป็นประโยชน์กบัทำงรำชกำร 
 7. ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำเกีย่วกบัระเบยีบและวธิปีฏบิตัเิกีย่วกบังำนและควำมรบัผดิชอบ เช่น งำน
ธุรกำร งำนสำรบรรณกบัเจำ้หน้ำทีใ่นวทิยำลยั 
 8. ส ำรวจและรวบรวมปัญหำและอุปสรรคจำกกำรปฏบิตังิำนเพื่อเสนอผู้บรหิำรในกำรวำงแผน
พฒันำงำนใหเ้กดิประสทิธภิำพ 
 9. ปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

๑๑.  ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
๑๒. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
๑๓. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: พนกังำนธุรกำร ส.2 
กลุ่มงาน : กจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
สมรรถนะประจ างาน 

1. กำรมุ่งผลสมัฤทธิ ์
2. กำรบรกิำรทีด่ ี
3. กำรสัง่สมควำมเชีย่วชำญในวชิำชพี 
4. กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งชอบธรรมและจรยิธรรม 
5. กำรท ำงำนเป็นทมี 
6. กำรคดิวเิครำะห ์
7. กำรยดืหยุ่นผ่อนปรน 
8. ศลิปะกำรสือ่สำรจงูใจ 
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ข้อมูลเก่ียวกบัต าแหน่ง 
1.ช่ือต าแหน่ง: งำนจดักำรงำนทัว่ไป (งำนบรกิำรนกัศกึษำ) 
กลุ่มงาน : บรกิำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาขึ้นตรงต่อ : รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 
ผู้บงัคบับญัชาระดบัสูง : ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 
2. รายละเอียดค าบรรยายลกัษณะงาน (หน้าท่ีความรบัผิดชอบของงานท่ีปฏิบติั) 
       ปฏบิตังิำนเกี่ยวกบักำรบรหิำรจดักำรภำยในส ำนักงำนหรอืกำรบรหิำรรำชกำร ทัว่ไป ภำยใต้กำร
ก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ด้ โดยมลีกัษณะงำนทีป่ฏบิตั ิดงันี้ 
         1. ศกึษำ รวบรวมขอ้มลู สถติ ิสรุปรำยงำน เพือ่สนบัสนุนกำรบรหิำรส ำนกังำนในดำ้นต่ำงๆ เช่น 
งำนบรหิำรทรพัยำกรบุคคล งำนบรหิำรงบประมำณ งำนบรหิำรแผนปฏิบตัิรำชกำรและงำนพัฒนำ 
คุณภำพ งำนบรหิำรโครงกำร หรอืงำนกองทุนต่ำงๆ งำนบรหิำรอำคำรสถำนทีแ่ละงำนสญัญำ เป็นตน้ 
         2. ปฏบิตังิำนเลขำนุกำรของผูบ้รหิำร เช่น กำรกลัน่กรองเรื่อง กำรจดัเตรยีมเอกสำรส ำหรบั กำร
ประชุม เป็นตน้ เพือ่ไม่ใหเ้กดิขอ้ผดิพลำดในกำรวนิิจฉยัสัง่กำรของผูบ้รหิำร 
         3. จดัเตรยีมกำรประชุม บนัทกึและเรยีบเรยีงรำยงำนกำรประชุม และรำยงำนอื่นๆ เพื่อให ้กำร
บรหิำรกำรประชุมมปีระสทิธภิำพและบรรลุวตัถุประสงคข์องหน่วยงำน 
        4. ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทัง้ในประเทศและต่ำงประเทศ เพื่อให้กำร 
ด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมทีห่น่วยงำนก ำหนดไว ้
        5. ช่วยติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุมหรือกำรปฏิบัติตำมค ำสัง่ของผู้บริหำรของ
หน่วยงำน เพือ่กำรรำยงำนและเป็นขอ้มลูประกอบกำรพจิำรณำของผูบ้งัคบับญัชำต่อไป 
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

6. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
7. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
8. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1. กำรมุ่งผลสมัฤทธิ ์
2. กำรบรกิำรทีด่ ี
3. กำรสัง่สมควำมเชีย่วชำญในวชิำชพี 
4. กำรยดึมัน่ในควำมถูกตอ้งชอบธรรมและจรยิธรรม 
5. กำรท ำงำนเป็นทมี 
6. กำรคดิวเิครำะห ์
7. กำรยดืหยุ่นผ่อนปรน 
8. ศลิปะกำรสือ่สำรจงูใจ 
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ลกัษณะงานรายบุคคล (Job Description) 
วิทยาลยัพยาบาลบรมราชชนนี สรรพสิทธิประสงค ์

 
1. รองผู้อ านวยการวิทยาลยัพยาบาลบรมราชชนนีสรรพสิทธิประสงค ์
1.1 นางจรญูศรี มีหนองหว้า ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
      รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
 เป็นผู้บังคับบัญชำระดับรองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัย ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบำทของรอง

ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร รบัผดิชอบกำรบรหิำรหลกัสตูร และเอกลกัษณ์ของวทิยำลยั สง่เสรมิกำรมี
ส่วนร่วมของบุคลำกรและผู้เกี่ยวข้องในกำรผลิตบัณฑิตพยำบำล ควบคุมคุณภำพภำยในงำน
วชิำกำร ในด้ำนกำรผลติบณัฑติพยำบำลให้มมีำตรฐำนผลกำรเรยีนรู้ทุกด้ำน รวมทัง้คุณลกัษณะ
บณัฑติทีพ่งึประสงคแ์ละอตัลกัษณ์บณัฑติทัง้ในหลกัสตูร พฒันำหลกัสตูรตำมเกณฑม์ำตรฐำนระดบั
อำเซียน (AUN QA) และกระบวนกำรเรยีนรู้ที่เน้นผู้เรยีนเป็นส ำคญัสอดคล้องกบั พรบ.กำรศกึษำ
แห่งชำต ิกรอบมำตรฐำนคุณวุฒอิุดมศกึษำแห่งชำต ิอตัลกัษณ์ของสถำบนัพระบรมรำชชนก ของ
วทิยำลยั กำรส่งเสรมิกำรบูรณำกำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำชพีกบัพนัธกจิอื่น รบัผดิชอบ
กำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของสำขำวชิำกำรพยำบำลจติเวชและสุขภำพจติ สำขำวชิำ
กำรพยำบำลมำรดำทำรก และกำรผดุงครรภ์ สำขำวชิำกำรพยำบำลอนำมยัชุมชน สำขำวชิำกำร
พยำบำลเดก็และวยัรุ่นสำขำวชิำกำรพยำบำลผู้ใหญ่และผู้สูงอำยุ งำนทะเบยีนวดัและประมวลผล 
งำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และงำนหลกัสูตรประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล โดยมรีำยละเอียด
ดงันี้ 

1. ศกึษำหลกัสตูรทีว่ทิยำลยัเปิดสอน 
2. ศกึษำวสิยัทศัน์ของวทิยำลยั ของคณะพยำบำลศำสตร ์ประเดน็ยุทธศำสตร ์เป้ำประสงค ์

ตวัชีว้ดัส ำคญัทีเ่กีย่วขอ้ง 
3. ศกึษำท ำควำมเข้ำใจนโยบำยกำรบรหิำรของวทิยำลยัและทบทวนแผนบรหิำรกำรเงิน 

แผนบรหิำรอตัรำก ำลงั แผนพฒันำบุคลำกร แผนพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศึกษำของวิทยำลัย 
พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรหลกัสตูรในรอบปีทีผ่่ำนมำ  

4. ก ำหนดเป้ำหมำยและผลลพัธข์องงำนพรอ้มทบทวนแนวทำงกำรด ำเนินงำนของกลุ่ม
วชิำกำร ใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยและระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด (สบช./ 
EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล)  

5. วำงแผนกลยุทธ/์แผนปฏบิตังิำนประจ ำปีและแผนบรหิำรควำมเสีย่ง 
6. ถ่ำยทอดแผนงำนโครงกำรตำมแผนกำรปฏบิตักิำรสู่ผูป้ฏบิตัิ 
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7. สนบัสนุน สง่เสรมิ เป็นทีป่รกึษำ แนะน ำกำรจดัท ำโครงกำร กำรด ำเนินกำรโครงกำรและ
บรหิำรงบประมำณตำมแผนงำนและโครงกำรของกลุ่มวชิำกำรตำมระเบยีบทำงรำชกำร  

8. ก ำกบั ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งตำม
ระยะเวลำทีว่ทิยำลยัก ำหนด และรำยงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 

9. วเิครำะหผ์ลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค จดัท ำแผนกำรพฒันำงำนในปีงบประมำณ
ต่อไป เสนอขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั (ผ่ำนคณะกรรมบรหิำรวทิยำลยั) 

10. ท ำหน้ำที่ประธำนคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสูตร ให้กำรวนิิจฉัยและอนุมตัิกำรจดัท ำ
แผนแม่บทในกำรจดักำรเรยีนกำรสอนตลอดหลกัสูตรทัง้สำขำทฤษฎแีละสำขำปฏบิตั ิรำยชัน้ปีและ
รำยรุ่น แผนกำรบริหำรอัตรำก ำลงั แผนกำรรบันักศึกษำใหม่ กำรจดัท ำมคอ. 3, 4, 5, 6 และ 7 
แผนกำรวดัและประเมนิผล แผนกำรนิเทศกำรเรยีนกำรสอน และแผนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ
ระดบัหลกัสตูร  

11. สนบัสนุน เป็นทีป่รกึษำและใหค้วำมเหน็ชอบในกำรจดัท ำคู่มอืกำรปฏบิตังิำน   ของแต่
ละกลุ่มงำน เพือ่ใชเ้ป็นแนวทำงในกำรปฏบิตังิำนทีม่ปีระสทิธภิำพ พรอ้มเสนอขออนุมตัจิำก
ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 

12. สนับสนุน เป็นที่ปรกึษำและก ำกบัติดตำมหวัหน้ำสำขำวชิำ และหวัหน้ำงำน ในกำร
ด ำเนินงำนจดัท ำแผนกำรบรหิำรสำขำวชิำ ประกอบดว้ย แผนกำรควบคุมก ำกบัภำระงำนอำจำรยใ์น
สำขำวิชำ แผนกำรปฏิบัติกำรพยำบำลของอำจำรย์ (Faculty practice) แผนกำรนิเทศกำรสอน
ทฤษฎแีละสำขำปฏบิตั ิแผนกำรก ำกบัตดิตำมกำรจดักำรเรยีนกำรสอนใหเ้ป็นไปตำมกรอบคุณวุฒิ
มำตรฐำนระดบัอุดมศกึษำ (มคอ. 3, 4, 5 และ 6) และประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

13. วำงแผน ควบคุม ก ำกบั ดแูล งำนทะเบยีน และประมวลผล ในกำรด ำเนินงำนจดัท ำ
ปฏทินิกำรวดัและประเมนิผล กำรลงทะเบยีนนกัศกึษำ กำรวดัและประเมนิผลนกัศกึษำ กำรจดัท ำ
ขอ้สอบและคลงัขอ้สอบ กำรรำยงำนผลกำรเรยีน ทุนกำรศกึษำทีไ่ดร้บักำรสนบัสนุนจำกสถำน
บรกิำรสุขภำพและหน่วยงำนรำชกำร และกำรตรวจสอบและรบัรองรำยชื่อนกัศกึษำเพือ่ขออนุมตัจิบ
กำรศกึษำและกำรไดร้บัเกยีรตนิิยม และประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

14. วำงแผน ควบคุม ก ำกบั ดแูล งำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ (สบช./ EdPEx / AUN 
QA / สภำกำรพยำบำล) ในกำรด ำเนินงำนหลกัสตูรใหเ้ป็นไปตำมเกณฑม์ำตรฐำนหลกัสตูร
ระดบัอุดมศกึษำ และกำรด ำเนินกำรประกนัคุณภำพภำยในระดบัหลกัสตูรตำมเกณฑค์ุณภำพ และ
ประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

15. ใหค้ ำปรกึษำ สนบัสนุน กำรจดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองระดบัหลกัสตูร และ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ (มคอ.7) ประจ ำปีกำรศกึษำ 

16. เตรยีมควำมพรอ้มเพือ่รบักำรประเมนิคุณภำพกำรจดักำรศกึษำระดบัหลกัสตูรและรบั
กำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำตำมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และจดัท ำรำยงำนผลกำรประเมนิคุณภำพ
กำรศกึษำเสนอต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั พรอ้มเผยแพร่ผลกำรประเมนิตำมระบบทีเ่กีย่วขอ้ง  

17. วเิครำะหผ์ลกำรประเมนิคุณภำพระดบัหลกัสตูร มำจดัท ำแผนพฒันำคุณภำพระดบั
หลกัสตูรและน ำสูก่ำรปฏบิตัจิรงิตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี  

18. วำงแผน ด ำเนินงำน ก ำกบัตดิตำมกำรพฒันำสิง่สนับสนุนกำรเรยีนรูใ้หม้ปีระสทิธภิำพ
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ตำมทีห่ลกัสตูรก ำหนด 
19. สนบัสนุนใหทุ้กงำนในกลุ่มวชิำกำรน ำระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศมำใชใ้นกำร

ปฏบิตังิำน 
20. วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำร

คุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนั 
21. สนบัสนุน สง่เสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 

จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อ
ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั เพือ่น ำเขำ้สู่ระบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

   22. สรำ้งขวญั ก ำลงัใจ และแรงจงูใจ แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำนและ
กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

23. ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของบุคลำกรในฝ่ำยวชิำกำร เพือ่ประกอบพจิำรณำผลกำร
ปฏบิตัริำชกำร และน ำมำปรบัปรุงกำรปฏบิตังิำน 

24. ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอกในกำรพฒันำกำรจดักำรเรยีน
กำรสอน กำรพฒันำคุณภำพบณัฑติ และกำรพฒันำงำนในควำมรบัผดิชอบ 

25. ปฏบิตัหิน้ำทีก่รรมกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ กรรมกำรบรหิำรหลกัสตูร 
กรรมกำรบรหิำรวทิยำลยัโดยต ำแหน่ง 

26. ปฏบิตัหิน้ำทีร่กัษำรำชกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
27. ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทของอำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
28. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  

หน้าท่ีท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
29. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
30. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
31. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
     32. ภำวะผูน้ ำ 

33. กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
34. กำรท ำงำนเชงิรุก 
35. กำรสรำ้งสมัพนัธภำพและกำรสือ่สำร 

     36. กำรคดิอย่ำงมวีจิำรณญำณ (Critical thinking)   
     37. กำรคดิเชงิออกแบบ (Design thinking) มคีวำมกำรคดิสรำ้งสรรค ์และกำรใชน้วตักรรม 
(Creativity and Innovation) 

38. ทกัษะกำรวเิครำะหแ์ละสงัเครำะหเ์ชงิบรหิำร 
39. ทกัษะกำรสือ่สำร 
40. ทกัษำกำรคดิเป็นระบบ 
41. กำรบรหิำรจดักำรวชิำกำรเชงิระบบ 
42. กำรบรหิำรวชิำกำรเชงิรุก 
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43. กำรบรหิำรวชิำกำร 
44. กำรบรหิำรงำนโดยระบบสำรสนเทศเพือ่กำรตดัสนิใจ 

ด้านวิชาการ 
1. ร่วมสอนภำคทฤษฎ ี
2. ร่วมนิเทศกำรศกึษำภำคปฏบิตั ิ
3. วดัและประเมนิผลกำรศกึษำในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบ 
4. เป็นทีป่รกึษำของบุคลำกรและนกัศกึษำดำ้นวชิำกำรและกำรท ำวจิยั 
5. ปฐมนิเทศนักศกึษำทุกหลกัสูตรเกี่ยวกบักำรจดักำรเรยีนกำรสอนกำรวดัและประเมนิผล

ของวทิยำลยั 
6. จดัท ำเอกสำรประกอบกำรสอน เอกสำรวชิำกำร ต ำรำ คู่มอื เพื่อประกอบกำรเรยีนกำร

สอน 
7. ประเมนิผลและพฒันำกำรสอนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบ 
8. ท ำวจิยัเพือ่พฒันำกำรศกึษำและพฒันำงำน 
9. ใหบ้รกิำรวชิำกำรทัง้ภำยในและภำยนอกสถำบนั 

ด้านบริการ 
1. ร่วมจดัเตรยีมสถำนที่เรยีน วสัดุอุปกรณ์ สื่อโสตทศันูปกรณ์ต่ำงๆ ในกำรเรยีนกำรสอน

ของ นกัศกึษำก่อนเปิดภำคกำรศกึษำ 
2. มสีว่นร่วมประเมนิผลและพฒันำดำ้นบรกิำรต่ำงๆ ของวทิยำลยั 

ด้านการวิจยั/ผลงานวิชาการ 
1. ด ำเนินกำรผลติผลงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำนสรำ้งสรรคข์องสถำบนั กำรเผยแพร่ 

ผลงำนวจิยั และผลงำนวชิำกำรทัง้ในระดบัชำตแิละนำนำชำต ิ
2. ร่วมจดักำรควำมรูจ้ำกงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำนสรำ้งสรรคข์องสถำบนั 
3. ใหค้วำมร่วมมอืกบับุคคลและหน่วยงำน รวมทัง้องคก์รต่ำง ๆ ทัง้ภำยในภำยนอกสถำบนั

ในกำร รวบรวมขอ้มลู และเผยแพร่กำรผลติผลงำนวจิยัและผลงำนวชิำกำร 
ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม 

1. ร่วมก ำหนดนโยบำยด้ำนทะนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวำงแผนในกำร
ด ำเนินงำน 

2.ร่วมกิจกรรมทะนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ 
ตำมแผนทีก่ ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ 

3. ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  กำร
เขำ้ร่วม ประชุมประจ ำเดอืนและกำรประชุมตำมแผนทีก่ ำหนดของวทิยำลยั กำรแสดงควำมเคำรพ
ดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกัรบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที่ 

4. กำรปฏบิตัติำมค่ำนิยมร่วมของวทิยำลยั คอื  
5. เข้ำร่วมกิจกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถำบันหรือหน่วยงำนอื่น  ๆ 

ภำยนอกวทิยำลยั 
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1.2 นายสอาดมุ่งสิน ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร ์

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
เป็นผู้บังคบับัญชำระดบัรองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลยั  ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบำทของรองผู้

อ ำนวยฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของ งำนกลุ่ม
งำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป และกลุ่มงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
ทรพัยำกร โดยมกีำรพฒันำกำรบรหิำรทรพัยำกรบุคคลให้ได้มำตรฐำนตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิ
อุดมศกึษำแห่งชำต ิบรหิำรงำนบุคคล เน้นกำรมสีว่นร่วมและยดึหลกัธรรมำภบิำล พฒันำอำจำรยใ์ห้
มีควำมเชี่ยวชำญทำงด้ำนวิชำกำรและวิชำชีพ ตำมมำตรฐำนคุณวุฒิอุดมศึกษำแห่งชำติสำขำ
พยำบำลศำสตร ์พฒันำบุคลำกรสำยสนับสนุน ใหม้คีวำมช ำนำญในงำนทีร่บัผดิชอบ เสรมิสรำ้งขวญั
และก ำลงัใจของอำจำรยแ์ละบุคลำกรสำยสนบัสนุน ในกำรท ำงำนอย่ำงมปีระสทิธภิำพและมคีวำมสุข 
ส่งเสรมิให้อำจำรย์และบุคลำกรปฏบิตังิำนได้เตมิศกัยภำพ และยดึมัน่ในจรรยำบรรณ ธ ำรงรกัษำ
อำจำรย์และบุคลำกรสำยสนับสนุนในกำรท ำงำนด้วยควำมผูกพนัยดึมัน่ในองค์กร รวมทัง้ตดิตำม
นิเทศและก ำกบัดูแลกำรปฏิบตังิำนของกลุ่มงำนยุทธศำสตร์และทรพัยำกรบุคคล กลุ่มเทคโนโลยี
สำรสนเทศ ใหเ้ป็นไปดว้ยกำรก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบและถูกต้องตำมกฎระเบยีบของทำงรำชกำร 
โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. ศึกษำวสิยัทศัน์ของวทิยำลยั ของคณะพยำบำลศำสตร์และสบช. ประเด็นยุทธศำสตร์ 
เป้ำประสงค ์ตวัชีว้ดัส ำคญัทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. ศกึษำท ำควำมเขำ้ใจนโยบำยกำรบรหิำรของวทิยำลยั และทบทวนแผนบรหิำรกำรเงนิ 
แผนบรหิำรอตัรำก ำลงั แผนพฒันำบุคลำกร แผนพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศกึษำ แผนบรหิำรควำม
เสีย่งของวทิยำลยั พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรวทิยำลยัในรอบปีทีผ่่ำนมำ  

3. ก ำหนดเป้ำหมำยและผลลพัธ์ของงำนพรอ้มทบทวนแนวทำงกำรด ำเนินงำนของกลุ่มงำน
บรหิำรทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยและระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด  

4. กำรวำงแผนกลยุทธ/์แผนปฏบิตังิำนประจ ำปีและแผนบรหิำรควำมเสีย่ง 
5. ถ่ำยทอดแผนงำนโครงกำรตำมแผนกำรปฏบิตักิำรสูผู่ป้ฏบิตั ิ
6. สนบัสนุน สง่เสรมิ เป็นทีป่รกึษำ แนะน ำกำรจดัท ำโครงกำร กำรด ำเนินกำรโครงกำรและ

บรหิำรงบประมำณ ตำมแผนงำนและโครงกำรของกลุ่มอ ำนวยกำรตำมระเบยีบทำงรำชกำร  
7. ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผน

บรหิำรควำมเสีย่ง แผนบรหิำรและพฒันำบุคลำกร แผนงำนสนับสนุนวชิำกำร แผนงำนสำรสนเทศ 
แผนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ ตำมระยะเวลำที่วทิยำลยัก ำหนด และรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำร
วทิยำลยั 

8. วเิครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค จดัท ำแผนกำรพฒันำงำนในปีงบประมำณ
ต่อไป เสนอขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั (ผ่ำนคณะกรรมบรหิำรวทิยำลยั) 

9. สนับสนุน เป็นทีป่รกึษำ และใหค้วำมเหน็ชอบในกำรจดัท ำคู่มอืกำรปฏบิตังิำนของแต่ละ  
กลุ่มงำน เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ พร้อมเสนอขออนุมัติจำก
ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
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10. สนับสนุนเป็นที่ปรึกษำและก ำกับติดตำมหัวหน้ำกลุ่มงำนในกำรด ำเนินงำนและ
ประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

11. ควบคุม ก ำกับ ดูแลกลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป ในกำรด ำเนินงำนสำรบรรณ งำนพัสดุ 
ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่ งำนกำรเงนิและบญัชี งำนห้องปฏิบตัิกำร ให้มปีระสทิธิภำพตำม
ระเบยีบและแนวปฏิบตัิรำชกำรที่ก ำหนด งำนทรพัยำกรบุคคล ด ำเนินงำนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงั 
กำรสรรหำบุคลำกร กำรมอบหมำยกำรปฏบิตังิำน และกำรจดัให้มกีำรลงนำมขอ้ตกลงกำรปฏิบตัิ
รำชกำร กำรประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำร กำรสรำ้งขวญัก ำลงัใจ และกำรยกย่องเชดิชผููป้ฏบิตังิำน 
กำรจดัสวสัดกิำรต่ำง ๆ ตำมทีว่ทิยำลยัก ำหนด ใหม้ปีระสทิธภิำพตำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนด 

 12. ควบคุม ก ำกบั ดูแล กลุ่มงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร ในกำรด ำเนินงำน
จัดท ำแผนและด ำเนินกำรงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนวิทยบริกำร งำนสื่อสำรองค์กรและ
ประชำสมัพนัธ ์ใหม้ปีระสทิธภิำพและเป็นไปตำมเกณฑม์ำตรฐำนคุณภำพของระบบประกนัคุณภำพ
กำรศกึษำ (สบช./EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยที่รองผู้อ ำนวยกำร
ก ำหนด 

13. วำงแผน ด ำเนินงำน ก ำกบัตดิตำมกำรพฒันำสิง่สนับสนุนกำรเรยีนรูใ้ห้มปีระสทิธภิำพ
ตำมทีห่ลกัสตูรก ำหนด 

14. ใหค้ ำปรกึษำ สนบัสนุนกำรจดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองระดบัหลกัสตูรและรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ (มคอ.7) ประจ ำปีกำรศกึษำและรำยงำนผลกำร
ประเมนิคุณภำพระดบัคณะตำมตวับ่งชีท้ีว่ทิยำลยัรบัผดิชอบ 

15. เตรยีมควำมพรอ้มเพือ่รบักำรประเมนิคุณภำพทุกระดบั ไดแ้ก่ กำรประเมนิคุณภำพกำร
จดักำรศกึษำระดบัหลกัสตูร กำรประเมนิเพือ่รบัรองสถำบนักำรศกึษำพยำบำลของสภำกำรพยำบำล 
และรบักำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำตำมที่วทิยำลยัก ำหนด พร้อมจดัท ำรำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพกำรศกึษำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรวทิยำลยั และเผยแพร่ผลกำรประเมนิแก่หน่วยงำนและผู้มี
สว่นไดส้ว่นเสยีทีเ่กีย่วขอ้ง 

16. วเิครำะหผ์ลกำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำทุกประเภท น ำมำด ำเนินกำรเพื่อกำรจดัท ำ
แผนพฒันำคุณภำพ และน ำสู่กำรปฏิบตัิจรงิตำมแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปี โดยกำรมสี่วนร่วมของ
สำขำสว่นทีเ่กีย่วขอ้ง  

17. สนบัสนุนใหทุ้กหน่วยงำนในวทิยำลยั ใชร้ะบบเทคโนโลยสีำรสนเทศในกำรปฏบิตังิำน 
18. วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำร

คุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนั 
19. สนับสนุน ส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 

จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรับผิดชอบ ที่มีผลงำนดีเด่นต่อ
ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั เพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

20. สรำ้งขวญั ก ำลงัใจ และแรงจูงใจ แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำนและ
กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

21. ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของบุคลำกรในฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์เพื่อประกอบ
พจิำรณำผลกำรปฏบิตัริำชกำรและน ำมำปรบัปรุงกำรปฏบิตังิำน 
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22. ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก ในกำรพฒันำงำน 
23. ปฏบิตัหิน้ำทีก่รรมกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ กรรมกำรบรหิำรวทิยำลยัโดยต ำแหน่ง 
24. ปฏบิตัหิน้ำทีร่กัษำรำชกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
25. ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทของอำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
26. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
27. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
28. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
29. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
30. ภำวะผูน้ ำ 
31. กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
32. กำรท ำงำนเชงิรุก 
33. กำรสรำ้งสมัพนัธภำพและกำรสือ่สำร 
34. ทกัษะกำรวเิครำะหแ์ละสงัเครำะหเ์ชงิบรหิำร 
35. ทกัษะกำรสือ่สำร 
36. ทกัษะกำรคดิเป็นระบบ 
37. กำรบรหิำรเวลำ 
38. กำรบรหิำรควำมขดัแยง้และเจรจำต่อรอง 
39. กำรบรหิำรงำนเชงิกลยุทธ ์

ด้านวิชาการ 
1. วำงแผนกำรสอนและแผนกำรนิเทศในรำยวชิำทีร่่วมรบัผดิชอบร่วมสอนภำคทฤษฎี 

2. ร่วมนิเทศกำรศกึษำภำคปฏบิตั ิ
3. วดัและประเมนิผลกำรศกึษำในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบ 
4. เป็นทีป่รกึษำของบุคลำกรและนกัศกึษำดำ้นวชิำกำรและกำรท ำวจิยั 
5. ปฐมนิเทศนกัศกึษำทุกหลกัสตูรเกี่ยวกบักำรจดักำรเรยีนกำรสอนกำรวดัและประเมนิผลของ

วทิยำลยั 
6. จดัท ำเอกสำรประกอบกำรสอน เอกสำรวชิำกำร ต ำรำ คู่มอื เพือ่ประกอบกำรเรยีนกำรสอน 
7. ประเมนิผลและพฒันำกำรสอนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบ 
8. ท ำวจิยัเพือ่พฒันำกำรศกึษำและพฒันำงำน 
9. ใหบ้รกิำรวชิำกำรทัง้ภำยในและภำยนอกสถำบนั 

ด้านการบริการ 
๑. เผยแพร่รำยงำนประจ ำปีของวทิยำลยั 
๒. ให้บรกิำรขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งกบัแผนยุทธศำสตร์ แผนปฏบิตักิำรประจ ำปี และแผนกลยุทธ์

ทำงกำรเงนิ ของวทิยำลยั 
๓. ใหค้ ำปรกึษำและแนะน ำแก่บุคลำกร เกีย่วกบักำรจดัท ำแผนงำน/โครงกำร 
๔. ใหบ้รกิำรขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบกำรพฒันำบุคลำกรของวทิยำลยั 
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๕. ใหบ้รกิำรขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศของวทิยำลยั 
4. ด้านการวิจยั/ผลงานวิชาการ 

1. ร่วมก ำหนดนโยบำย ทศิทำงแผนกลยุทธด์ำ้นงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำนสรำ้งสรรค์
ของสถำบนั 

2. ด ำเนินกำรผลติผลงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำนสรำ้งสรรคข์องสถำบนั กำรเผยแพร่
ผลงำนวจิยั และผลงำนวชิำกำรทัง้ในระดบัชำตแิละนำนำชำต ิ

3. ร่วมจดักำรควำมรูจ้ำกงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำนสรำ้งสรรคข์องสถำบนั 
4. ใหค้วำมร่วมมอืกบับุคคลและหน่วยงำน รวมทัง้องคก์รต่ำง ๆ ทัง้ภำยในภำยนอกสถำบนั

ในกำรรวบรวมขอ้มลู และเผยแพร่กำรผลติผลงำนวจิยัและผลงำนวชิำกำร  
ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม 
 5.1 ร่วมก ำหนดนโยบำยด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมขององค์กร และวำงแผนในกำร
ด ำเนินงำน 

5.2 ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ์ 
ตำมแผนทีก่ ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ 

5.3 ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  และ
เขำ้ร่วมกจิกรรมกำรตกับำตรดอกบวัทุกวนัอำทติย ์กำรเขำ้ร่วม ประชุมประจ ำเดอืนและกำรประชุม
ตำมแผนที่ก ำหนดของวทิยำลยั กำรแสดง ควำมเคำรพด้วยกำรไหว้ กำรตรงต่อเวลำ และควำม
ตระหนกัรบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่

5.4 กำรปฏบิตัติำมค่ำนิยมร่วมของวทิยำลยั คอื ควำมรู ้คู่คุณธรรม น ำสูก่ำรปฏบิตัิ 
5.5 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกิจกรรมด้ำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบัน

หรอืหน่วยงำนอื่นๆภำยนอกวทิยำลยั 
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1.3 นางสาวณัฐวรรณ ค าแสน ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
   รองผู้อ านวยการกฝ่ายวิจยัและบริการวิชาการ 
หน้าท่ีความรบัผิดชอบ  
 เป็นผู้บังคับบัญชำระดับรองผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัย ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบำทของรอง
ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของ 
กลุ่มงำนวจิยัและงำนวเิทศ-สมัพนัธ์ ไดแ้ก่ งำนวจิยัและผลงำนวชิำกำร งำนวเิทศสมัพนัธ์ กลุ่มงำน
วำรสำรและจดักำรควำมรู ้ไดแ้ก่ งำนวำรสำร งำนกำรจดักำรควำมรู ้กลุ่มงำนบรกิำรวชิำกำร ไดแ้ก่ 
งำนฝึกอบรม งำนบรกิำรวชิำกำร และงำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น โดยงำนด้ำนกำรวจิยัและ
นวตักรรม เร่งรดัพฒันำงำนวจิยัและผลงำนวชิำกำรใหม้คีุณภำพและไดม้ำตรฐำน สนบัสนุนกำรวจิยั 
และผลติผลงำนวชิำกำร ทีมุ่่งแก้ปัญหำสุขภำพและ/หรอืเป็นประโยชน์ต่อสงัคมและวชิำชพี ส่งเสรมิ
และสนับสนุน กำรน ำควำมรู้และประสบกำรณ์จำกกำรวจิยั ผลติผลงำนวชิำกำรมำใชใ้นกำรจดักำร
เรยีนกำรสอน ส่งเสรมิกำรวจิยัและผลติผลงำนวชิำกำรเพื่อพฒันำศูนย์ควำมเป็นเลศิด้ำนบรกิำร
วชิำกำรสุขภำพผูสู้งอำยุ สรำ้งและพฒันำเครอืข่ำยควำมร่วมมอืดำ้นกำรวจิยั ผลติผลงำนวชิำกำรทัง้
ภำยในและต่ำงประเทศ เสรมิสรำ้งขวญัและก ำลงัใจของอำจำรยใ์นกำรวจิยัและผลติผลงำนวชิำกำร 
ดำ้นบรกิำรวชิำกำร สนับสนุนกำรใหบ้รกิำรวชิำกำร และงำนศูนยค์วำมเป็นเลศิดำ้นบรกิำรวชิำกำร
สุขภำพผูสู้งอำยุแก่ชุมชนและสงัคม ทีมุ่่งประโยชน์ต่อสงัคมและวชิำชพี สนับสนุนใหอ้ำจำรยม์สี่วน
ร่วมในกำรใหบ้รกิำรวชิำกำรดำ้นสุขภำพแก่สงัคมอย่ำงเตม็ศกัยภำพ สง่เสรมิกำรให ้บรกิำรวชิำกำร
และงำนศูนยค์วำมเป็นเลศิดำ้นบรกิำรวชิำกำรสุขภำพผูสู้งอำยุ ใหม้กีำรบูรณำกำรกบักำรเรยีนกำร
สอนและ/หรอืกำรวจิยั ส่งเสรมิกำรน ำควำมรูแ้ละประสบกำรณ์จำกกำรบรกิำรวชิำกำร มำใชใ้นกำร
จดักำรเรยีนกำรสอนและกำรวจิยั พฒันำบุคลำกรทำงสุขภำพใหม้คีุณภำพ สอดคลอ้งกบัอตัลกัษณ์
ของวิทยำลัย และเพียงพอ ต่อกำรรองรบัควำมต้องกำรทำงสุขภำพของชุมชนและภำรกิจของ
กระทรวงสำธำรณสุขสร้ำงและพฒันำเครอืข่ำยควำมร่วมมอืดำ้นบรกิำรวชิำกำร ใหเ้ป็นไปดว้ยกำร
ก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบและถูกตอ้งตำมกฎระเบยีบของทำงรำชกำรโดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศกึษำวสิยัทศัน์ของวทิยำลยั ของคณะพยำบำลศำสตร ์ประเดน็ยุทธศำสตร ์เป้ำประสงค ์
ตวัชีว้ดั 
ส ำคญัทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. ศึกษำท ำควำมเข้ำใจนโยบำยกำรบรหิำรของวทิยำลยั นโยบำยด้ำนกำรวจิยั และกำร
บรกิำรวชิำกำร ระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำในองคป์ระกอบทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรวจิยั 
กำรบรกิำรวชิำกำร ทัง้ในระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำภำยใน (สบช. AUN QA) และเกณฑ์
กำรรบัรองสถำบนักำรศกึษำพยำบำลของสภำกำรพยำบำล   และทบทวนแผนบรหิำรกำรเงนิ แผน
บรหิำรอตัรำก ำลงั แผนพฒันำบุคลำกร แผนพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศกึษำของวทิยำลยัพรอ้มผล
กำรด ำเนินงำนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำในรอบปีทีผ่่ำนมำ  

3. ก ำหนดเป้ำหมำยและผลลพัธข์องงำนพรอ้มทบทวนแนวทำงกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยวจิยั
และบรกิำรวชิำกำร ใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยและระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยั
ก ำหนด  

4. วำงแผนกลยุทธ/์แผนปฏบิตังิำนประจ ำปี และแผนบรหิำรควำมเสีย่งและควบคุมภำยใน 
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5. ถ่ำยทอดแผนงำนโครงกำรตำมแผนกำรปฏบิตักิำรสูผู่ป้ฏบิตั ิ
6. สนบัสนุน สง่เสรมิ เป็นทีป่รกึษำ แนะน ำกำรจดัท ำโครงกำร กำรด ำเนินกำรโครงกำรและ

กำรบรหิำรงบประมำณ ตำมแผนงำนและโครงกำรของกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร ตำมระเบยีบทำง
รำชกำร  

7. ก ำกบั ตดิตำม ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสี่ยง 
ตำมระยะ เวลำทีว่ทิยำลยัก ำหนด และรำยงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 

 
8. วเิครำะหผ์ลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค จดัท ำแผนกำรพฒันำงำนในปีงบประมำณ

ต่อไป เสนอขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั (ผ่ำนคณะกรรมบรหิำรวทิยำลยั) 
9. สนบัสนุน เป็นทีป่รกึษำ และใหค้วำมเหน็ชอบในกำรจดัท ำคู่มอืกำรปฏบิตังิำนของแต่ละ

กลุ่มงำน เพือ่ใชเ้ป็นแนวทำงในกำรปฏบิตังิำนทีม่ปีระสทิธภิำพ พรอ้มเสนอขออนุมตัจิำก
ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 

10.สนับสนุน เป็นทีป่รกึษำและก ำกบัตดิตำมหวัหน้ำกลุ่มงำน ในกำรด ำเนินงำน และ
ประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

11.สง่เสรมิ สนบัสนุน ควบคุม ก ำกบั ดแูลกลุ่มงำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ ์กลุ่มงำน
วำรสำรและจดักำรควำมรู ้และกลุ่มงำนบรกิำรวชิำกำร ในกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำรใหม้ี
ประสทิธภิำพ  

12.สนับสนุนใหทุ้กงำนในฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร น ำระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศมำใช้
ในกำรปฏบิตังิำน 

13.วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำร
คุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนั 

14.สนับสนุน สง่เสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อ
ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั เพือ่น ำเขำ้สู่ระบบกำรยกย่องเชดิชเูกยีรตบิุคลำกรต่อไป 

15.สรำ้งขวญั ก ำลงัใจ และแรงจงูใจ แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำนและ
กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

16.ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของบุคลำกรในฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำร เพือ่ประกอบ
พจิำรณำผลกำรปฏบิตัริำชกำร และน ำมำปรบัปรุงในกำรปฏบิตังิำน 

17.ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก ในกำรด ำเนินงำนและพฒันำ
งำนวจิยัและงำนบรกิำรวชิำกำร 

18.ปฏบิตัหิน้ำทีก่รรมกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ กรรมกำรบรหิำรวทิยำลยัโดยต ำแหน่ง 
19.ปฏบิตัหิน้ำทีร่กัษำรำชกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
20.ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทของอำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
21.ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
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หน้าท่ีท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
22.ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
23.กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
24.อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
   25. กำรบรหิำรจดักำรวจิยัเชงิระบบ 
   26. กำรใหบ้รกิำรวชิำกำรเชงิรุก 
   27. ควำมสำมำรถทำงภำษำสำกล 

ด้านวิชาการ 
1. วำงแผนกำรสอนและแผนกำรนิเทศในรำยวชิำทีร่่วมรบัผดิชอบ 
2.ร่วมสอนภำคทฤษฎ ี
3.ร่วมนิเทศกำรศกึษำภำคปฏบิตั ิ
4. จดัและประเมนิผลกำรศกึษำในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบ 
5. เป็นทีป่รกึษำของบุคลำกรและนกัศกึษำดำ้นวชิำกำรและกำรท ำวจิยั 
6. ปฐมนิเทศนกัศกึษำทุกหลกัสตูรเกีย่วกบักำรจดักำรเรยีนกำรสอนกำรวดัและประเมนิผล

ของวทิยำลยั 
7. จดัท ำเอกำรประกอบกำรสอน เอกสำรวชิำกำ ร ต ำรำ คู่มอื เพือ่ประกอบกำรเรยีนกำร

สอน 
8. ประเมนิผลและพฒันำกำรสอนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบ 
9. ท ำวจิยัเพือ่พฒันำกำรศกึษำและพฒันำงำน 
10.ใหบ้รกิำรวชิำกำรทัง้ภำยในและภำยนอกสถำบนั 

ด้านบริการ 
1. ส ำรวจควำมตอ้งกำรดำ้นกำรฝึกอบรมของบุคลำกรดำ้นสุขภำพ 
2.จดัท ำหลกัสตูร/โครงกำร/พจิำรณำตรวจสอบโครงกำรน ำเสนอเพือ่ขออนุมตัจิดัอบรม 
3. ร่วมด ำเนินกำรจดัอบรมตำมแผนทีก่ ำหนดไว้ 
4. ประเมนิผลหลกัสตูร / โครงกำร เพือ่น ำไปสูก่ำรพฒันำกำรด ำเนินงำนต่อไป 
5. เป็นทีป่รกึษำดำ้นกจิกรรมเสรมิหลกัสตูรส ำหรบัสมำชกิกลุ่มงำนและบุคคลอื่นในองคก์ร

ตำมโอกำส 
6. เป็นทีป่รกึษำส ำหรบันกัศกึษำพยำบำลชัน้ปีที ่1-4 
7. เป็นทีป่รกึษำดำ้นวชิำกำรส ำหรบันกัศกึษำในทีร่บัผดิชอบตำมทีก่ลุ่มวชิำกำรมอบหมำย 
8. เป็นทีป่รกึษำส ำหรบักำรจดักจิกรรมท ำนุบ ำรุงและกจิกรรมพฒันำคุณธรรมจรยิธรรม

ร่วมกบัชุมชน 
9. เป็นคณะกรรมกำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนและต่ำงๆตำมทีร่บัมอบหมำย 
10. เป็นคณะกรรมกำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำภำยในของวทิยำลยัและเครอืข่ำย 
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ด้านการวิจยั/ผลงานวิชาการ 
1. ร่วมก ำหนดนโยบำย ทศิทำงแผนกลยุทธด์ำ้นงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำน

สรำ้งสรรคข์องสถำบนั 
2. ด ำเนินกำรผลติผลงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำนสรำ้งสรรคข์องสถำบนั กำรเผยแพร่

ผลงำนวจิยั และผลงำนวชิำกำรทัง้ในระดบัชำตแิละนำนำชำต ิ
3. ร่วมจดักำรควำมรูจ้ำกงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำนสรำ้งสรรคข์องสถำบนั 
4. ใหค้วำมร่วมมอืกบับุคคลและหน่วยงำน รวมทัง้องคก์รต่ำง ๆ ทัง้ภำยในภำยนอกสถำบนั

ในกำร รวบรวมขอ้มลู และเผยแพร่กำรผลติผลงำนวจิยัและผลงำนวชิำกำร 
ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม 

1.ร่วมก ำหนดนโยบำยด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวำงแผนในกำร
ด ำเนินงำน 

2.ร่วมกิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ 
ตำมแผนทีก่ ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ 

3. ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 กำรเขำ้
ร่วม ประชุมประจ ำเดอืนและกำรประชุมตำมแผนทีก่ ำหนดของวทิยำลยั กำรแสดงควำมเคำรพดว้ย
กำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกัรบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที่ 

4. กำรปฏบิตัติำมค่ำนิยมร่วมของวทิยำลยั คอื ควำมรู ้คู่คุณธรรม น ำสูก่ำรปฏบิตัิ 
5.เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมด้ำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนัหรอื

หน่วยงำนอื่นๆภำยนอกวทิยำลยั 
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1.4 นายทตัภณ พละไชย  ต าแหน่ง อาจารย ์
     รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักศึกษา  
หน้าท่ีความรบัผิดชอบ  

ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบำทของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ รับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของ กลุ่มงำนกจิกำรนักศกึษำ  กลุ่มงำนบรกิำรนักศกึษำ กลุ่ม
งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม และงำนกจิกำรพเิศษ โดยศกึษำหลกัสูตรที่วทิยำลยัเปิดสอน  ศกึษำ
วสิยัทศัน์ของวทิยำลยั ของคณะพยำบำลศำสตร ์ประเดน็ยุทธศำสตร ์เป้ำประสงค ์ตวัชี้วดัส ำคญัที่
เกี่ยวขอ้ง ศกึษำท ำควำมเข้ำใจนโยบำยกำรบรหิำรของวทิยำลยั และทบทวนแผนบรหิำรกำรเงิน 
แผนบรหิำรอตัรำก ำลงั แผนพฒันำบุคลำกร แผนพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศึกษำของวิทยำลัย 
พร้อมผลกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรหลกัสูตรในรอบปีที่ผ่ำนมำ  ก ำหนดเป้ำหมำยและผลลพัธ์ของ
งำนพร้อมทบทวนแนวทำงกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยกิจกำรนักศกึษำ ให้สอดคล้องกบันโยบำยและ
ระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด  ดำ้นงำนกจิกำรนกัศกึษำ สง่เสรมิและพฒันำ
นักศกึษำผ่ำนกจิกรรมเสรมิหลกัสูตร ควบคุม ก ำกบั ตดิตำมกำรใหบ้รกิำรสวสัดกิำรนักศกึษำทุก ๆ 
ด้ำน เพื่อส่งเสรมิ สนับสนุนให้นักศกึษำได้รบักำรดูแลตลอดกำรศกึษำ ส่งเสรมิกำรมสี่วนร่วมของ
บุคลำกรและผูเ้กีย่วขอ้งในกำรผลติบณัฑติพยำบำล กำรควบคุมคุณภำพภำยในงำนกจิกำรนกัศกึษำ 
ส่งเสริมกำรผลิตบัณฑิตพยำบำลให้มีมำตรฐำนผลกำรเรียนรู้ รวมทัง้คุณลักษณะบัณฑิตที่พึง
ประสงค์และอตัลกัษณ์บณัฑติหลกัตำมเกณฑ์มำตรฐำนระดบัอำเซียน (AUN QA) สอดคล้องกบั 
พรบ.กำรศกึษำแห่งชำต ิกรอบมำตรฐำนคุณวุฒอิุดมศกึษำแห่งชำต ิอตัลกัษณ์ของสถำบนัพระบรม
รำชชนก ของวทิยำลยั รวมทัง้ตดิตำมนิเทศและก ำกบัดูแลกำรปฏบิตังิำนของงำนกจิกำรนักศกึษำ 
งำนบรกิำรนกัศกึษำและงำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม และกจิกำรพเิศษ โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1. ศกึษำหลกัสตูรทีว่ทิยำลยัเปิดสอน 
2. ศกึษำวสิยัทศัน์ของวทิยำลยั ของคณะพยำบำลศำสตร ์ประเดน็ยุทธศำสตร ์เป้ำประสงค ์

ตวัชีว้ดัส ำคญัทีเ่กีย่วขอ้ง 
3. ศกึษำท ำควำมเขำ้ใจนโยบำยกำรบรหิำรของวทิยำลยั และทบทวนแผนบรหิำรกำรเงนิ 

แผนบรหิำรอตัรำก ำลงั แผนพฒันำบุคลำกร แผนพฒันำคุณภำพกำรจดักำรศึกษำของวิทยำลัย 
พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรหลกัสตูรในรอบปีทีผ่่ำนมำ  

4. ก ำหนดเป้ำหมำยและผลลพัธ์ของงำนพร้อมทบทวนแนวทำงกำรด ำเนินงำนของฝ่ำย
กจิกำรนกัศกึษำ ใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยและระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด  

5. วำงแผนกลยุทธ/์แผนปฏบิตังิำนประจ ำปีและแผนบรหิำรควำมเสีย่ง 
6. ถ่ำยทอดแผนงำนโครงกำรตำมแผนกำรปฏบิตักิำรสูผู่ป้ฏบิตั ิ
7.สนับสนุน ส่งเสรมิ เป็นทีป่รกึษำ แนะน ำกำรจดัท ำโครงกำร กำรด ำเนินกำรโครงกำรและ

บรหิำรงบประมำณตำมแผนงำนและโครงกำรของกลุ่มงำนกจิกำรนกัศกึษำตำมระเบยีบทำงรำชกำร  
8. ก ำกบั ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งตำม

ระยะเวลำทีว่ทิยำลยัก ำหนด และรำยงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
9. วเิครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค จดัท ำแผนกำรพฒันำงำนในปีงบประมำณ

ต่อไป เสนอขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั (ผ่ำนคณะกรรมกำรบรหิำรวทิยำลยั) 



161 
 

 

10. ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสูตร ให้กำรวนิิจฉัยและอนุมตัิกำรจดัท ำแผน
แม่บทในกำรจดักำรเรยีนกำรสอนตลอดหลกัสตูรทัง้สำขำทฤษฎแีละสำขำปฏบิตั ิรำยชัน้ปี 

11. สนบัสนุน เป็นทีป่รกึษำและใหค้วำมเหน็ชอบในกำรจดัท ำคู่มอืกำรปฏบิตังิำน ของ   แต่
ละกลุ่มงำน เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ พร้อมเสนอขออนุมัติจำก
ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 

12. สนับสนุน เป็นที่ปรกึษำและก ำกบัติดตำม หวัหน้ำกลุ่มงำน ในกำรด ำเนินงำนจดัท ำ
แผนกำรบรหิำรงำน และประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

13. วำงแผน ควบคุม ก ำกบั ดแูล งำนกจิกำรนกัศกึษำ งำนศษิยเ์ก่ำสมัพนัธ ์งำนปกครอง 
และสวสัดกิำรนักศกึษำ งำนทุนกำรศกึษำ งำนใหค้ ำปรกึษำ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม 

และงำนกจิกำรพเิศษ  ที่ได้รบักำรสนับสนุนจำกสถำนบรกิำรสุขภำพและหน่วยงำนรำชกำร และ
ประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

14. วำงแผน ควบคุม ก ำกบั ดูแล คณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสูตรและคุณภำพกำรศึกษำ 
(สบช./EdPEx / AUN QA / สภำกำรพยำบำล) ในกำรด ำเนินงำนหลักสูตรให้เป็นไปตำมเกณฑ์
มำตรฐำนหลกัสูตรระดบัอุดมศกึษำ และกำรด ำเนินกำรประกนัคุณภำพภำยในระดบัหลกัสูตรตำม
เกณฑค์ุณภำพ และประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

15. วำงแผน ควบคุม ก ำกบั ดูแล กลุ่มงำนกจิกำรนักศกึษำ ในกำรด ำเนินงำนจดัท ำแผน
กจิกำรนกัศกึษำ/ทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม กำรด ำเนินกำรตำมแผน กำรประเมนิแผน และน ำผลกำร
ปรับปรุงสู่กำรพัฒนำในปีต่อไป และกำรด ำเนินสวัสดิกำรนักศึกษำ ที่เกี่ยวกับ ทุนกยศ. 
ทุนกำรศึกษำแบบให้เปล่ำ กำรหำงำนให้นักศึกษำ หอพกั และสวสัดิกำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และ
ประเมนิผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

16. ให้ค ำปรึกษำ สนับสนุน กำรจดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองระดับหลักสูตร และ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ (มคอ.7) ประจ ำปีกำรศกึษำ 

17. เตรยีมควำมพร้อมเพื่อรบักำรประเมนิคุณภำพกำรจดักำรศกึษำระดบัหลกัสูตรและรบั
กำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำตำมที่วทิยำลยัก ำหนด และจดัท ำรำยงำนผลกำรประเมนิคุณภำพ
กำรศกึษำเสนอต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั พรอ้มเผยแพร่ผลกำรประเมนิตำมระบบทีเ่กีย่วขอ้ง  

18. วเิครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพระดบัหลกัสูตร มำจดัท ำแผนพฒันำคุณภำพระดบั
หลกัสตูรและน ำสูก่ำรปฏบิตัจิรงิตำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี  

19. วำงแผน ด ำเนินงำน ก ำกบัตดิตำมกำรพฒันำสิง่สนับสนุนกำรเรยีนรูน้อกหอ้งเรยีนและ
นอกหลกัสตูรใหม้ปีระสทิธภิำพตำมทีห่ลกัสตูรก ำหนด 

20. สนบัสนุนใหทุ้กงำนในกลุ่มงำนน ำระบบเทคโนโลยสีำรสนเทศมำใชใ้นกำรปฏบิตังิำน 
21. วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำร

คุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนั 
22. สนับสนุน ส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 

จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรับผิดชอบที่มีผลงำนดีเด่นต่อ
ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั เพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

23. สรำ้งขวญั ก ำลงัใจ และแรงจูงใจ แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบในกำรปฏบิตังิำนและ
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กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
24. ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรของบุคลำกรในฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ เพือ่ประกอบ 
พจิำรณำควำมดคีวำมชอบและน ำมำปรบัปรุงกำรปฏบิตังิำน 
25. ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอกในกำรพฒันำ กำรจดักำรเรยีน

กำรสอน และกิจกรรมนอกหลักสูตร กำรพัฒนำคุณภำพบัณฑิต และกำรพัฒนำงำนในควำม
รบัผดิชอบ 

26. ปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กรรมกำรบริหำรหลักสูตร 
กรรมกำรบรหิำรวทิยำลยัโดยต ำแหน่ง 

27. ปฏบิตัหิน้ำทีร่กัษำรำชกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั 
28. ปฏบิตัหิน้ำทีต่ำมบทบำทของอำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
29. ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ีท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
29. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
30. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
31. อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ ำต ำแหน่ง 
32. ภำวะผูน้ ำ 
33. กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
34. กำรท ำงำนเชงิรุก 
35. กำรสรำ้งสมัพนัธภำพและกำรสือ่สำร 
36. กำรคดิอย่ำงมวีจิำรณญำณ (Critical thinking)   
37. กำรคดิเชงิออกแบบ (Design thinking) มคีวำมกำรคดิสรำ้งสรรค ์และกำรใช ้ 

นวตกรรม (Creativity and Innovation) 
38. ทกัษะกำรวเิครำะหแ์ละสงัเครำะหเ์ชงิบรหิำร 
39. ทกัษะกำรสือ่สำร 
40. ทกัษำกำรคดิเป็นระบบ 
41. กำรบรหิำรงำนโดยระบบสำรสนเทศเพือ่กำรตดัสนิใจ 
42. กำรคดินอกกรอบ 
43. ควำมยดืหยุ่น 
44. กำรบรหิำรควำมขดัแยง้ 

ด้านวิชาการ 
1. วำงแผนกำรสอนและแผนกำรนิเทศในรำยวชิำทีร่่วมรบัผดิชอบ 
2. ร่วมสอนภำคทฤษฎ ี
3. ร่วมนิเทศกำรศกึษำภำคปฏบิตั ิ
4. จดัและประเมนิผลกำรศกึษำในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบ 
5. เป็นทีป่รกึษำของบุคลำกรและนกัศกึษำดำ้นวชิำกำรและกำรท ำวจิยั 
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6. ปฐมนิเทศนกัศกึษำทุกหลกัสตูรเกีย่วกบักำรจดักำรเรยีนกำรสอนกำรวดัและประเมนิผล
ของวทิยำลยั 

7. จดัท ำเอกสำรประกอบกำรสอน เอกสำรวชิำกำ ร ต ำรำ คู่มอื เพือ่ประกอบกำรเรยีนกำร
สอน 

8. ประเมนิผลและพฒันำกำรสอนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบ 
9. ท ำวจิยัเพือ่พฒันำกำรศกึษำและพฒันำงำน 
10. ใหบ้รกิำรวชิำกำรทัง้ภำยในและภำยนอกสถำบนั 

ด้านบริการ 
1. ส ำรวจควำมตอ้งกำรดำ้นกำรฝึกอบรมของบุคลำกรดำ้นสุขภำพ 
2. จดัท ำหลกัสตูร/โครงกำร/พจิำรณำตรวจสอบโครงกำรน ำเสนอเพือ่ขออนุมตัจิดัอบรม 
3. ร่วมด ำเนินกำรจดัอบรมตำมแผนทีก่ ำหนดไว้ 
4. ประเมนิผลหลกัสตูร / โครงกำร เพือ่น ำไปสูก่ำรพฒันำกำรด ำเนินงำนต่อไป 
5. เป็นทีป่รกึษำดำ้นกจิกรรมเสรมิหลกัสตูรส ำหรบัสมำชกิกลุ่มงำนและบุคคลอื่นในองคก์ร

ตำมโอกำส 
6. เป็นทีป่รกึษำส ำหรบันกัศกึษำพยำบำลชัน้ปีที ่1-4 
7. เป็นทีป่รกึษำดำ้นวชิำกำรส ำหรบันกัศกึษำในทีร่บัผดิชอบตำมทีก่ลุ่มวชิำกำรมอบหมำย 
8. เป็นทีป่รกึษำส ำหรบักำรจดักจิกรรมท ำนุบ ำรุงและกจิกรรมพฒันำคุณธรรมจรยิธรรม

ร่วมกบัชุมชน 
3.9 เป็นคณะกรรมกำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนและต่ำงๆตำมทีร่บัมอบหมำย 
9. เป็นคณะกรรมกำรประเมนิคุณภำพกำรศกึษำภำยในของวทิยำลยัและเครอืขำ่ย 

ด้านการวิจยั/ผลงานวิชาการ 
          1. ร่วมก ำหนดนโยบำย ทศิทำงแผนกลยุทธด์ำ้นงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำนสรำ้งสรรค์
ของสถำบนั 
 2. ด ำเนินกำรผลติผลงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำนสรำ้งสรรคข์องสถำบนั กำรเผยแพร่
ผลงำนวจิยั และผลงำนวชิำกำรทัง้ในระดบัชำตแิละนำนำชำติ 
 3. ร่วมจดักำรควำมรูจ้ำกงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำร และงำนสรำ้งสรรคข์องสถำบนั 
 4. ใหค้วำมร่วมมอืกบับุคคลและหน่วยงำน รวมทัง้องคก์รต่ำง ๆ ทัง้ภำยในภำยนอกสถำบนั
ในกำร รวบรวมขอ้มลู และเผยแพร่กำรผลติผลงำนวจิยัและผลงำนวชิำกำร 
5. ทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม 
 1. ร่วมก ำหนดนโยบำยดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมขององคก์ร และวำงแผนในกำร
ด ำเนินงำน 
 2. ร่วมกจิกรรมทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ ์
ตำมแผนทีก่ ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ 
 3. ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส. กำร
เขำ้ร่วม ประชุมประจ ำเดอืนและกำรประชุมตำมแผนทีก่ ำหนดของวทิยำลยั กำรแสดงควำมเคำรพ
ดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกัรบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที่ 
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 4. กำรปฏบิตัติำมค่ำนิยมร่วมของวทิยำลยั คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสรำ้ง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 
 5. เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนัหรอื
หน่วยงำนอื่นๆภำยนอกวทิยำลยั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



165 
 

 

2. ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ประกอบด้วย 
2.1 นางสาวกิตติยาพร จนัทรช์ม  ต าแหน่ง อาจารย ์ 
                                        ด ารงต าแหน่ง  ผู้ช่วยผู้อ านวยการ                

มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
1. ให้ค ำปรกึษำและขอ้เสนอแนะในกำรบรหิำรงำนฝ่ำยวชิำกำรและฝ่ำยกจิกำรนักศกึษำเพื่อ

พฒันำแนวทำงกำรด ำเนินงำนของวทิยำลยัในฝ่ำยดงักล่ำว 
2. รบัผดิชอบงำนโครงกำรและกจิกรรมพเิศษ และปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นๆตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

2.2 นางกลุธิดา  กลุประฑีปัญญา   ต าแหน่ง อาจารย ์  
ด ารงต าแหน่ง  ผู้ช่วยผู้อ านวยการ                  

มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
๑. ใหค้ ำปรกึษำและขอ้เสนอแนะในกำรบรหิำรงำนฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์ และฝ่ำย

วิจยัและบริกำรวิชำกำร  เพื่อพฒันำแนวทำงกำรด ำเนินงำนของวิทยำลัยในฝ่ำย
ดงักล่ำว 

๒. รับผิดชอบงำนโครงกำรและกิจกรรมพิเศษ และปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 

๓. รบัผดิชอบงำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น 
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คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรพยาบาลศาสตรบณัฑิต 
 

1.นำงวมิลพรรณ 
                       
 
2.นำงสำวกติตยิำพร 
 

สงัขส๋กุล 
 
 
จนัทรช์ม 

อำจำรย ์
ประธำนหลกัสตูรและอำจำรยผ์ูร้บัผดิชอบ
หลกัสตูร 
หวัหน้ำสำขำวชิำกำรพยำบำลเดก็ 
อำจำรย ์
อำจำรยผ์ูร้บัผดิชอบหลกัสตูรสำขำกำรพยำบำล
อนำมยัชุมชน 

3.นำงจรญูศร ี มหีนองหวำ้ อำจำรยผ์ูร้บัผดิชอบหลกัสตูรสำขำกำรพยำบำล
ผูใ้หญ่และผูส้งูงอำยุ 

4. นำงมนชยำ   กำ้งยำง               อำจำรย ์
อำจำรยผ์ูร้บัผดิชอบหลกัสตูร 
หวัหน้ำสำขำกำรพยำบำลมำรดำ ทำรก และกำร
ผดุงครรภ์ 

5.นำงสำววจิติรำ จติรกัษ์ อำจำรย ์
อำจำรยผ์ูร้บัผดิชอบหลกัสตูร 

 
6. นำงวไิลลกัษณ์  
 
7. นำงสำวพชัร ี
 
8. นำงสำววำรุณี 
 
9. นำงสำวอรนิตย์ 
 
10.นำงสำวกตกร 
 
11. นำงจงลกัษณ์ 
 
12. นำงสำวลกัขำ 
 
13. นำยเรอืงฤทธิ ์
 
 

 
ตยีำพนัธ์ 
 
ใจกำรรุณ 
 
นำดูน 
 
จนัทะเสน 
 
ประสำรวรณ์ 
 
ทวแีกว้ 
 
ชอบเสยีง 
 
โทรพนัฑ ์

หวัหน้ำสำขำวชิำกำรพยำบำลจติเวชและ
สุขภำพจติ 
อำจำรย ์
หวัหน้ำสำขำวชิำกำรพยำบำลผูใ้หญ่และผูส้งูอำยุ 
อำจำรย ์
หวัหน้ำสำขำวชิำกำรพยำบำลอนำมยัชุมชน 
อำจำรย ์
งำนประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
อำจำรย ์
งำนทะเบยีนลปัระมวลผล 
อำจำรย ์
งำนกจิกำรนกัศกึษำ 
อำจำรย ์
ผูแ้ทนงำนวชิำกำร 
อำจำรย ์
ผูช้่วยสำขำวชิำกำรพยำบำลผูใ้หญ่และผูส้งูอำยุ 
อำจำรยผ์ูแ้ทนงำนวชิำกำร 
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ให้มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบดงัน้ี 
1. กำรวำงแผนและบรหิำรหลกัสตูร ดงันี้ 

1.1 ควบคุม ก ำกบั ตดิตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนของหลกัสูตตร ใหเ้ป็นไปตำมกำร
ประกนัคุณภำพกำรศกึษำภำยในระดบัหลกัสตูร 

1.2 ตดิตำมผลกำรใชห้ลกัสตูร และน ำผลกำรประเมนิมำพฒันำหลกัสูตร และกำรเรยีน
กำรสอน 

การบริหารหลกัสูตรและการเรียนการสอน ดงันี้ 
1. วำงแผนบรหิำรหลกัสตูรโดยศกึษำรำยละเอยีดของหลกัสตูร (มคอ.2) 
2. วเิครำะหค์วำมทนัสมยัของเนื้อหำรำยวชิำ ก่อนจดัท ำ มคอ.3, 4 ในแต่ละปีกำรศกึษำ 
3. จดัท ำคู่มอืบรหิำรหลกัสตูรและปฏทินิบรหิำรหลกัสตูรประจ ำปีกำรศกึษำ 
4. จดัท ำท ำเนียบผูส้อนทัง้อำจำรยป์ระจ ำและอำจำรยพ์เิศษ 

5. จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของหลักสูตร (มคอ.7) ภำยใน 60 วนั หลังสิ้นสุดปี
กำรศกึษำ 

6. น ำผลกำรด ำเนินงำนของหลกัสตูร (มคอ.7) มำวำงแผนเพือ่พฒันำกำรเรยีนกำรสอน
ในปีกำรศกึษำถดัไป 

7. เขำ้ร่วมประชุมกบัคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรและกำรเรยีนกำรสอน เพือ่วำงแผนและ
พจิำรณำแกไ้ขปัญหำต่ำง ๆ ในกำรบรหิำรหลกัสตูร 

การดแูลควบคมุ ก ากบั และติดตามประเมินผลการด าเนินงานหลกัสูตร ดงันี้ 
1. ควบคุม ก ำกบักำรวพิำกษ์รำยละเอยีดของรำยวชิำ (มคอ.7) และรำยละเอยีดของ

ประสบกำรณ์ภำคสนำม (มคอ.4) ใหแ้ลว้เสรจ็ทุกรำยวชิำก่อนเปิดภำคกำรศกึษำ 
2. ควบคุม ก ำกบักำรวพิำกษ์แผนกำรสอนใหแ้ลว้เสรจ็ทุกรำยวชิำก่อนเปิดภำคกำรศกึษำ 
3. ตดิตำมกำรจดักำรเรยีนกำรสอนและกำรประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนตลอดปีกำรศกึษำ  

4. นิเทศกำรจดักำรเรยีนกำรสอนใหเ้ป็นไปตำมรำยละเอยีดของรำยวชิำ (มคอ.๓) และ
รำยละเอยีดของประสบกำรณ์ภำคสนำม (มคอ.4) 

5. ควบคุม ก ำกบักำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของรำยวชิำ (มคอ.5) และรำยงำนผล
กำรด ำเนินกำรของประสบกำรณ์ภำคสนำม (มคอ.6) ใหแ้ลว้เสรจ็ทุกรำยวชิำภำยใน 30 วนั หลงั
สิน้สุดภำคกำรศกึษำ 

6. ทวนสอบผลสมัฤทธิแ์ละผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้(Learning Outcome) ระดบัรำยวชิำ
อย่ำงน้อยรอ้ยละ 25 ของรำยวชิำทีเ่ปิดสอนในแต่ละปีกำรศกึษำ  

 7. ดแูลควบคุมก ำกบักำรบรหิำรหลกัสตูรและกำรเรยีนกำรสอนใหเ้ป็นตำมเกณฑ์
มำตรฐำนตวับ่งชีป้ระกนัคุณภำพกำรศกึษำ  
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คณะกรรมการบริหารวิทยาลยั 
 

1. น.ส.นุสรำ   ประเสรฐิศร ี  ผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั ประธำนกรรมกำร 
2. นำงจรญูศร ี  มหีนอหวำ้  ผูช้่วยศำสตรำจำรย ์ กรรมกำร 
3. นำยสอำด  มุ่งสนิ   ผูช้่วยศำสตรำจำรย ์ กรรมกำร 
4. นำงสำวณฐัวรรณ ค ำแสน   ผูช้่วยศำสตรำจำรย ์ กรรมกำร 
5. นำยทตัภณ  พละไชย  อำจำรย ์  กรรมกำร 
6. นำงวไิลลกัษณ์  ตยีำพนัธ์  อำจำรย ์  กรรมกำร 
7. นำงวมิลพรรณ  สงัขส์กุล  อำจำรย ์  กรรมกำร 
8. นำงสำวพชัร ี  ใจกำรุณ  อำจำรย ์  กรรมกำร 
9. นำงมนชยำ   กำ้งยำง   อำจำรย ์  กรรมกำร 
10. นำงสำววจิติรำ  จติรกัษ์   อำจำรย ์  กรรมกำร 
11. นำงอภริด ี  เจรญินุกูล  อำจำรย ์  กรรมกำร 
12. นำยบุญชยั  ภำระกำล  อำจำรย ์  กรรมกำร  
13. นำงสมรกั  ครองยุทธ  ผูช้่วยศำสตรำจำรย ์ กรรมกำร 
14. นำงมณีภรณ์  พนัธสำร  เจำ้พนกังำนธุรกำร  

ช ำนำญกำร   กรรมกำร 
15. นำงกลัยรตัน์  ลำพน้   นกัวชิำกำรศกึษำ กรรมกำร 

โดยมีหน้าท่ีความรบัผิดชอบ ดงัน้ี 
          1) ใหค้ ำแนะน ำหรอืเสนอควำมเหน็ต่อผูอ้ ำนวยกำรเกี่ยวกบันโยบำยในกำรด ำเนินงำนตำม
พนัธกจิของสถำนศกึษำ และนโยบำยอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
          2) ให้ค ำแนะน ำหรอืควำมเห็นต่อผู้อ ำนวยกำรในกำรออกระเบียบ ข้อบงัคบั หลกัเกณฑ์ 
หรอืแนวทำงปฏิบตัิในเรื่องต่ำงๆ ให้สอดคล้องกบันโยบำย กฎหมำย และระเบียบแบบแผนของ
รำชกำร 
          3) จัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนกำรด ำเนินงำน และแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี รวมทัง้ค ำขอ
งบประมำณของวทิยำลยั เสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะ เพือ่พจิำรณำใหค้วำมเหน็ชอบ และก ำกบั
ตดิตำมกำรด ำเนินงำนตำมทีก่ ำหนด 
          4) ใหค้วำมเหน็ชอบเกี่ยวกบักำรก ำหนดหลกัเกณฑ ์วธิกีำรปฏบิตัใินกำรบรหิำรงำนบุคคล  
และสง่เสรมิสนบัสนุนกำรบรหิำรงำนบุคคลอย่ำงมธีรรมำภบิำล 
          5) สนบัสนุน และตดิตำมกำรด ำเนินงำนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั 
          6) ใหค้วำมเหน็ชอบในกำรตดัสนิใจกำรประเมนิผลกำรศกึษำตำมทีก่ ำหนดไวใ้นขอ้บงัคบันี้ 
          7) เสนอรำยชื่อผู้มคีุณสมบตัคิรบถ้วนที่จะส ำเร็จกำรศกึษำ ต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 
เพือ่พจิำรณำกลัน่กรองกำรส ำเรจ็กำรศกึษำตำมทีห่ลกัสตูรก ำหนด 
          8) หน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้ก ำหนดไว้ในข้อบังคบัสถำบันพระบรมรำชชนก ว่ำด้วยกำรจดั
กำรศกึษำระดบัปรญิญำตรขีองสถำบนัพระบรมรำชชนนก กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ. 2564 หรอื
ตำมทีว่ทิยำลยัขอค ำแนะน ำ หรอืควำมคดิเหน็ 
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หวัหน้าสาขาวิชา 
 
1. นางวิไลลกัษณ์ ตียาพนัธ ์  ต าแหน่ง อาจารย ์
           หวัหน้าสาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ 
ความรบัผิดชอบ  

ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบำทหวัหน้ำสำขำวิชำและอำจำรย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตรสำขำกำร
พยำบำลผู้ใหญ่และผู้สูงอำยุรบัผิดชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลัพธ์ของกำรบริหำร
สำขำวชิำและบรหิำรหลกัสูตร กำรจดักำรเรยีนกำรสอน สำขำกำรพยำบำลผูใ้หญ่และผูสู้งอำยุใหไ้ด้
มำตรฐำน เพื่อผลติบณัฑติพยำบำลใหม้คีุณลกัษณะบณัฑติทีพ่งึประสงค ์และมคีุณภำพมำตรฐำน
ตำมสมรรถนะ วชิำชพีพยำบำล รวมทัง้ด ำเนินงำนในหน้ำทีใ่หเ้ป็นไปดว้ยควำมเรยีบรอ้ยและถูกต้อง
ตำมระเบยีบของทำงรำชกำร โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. การบริหารสาขาวิชา 
1.1 ศึกษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรสำขำวิชำตำมระบบและ

กลไกทีว่ทิยำลยัก ำหนด นโยบำยกำรบรหิำรวชิำกำรของวทิยำลยั 
1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวิสัยทัศน์ 

ตวัชีว้ดัยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีน
กำรสอน 

1.3 ศึกษำแผนบรหิำรอตัรำก ำลงั กำรวเิครำะห์อตัรำก ำลงั เกณฑ์กำรจดัสรรภำระงำน 
แผนพฒันำบุคลำกร ผลกำรบรหิำรควำมเสีย่งในรอบปีทีผ่่ำนมำ ผลกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมของ
สำขำวชิำและรำยงำนกำรวเิครำะหง์บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.4 ส ำรวจอตัรำก ำลงั บุคลำกรของสำขำวชิำ 
1.5 ร่วมจดัท ำแผนกลยุทธ์/จดัท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนกำรบริหำรควำมเสี่ยง 

แผนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 
1.6 ก ำหนดและจดัสรรภำระงำนแก่อำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตรและหรอือำจำรยป์ระจ ำ (ถ้ำม)ี 

ตำมเกณฑก์ำรจดัสรรภำระงำนทีว่ทิยำลยัก ำหนด ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและปฏบิตังิำนตำมภำระ
งำนทีม่อบหมำย 

1.7 จดัท ำแผนกำรศึกษำแม่บทของวทิยำลยั (Master plan) ปฏิทินกำรศึกษำ แผนกำร
จัดกำร เรียนกำรสอนประจ ำปีกำรศึกษำ และตำรำงกำรนิเทศกำรศึกษำภำคปฏิบัติร่วมกับ
คณะกรรมกำรบรหิำร หลกัสูตรกำรบรหิำรหลกัสูตรและกำรจดักำรเรยีนกำรสอนประจ ำปีกำรศกึษำ
และทุกภำคกำรศกึษำ 

1.8 กำรบรหิำรงบประมำณของกลุ่มวชิำฯ ในกำรบรหิำรหลกัสูตรและกำรจดักำรเรยีนกำร
สอนให ้เป็นไปตำมนโยบำยของวทิยำลยั 

1.9 สนับสนุน ควบคุม ก ำกบัและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.10 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะหเ์ทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและ
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น ำผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
1.11 ประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของผู้ใต้บงัคบับญัชำและผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบ และ

ประกำศของวทิยำลยั 
1.12 ร่วมสรรหำ คดัเลือกอำจำรย์ประจ ำหลกัสูตร อำจำรย์ผู้สอน พร้อมเสนอรำยนำม

อำจำรยต์่อคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรเพือ่ขอรบักำรอนุมตั ิ
1.113 สอนงำนและเป็นพีเ่ลี้ยงแก่อำจำรยท์ีแ่ต่งตัง้ใหม่ตำมระบบปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ที่

วทิยำลยัก ำหนด  
1.14 ส่งเสรมิสนับสนุนให้อำจำรย์และบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบได้พฒันำตนเองอย่ำง

ต่อเนื่อง 
1.15 วเิครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบ

กำรคุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
1.16 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำน

ของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรเพื่อ
รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.17 ก ำกับติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำร
ประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.18 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของสำขำวชิำประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพรอ้มน ำไป
ปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.19 สนับสนุนส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรับผิดชอบที่มีผลงำนดีเด่นต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.20 ประสำนงำน ให้ค ำปรกึษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทรพัยำกรบุคคล
และสำขำวชิำต่ำง ๆ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม งำนกจิกำรนกัศกึษำ งำนบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม 
งำนวจิยั ในกำรพฒันำงำนและผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

1.21 ประเมินผลกำรด ำ เนินงำนและผลสัมฤทธิ ข์องกลุ่ มวิชำฯ เสนอต่อคณะ
กรรมกำรบรหิำรหลกัสตูร 

1.22 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
1.23 วเิครำะหแ์ละออกแบบแผนแม่บทของหลกัสตูร 

2. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร  
2.1 ศกึษำหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสตูร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
2.2 จดัท ำแผนบริหำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมที่ได้รบั

มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
2.3 คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิด ำเนินกำร

ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบท 
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2.4 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

2.5 วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรบักำรวิพำกษ์จำก
หวัหน้ำสำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัิ
แลว้ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

2.6 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบและ
แจง้ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

2.7 ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test Blueprint 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

2.8 ด ำเนินกำรให้มีกำรจดัสอบ ตรวจข้อสอบ และจดัท ำกำรตัดเกรดพร้อมรับกำร
วพิำกษ์ข้อสอบตำมที่ระบบก ำหนด และส่งเกรดให้กบังำนวดัและประเมนิผลพร้อมรวบรวมแฟ้ม
รำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู้ 

2.9 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด  
2.10 ด ำเนินกำรท ำวิจยั/นวตักรรมเดี่ยวหรือทีมที่เป็นผลงำนวิจยั/ผลงำนวิชำกำร/

นวตักรรมทีส่่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำก
วทิยำลยัหรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี   

2.11 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำต ิ 
2.12 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่ง

ฝึกในกำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)   
2.13 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปะวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย  
2.14 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่อง

ทุกปี 
2.15 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั 

และพฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
2.16 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
3.1 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
3.2 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
3.3 อนุรักษ์พลังงำนและรักษำสภำพแวดล้อม (Green Office และสถำนศึกษำ

ปลอดภยั) 
4. สมรรถนะประจ างาน 

4.1 ภำวะผูน้ ำ 
4.2 กำรสอนและกำรมอบหมำยงำน 
4.3 กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
4.4 กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
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5. หน้าท่ีด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม 
5. 1  ร่ วมกิจกรรมทะนุบ ำรุ งศิลปวัฒนธรรม  และวันส ำคัญของชำติ  ศำสนำ 

พระมหำกษตัรยิ ์ตำมแผนทีก่ ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ 
5.2 ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  

เขำ้ร่วม ประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนัก
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่

5.3 กำรปฏบิตัติำมค่ำนิยมร่วมของวทิยำลยั คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

5.4 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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2. นางสาวพชัรี ใจการณุ     ต าแหน่ง  อาจารย ์
    หวัหน้าสาขาวิชาการพยาบาลอนามยัชุมชน 
ความรบัผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบำทหวัหน้ำสำขำวิชำและอำจำรย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตรสำขำกำร
พยำบำลอนำมยัชุมชน รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของกำรบรหิำรสำขำวชิำ
และบรหิำรหลกัสูตร กำรจดักำรเรยีนกำรสอน สำขำกำรพยำบำลอนำมยัชุมชนใหไ้ดม้ำตรฐำน เพื่อ
ผลติบณัฑติพยำบำลให้มคีุณลกัษณะบณัฑติที่พงึประสงค์ และมคีุณภำพมำตรฐำนตำมสมรรถนะ 
วชิำชพีพยำบำล รวมทัง้ด ำเนินงำนในหน้ำที่ใหเ้ป็นไปดว้ยควำมเรยีบรอ้ยและถูกต้องตำมระเบียบ
ของทำงรำชกำร โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. การบริหารสาขาวิชา 
1.1 ศึกษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรสำขำวิชำตำมระบบและ

กลไกทีว่ทิยำลยัก ำหนด นโยบำยกำรบรหิำรวชิำกำรของวทิยำลยั 
1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวิสัยทัศน์ 

ตวัชีว้ดัยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีน
กำรสอน 

1.3 ศึกษำแผนบรหิำรอตัรำก ำลงั กำรวเิครำะห์อตัรำก ำลงั เกณฑ์กำรจดัสรรภำระงำน 
แผนพฒันำบุคลำกร ผลกำรบรหิำรควำมเสีย่งในรอบปีทีผ่่ำนมำ ผลกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมของ
สำขำวชิำและรำยงำนกำรวเิครำะหง์บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.4 ส ำรวจอตัรำก ำลงั บุคลำกรของสำขำวชิำ 
1.5 ร่วมจดัท ำแผนกลยุทธ์/จดัท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนกำรบริหำรควำมเสี่ยง 

แผนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 
1.6 ก ำหนดและจดัสรรภำระงำนแก่อำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตรและหรอือำจำรยป์ระจ ำ (ถ้ำม)ี 

ตำมเกณฑก์ำรจดัสรรภำระงำนทีว่ทิยำลยัก ำหนด ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและปฏบิตังิำนตำมภำระ
งำนทีม่อบหมำย 

1.7 จดัท ำแผนกำรศึกษำแม่บทของวทิยำลยั (Master plan) ปฏิทินกำรศึกษำ แผนกำร
จัดกำร เรียนกำรสอนประจ ำปีกำรศึกษำ และตำรำงกำรนิเทศกำรศึกษำภำคปฏิบัติร่วมกับ
คณะกรรมกำรบรหิำร หลกัสูตรกำรบรหิำรหลกัสูตรและกำรจดักำรเรยีนกำรสอนประจ ำปีกำรศกึษำ
และทุกภำคกำรศกึษำ 

1.8 กำรบรหิำรงบประมำณของกลุ่มวชิำฯ ในกำรบรหิำรหลกัสูตรและกำรจดักำรเรยีนกำร
สอนให ้เป็นไปตำมนโยบำยของวทิยำลยั 

1.9 สนับสนุน ควบคุม ก ำกบัและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.10 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะหเ์ทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและ
น ำผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.11 ประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของผู้ใต้บงัคบับญัชำและผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบ และ
ประกำศของวทิยำลยั 
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1.12 ร่วมสรรหำ คดัเลือกอำจำรย์ประจ ำหลกัสูตร อำจำรย์ผู้สอน พร้อมเสนอรำยนำม
อำจำรยต์่อคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรเพือ่ขอรบักำรอนุมตั ิ

1.113 สอนงำนและเป็นพีเ่ลี้ยงแก่อำจำรยท์ีแ่ต่งตัง้ใหม่ตำมระบบปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ที่
วทิยำลยัก ำหนด  

1.14 ส่งเสรมิสนับสนุนให้อำจำรย์และบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบได้พฒันำตนเองอย่ำง
ต่อเนื่อง 

1.15 วเิครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบ
กำรคุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 

1.16 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำน
ของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรเพื่อ
รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.17 ก ำกับติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำร
ประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.18 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของสำขำวชิำประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพรอ้มน ำไป
ปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.19 สนับสนุนส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรับผิดชอบที่มีผลงำนดีเด่นต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.20 ประสำนงำน ให้ค ำปรกึษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทรพัยำกรบุคคล
และสำขำวชิำต่ำง ๆ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม งำนกจิกำรนกัศกึษำ งำนบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม 
งำนวจิยั ในกำรพฒันำงำนและผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

1.21 ประเมินผลกำรด ำ เนินงำนและผลสัมฤทธิ ข์องกลุ่ มวิชำฯ เสนอต่อคณะ
กรรมกำรบรหิำรหลกัสตูร 

1.22 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
1.23 วเิครำะหแ์ละออกแบบแผนแม่บทของหลกัสตูร 

2. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร  
2.1 ศกึษำหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสตูร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
2.2 จดัท ำแผนบริหำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมที่ได้รบั

มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
2.3 คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิด ำเนินกำร

ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบท 

2.4 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

2.5 วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรบักำรวิพำกษ์จำก
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หวัหน้ำสำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัิ
แลว้ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

2.6 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบและ
แจง้ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

2.7 ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test Blueprint 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

2.8 ด ำเนินกำรให้มีกำรจดัสอบ ตรวจข้อสอบ และจดัท ำกำรตัดเกรดพร้อมรับกำร
วพิำกษ์ข้อสอบตำมที่ระบบก ำหนด และส่งเกรดให้กบังำนวดัและประเมนิผลพร้อมรวบรวมแฟ้ม
รำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู้ 

2.9 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด  
2.10 ด ำเนินกำรท ำวิจยั/นวตักรรมเดี่ยวหรือทีมที่เป็นผลงำนวิจยั/ผลงำนวิชำกำร/

นวตักรรมทีส่่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำก
วทิยำลยัหรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี   

2.11 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำต ิ 
2.12 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่ง

ฝึกในกำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)   
2.13 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปะวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย  
2.14 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่อง

ทุกปี 
2.15 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั 

และพฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
2.16 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
3.1 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
3.2 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
3.3 อนุรักษ์พลังงำนและรักษำสภำพแวดล้อม (Green Office และสถำนศึกษำ

ปลอดภยั) 
4. สมรรถนะประจ างาน 

4.1 ภำวะผูน้ ำ 
4.2 กำรสอนและกำรมอบหมำยงำน 
4.3 กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
4.4 กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 

5. หน้าท่ีด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม 
5. 1  ร่ วมกิจกรรมทะนุบ ำรุ งศิลปวัฒนธรรม และวันส ำคัญของชำติ  ศำสนำ 

พระมหำกษตัรยิ ์ตำมแผนทีก่ ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำง ๆ 
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5.2 ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  
เขำ้ร่วม ประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนัก
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่

5.3 กำรปฏบิตัติำมค่ำนิยมร่วมของวทิยำลยั คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

5.4 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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3. นางวิมลพรรณ สงัขส์กลุ  ต าแหน่ง อาจารย ์
        หวัหน้าสาขาวิชาการพยาบาลเดก็ 
ความรบัผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบำทหวัหน้ำสำขำวิชำและอำจำรย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตรสำขำกำร
พยำบำลเดก็รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องกำรบรหิำรสำขำวชิำและบรหิำร
หลกัสูตร กำรจดักำรเรยีนกำรสอน สำขำกำรพยำบำลเดก็ใหไ้ดม้ำตรฐำน เพื่อผลติบณัฑติพยำบำล
ให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ และมีคุณภำพมำตรฐำนตำมสมรรถนะ วิชำชีพพยำบำล 
รวมทัง้ด ำเนินงำนในหน้ำที่ให้เป็นไปด้วยควำมเรยีบร้อยและถูกต้องตำมระเบยีบของทำงรำชกำร 
โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. การบริหารสาขาวิชา 
1.1 ศึกษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรสำขำวิชำตำมระบบและ

กลไกทีว่ทิยำลยัก ำหนด นโยบำยกำรบรหิำรวชิำกำรของวทิยำลยั 
1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวิสัยทัศน์ 

ตวัชีว้ดัยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีน
กำรสอน 

1.3 ศึกษำแผนบรหิำรอตัรำก ำลงั กำรวเิครำะห์อตัรำก ำลงั เกณฑ์กำรจดัสรรภำระงำน 
แผนพฒันำบุคลำกร ผลกำรบรหิำรควำมเสีย่งในรอบปีทีผ่่ำนมำ ผลกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมของ
สำขำวชิำและรำยงำนกำรวเิครำะหง์บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.4 ส ำรวจอตัรำก ำลงั บุคลำกรของสำขำวชิำ 
1.5 ร่วมจดัท ำแผนกลยุทธ์/จดัท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนกำรบริหำรควำมเสี่ยง 

แผนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 
1.6 ก ำหนดและจดัสรรภำระงำนแก่อำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตรและหรอือำจำรยป์ระจ ำ (ถ้ำม)ี 

ตำมเกณฑก์ำรจดัสรรภำระงำนทีว่ทิยำลยัก ำหนด ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและปฏบิตังิำนตำมภำระ
งำนทีม่อบหมำย 

1.7 จดัท ำแผนกำรศึกษำแม่บทของวทิยำลยั (Master plan) ปฏิทินกำรศึกษำ แผนกำร
จัดกำร เรียนกำรสอนประจ ำปีกำรศึกษำ และตำรำงกำรนิเทศกำรศึกษำภำคปฏิบัติร่วมกับ
คณะกรรมกำรบรหิำร หลกัสูตรกำรบรหิำรหลกัสูตรและกำรจดักำรเรยีนกำรสอนประจ ำปีกำรศกึษำ
และทุกภำคกำรศกึษำ 

1.8 กำรบรหิำรงบประมำณของกลุ่มวชิำฯ ในกำรบรหิำรหลกัสูตรและกำรจดักำรเรยีนกำร
สอนให ้เป็นไปตำมนโยบำยของวทิยำลยั 

1.9 สนับสนุน ควบคุม ก ำกบัและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.10 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะหเ์ทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและ
น ำผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.11 ประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของผู้ใต้บงัคบับญัชำและผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบ และ
ประกำศของวทิยำลยั 
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1.12 ร่วมสรรหำ คดัเลือกอำจำรย์ประจ ำหลกัสูตร อำจำรย์ผู้สอน พร้อมเสนอรำยนำม
อำจำรยต์่อคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรเพือ่ขอรบักำรอนุมตั ิ

1.113 สอนงำนและเป็นพีเ่ลี้ยงแก่อำจำรยท์ีแ่ต่งตัง้ใหม่ตำมระบบปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ที่
วทิยำลยัก ำหนด  

1.14 ส่งเสรมิสนับสนุนให้อำจำรย์และบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบได้พฒันำตนเองอย่ำง
ต่อเนื่อง 

 
1.15 วเิครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบ

กำรคุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
1.16 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำน

ของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรเพื่อ
รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.17 ก ำกับติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำร
ประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.18 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของสำขำวชิำประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพรอ้มน ำไป
ปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.19 สนับสนุนส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรับผิดชอบที่มีผลงำนดีเด่นต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.20 ประสำนงำน ให้ค ำปรกึษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทรพัยำกรบุคคล
และสำขำวชิำต่ำง ๆ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม งำนกจิกำรนกัศกึษำ งำนบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม 
งำนวจิยั ในกำรพฒันำงำนและผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

1.21 ประเมินผลกำรด ำ เนินงำนและผลสัมฤทธิ ข์องกลุ่ มวิชำฯ เสนอต่อคณะ
กรรมกำรบรหิำรหลกัสตูร 

1.22 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
1.23 วเิครำะหแ์ละออกแบบแผนแม่บทของหลกัสตูร 

2. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร  
2.1 ศกึษำหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสตูร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
2.2 จดัท ำแผนบริหำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมที่ได้รบั

มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
2.3 คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิด ำเนินกำร

ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบท 

2.4 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 
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2.5 วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรบักำรวิพำกษ์จำก
หวัหน้ำสำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัิ
แลว้ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

2.6 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบและ
แจง้ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

2.7 ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test Blueprint 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

2.8 ด ำเนินกำรให้มีกำรจดัสอบ ตรวจข้อสอบ และจดัท ำกำรตัดเกรดพร้อมรับกำร
วพิำกษ์ข้อสอบตำมที่ระบบก ำหนด และส่งเกรดให้กบังำนวดัและประเมนิผลพร้อมรวบรวมแฟ้ม
รำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู้ 

2.9 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด  
2.10 ด ำเนินกำรท ำวิจยั/นวตักรรมเดี่ยวหรือทีมที่เป็นผลงำนวิจยั/ผลงำนวิชำกำร/

นวตักรรมทีส่่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำก
วทิยำลยัหรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี   

2.11 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำต ิ 
2.12 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่ง

ฝึกในกำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)   
2.13 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปะวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย  
2.14 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่อง

ทุกปี 
2.15 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั 

และพฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
2.16 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
3.1  ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
3.2 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
3.3 อนุรักษ์พลังงำนและรักษำสภำพแวดล้อม (Green Office และสถำนศึกษำ

ปลอดภยั) 
4. สมรรถนะประจ างาน 

4.1  ภำวะผูน้ ำ 
4.2 กำรสอนและกำรมอบหมำยงำน 
4.3 กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
4.4 กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
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5. หน้าท่ีด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม 
5. 1  ร่ วมกิจกรรมทะนุบ ำรุ งศิลปวัฒนธรรม และวันส ำคัญของชำติ  ศำสนำ 

พระมหำกษตัรยิ ์ตำมแผนทีก่ ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ 
5.2 ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  

เขำ้ร่วม ประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนัก
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่

5.3 กำรปฏบิตัติำมค่ำนิยมร่วมของวทิยำลยั คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

5.4 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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4. นางสาววิจิตรา จิตรกั ต าแหน่ง  อาจารย ์
    หวัหน้าสาขาวิชาการพยาบาลจิตเวชและสุขภาพจิต 
ความรบัผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบำทหวัหน้ำสำขำวิชำและอำจำรย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตรสำขำกำร
พยำบำลจติเวขและสุขภำพจติ รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของกำรบรหิำร
สำขำวชิำและบรหิำรหลกัสูตร กำรจดักำรเรยีนกำรสอน สำขำกำรพยำบำลจติเวชและสุขภำพจติให้
ไดม้ำตรฐำน เพือ่ผลติบณัฑติพยำบำลใหม้คีุณลกัษณะบณัฑติทีพ่งึประสงค ์และมคีุณภำพมำตรฐำน
ตำมสมรรถนะ วชิำชพีพยำบำล รวมทัง้ด ำเนินงำนในหน้ำทีใ่หเ้ป็นไปดว้ยควำมเรยีบรอ้ยและถูกต้อง
ตำมระเบยีบของทำงรำชกำร โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. การบริหารสาขาวิชา 
1.1 ศึกษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรสำขำวิชำตำมระบบและ

กลไกทีว่ทิยำลยัก ำหนด นโยบำยกำรบรหิำรวชิำกำรของวทิยำลยั 
1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวิสัยทัศน์ 

ตวัชีว้ดัยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีน
กำรสอน 

1.3 ศึกษำแผนบรหิำรอตัรำก ำลงั กำรวเิครำะห์อตัรำก ำลงั เกณฑ์กำรจดัสรรภำระงำน 
แผนพฒันำบุคลำกร ผลกำรบรหิำรควำมเสีย่งในรอบปีทีผ่่ำนมำ ผลกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมของ
สำขำวชิำและรำยงำนกำรวเิครำะหง์บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.4 ส ำรวจอตัรำก ำลงั บุคลำกรของสำขำวชิำ 
1.5 ร่วมจดัท ำแผนกลยุทธ์/จดัท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนกำรบริหำรควำมเสี่ยง 

แผนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 
1.6 ก ำหนดและจดัสรรภำระงำนแก่อำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตรและหรอือำจำรยป์ระจ ำ (ถ้ำม)ี 

ตำมเกณฑก์ำรจดัสรรภำระงำนทีว่ทิยำลยัก ำหนด ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและปฏบิตังิำนตำมภำระ
งำนทีม่อบหมำย 

1.7 จดัท ำแผนกำรศึกษำแม่บทของวทิยำลยั (Master plan) ปฏิทินกำรศึกษำ แผนกำร
จัดกำร เรียนกำรสอนประจ ำปีกำรศึกษำ และตำรำงกำรนิเทศกำรศึกษำภำคปฏิบัติร่วมกับ
คณะกรรมกำรบรหิำร หลกัสูตรกำรบรหิำรหลกัสูตรและกำรจดักำรเรยีนกำรสอนประจ ำปีกำรศกึษำ
และทุกภำคกำรศกึษำ 

1.8 กำรบรหิำรงบประมำณของกลุ่มวชิำฯ ในกำรบรหิำรหลกัสูตรและกำรจดักำรเรยีนกำร
สอนให ้เป็นไปตำมนโยบำยของวทิยำลยั 

1.9 สนับสนุน ควบคุม ก ำกบัและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.10 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะหเ์ทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและ
น ำผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.11 ประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของผู้ใต้บงัคบับญัชำและผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบ และ
ประกำศของวทิยำลยั 
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1.12 ร่วมสรรหำ คดัเลือกอำจำรย์ประจ ำหลกัสูตร อำจำรย์ผู้สอน พร้อมเสนอรำยนำม
อำจำรยต์่อคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรเพือ่ขอรบักำรอนุมตั ิ

1.113 สอนงำนและเป็นพีเ่ลี้ยงแก่อำจำรยท์ีแ่ต่งตัง้ใหม่ตำมระบบปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ที่
วทิยำลยัก ำหนด  

1.14 ส่งเสรมิสนับสนุนให้อำจำรย์และบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบได้พฒันำตนเองอย่ำง
ต่อเนื่อง 

1.15 วเิครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบ
กำรคุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 

1.16 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำน
ของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรเพื่อ
รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.17 ก ำกับติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำร
ประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.18 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของสำขำวชิำประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพรอ้มน ำไป
ปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.19 สนับสนุนส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรับผิดชอบที่มีผลงำนดีเด่นต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.20 ประสำนงำน ให้ค ำปรกึษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทรพัยำกรบุคคล
และสำขำวชิำต่ำง ๆ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม งำนกจิกำรนกัศกึษำ งำนบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม 
งำนวจิยั ในกำรพฒันำงำนและผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

1.21 ประเมินผลกำรด ำ เนินงำนและผลสัมฤทธิ ข์องกลุ่ มวิชำฯ เสนอต่อคณะ
กรรมกำรบรหิำรหลกัสตูร 

1.22 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
1.23 วเิครำะหแ์ละออกแบบแผนแม่บทของหลกัสตูร 

2. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร  
2.1 ศกึษำหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสตูร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
2.2 จดัท ำแผนบริหำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมที่ได้รบั

มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
2.3 คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิด ำเนินกำร

ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบท 

2.4 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

2.5 วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรบักำรวิพำกษ์จำก
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หวัหน้ำสำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัิ
แลว้ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

2.6 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบและ
แจง้ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

2.7 ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test Blueprint 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

2.8 ด ำเนินกำรให้มีกำรจดัสอบ ตรวจข้อสอบ และจดัท ำกำรตัดเกรดพร้อมรับกำร
วพิำกษ์ข้อสอบตำมที่ระบบก ำหนด และส่งเกรดให้กบังำนวดัและประเมนิผลพร้อมรวบรวมแฟ้ม
รำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู้ 

2.9 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด  
2.10 ด ำเนินกำรท ำวิจยั/นวตักรรมเดี่ยวหรือทีมที่เป็นผลงำนวิจยั/ผลงำนวิชำกำร/

นวตักรรมทีส่่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำก
วทิยำลยัหรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี   

2.11 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำต ิ 
2.12 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่ง

ฝึกในกำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)   
2.13 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปะวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย  
2.14 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่อง

ทุกปี 
2.15 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั 

และพฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
2.16 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
3.1  ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
3.2 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
3.3 อนุรักษ์พลังงำนและรักษำสภำพแวดล้อม (Green Office และสถำนศึกษำ

ปลอดภยั) 
4. สมรรถนะประจ างาน 

4.1  ภำวะผูน้ ำ 
4.2 กำรสอนและกำรมอบหมำยงำน 
4.3 กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
4.4 กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
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5. หน้าท่ีด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม 
5. 1  ร่ วมกิจกรรมทะนุบ ำรุ งศิลปวัฒนธรรม และวันส ำคัญของชำติ  ศำสนำ 

พระมหำกษตัรยิ ์ตำมแผนทีก่ ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ 
5.2 ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  

เขำ้ร่วม ประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนัก
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่

5.3 กำรปฏบิตัติำมค่ำนิยมร่วมของวทิยำลยั คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

5.4 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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5. นางมนชยา ก้างยาง  ต าแหน่ง  อาจารย ์
    หวัหน้ากลุ่มวิชาการพยาบาลมารดา  

ทารกและการผดงุครรภ ์
ความรบัผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้ำที่ตำมบทบำทหวัหน้ำสำขำวิชำและอำจำรย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตรสำขำกำร
พยำบำลมำรดำ ทำรกและผดุงครรภ์ รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของกำร
บรหิำรสำขำวชิำและบรหิำรหลกัสตูร กำรจดักำรเรยีนกำรสอน สำขำกำรพยำบำลมำรดำ ทำรกและ
ผดุงครรภ์ ให้ได้มำตรฐำน เพื่อผลิตบณัฑติพยำบำลให้มคีุณลกัษณะบณัฑติที่พงึประสงค์ และมี
คุณภำพมำตรฐำนตำมสมรรถนะ วชิำชพีพยำบำล รวมทัง้ด ำเนินงำนในหน้ำที่ใหเ้ป็นไปดว้ยควำม
เรยีบรอ้ยและถูกตอ้งตำมระเบยีบของทำงรำชกำร โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1. การบริหารสาขาวิชา 
1.1 ศึกษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรสำขำวิชำตำมระบบและ

กลไกทีว่ทิยำลยัก ำหนด นโยบำยกำรบรหิำรวชิำกำรของวทิยำลยั 
1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวิสัยทัศน์ 

ตวัชีว้ดัยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีน
กำรสอน 

1.3 ศึกษำแผนบรหิำรอตัรำก ำลงั กำรวเิครำะห์อตัรำก ำลงั เกณฑ์กำรจดัสรรภำระงำน 
แผนพฒันำบุคลำกร ผลกำรบรหิำรควำมเสีย่งในรอบปีทีผ่่ำนมำ ผลกำรด ำเนินงำนโดยภำพรวมของ
สำขำวชิำและรำยงำนกำรวเิครำะหง์บประมำณในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.4 ส ำรวจอตัรำก ำลงั บุคลำกรของสำขำวชิำ 
1.5 ร่วมจดัท ำแผนกลยุทธ์/จดัท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนกำรบริหำรควำมเสี่ยง 

แผนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงัและพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 
1.6 ก ำหนดและจดัสรรภำระงำนแก่อำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตรและหรอือำจำรยป์ระจ ำ (ถ้ำม)ี 

ตำมเกณฑก์ำรจดัสรรภำระงำนทีว่ทิยำลยัก ำหนด ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนและปฏบิตังิำนตำมภำระ
งำนทีม่อบหมำย 

1.7 จดัท ำแผนกำรศึกษำแม่บทของวทิยำลยั (Master plan) ปฏิทินกำรศึกษำ แผนกำร
จัดกำร เรียนกำรสอนประจ ำปีกำรศึกษำ และตำรำงกำรนิเทศกำรศึกษำภำคปฏิบัติร่วมกับ
คณะกรรมกำรบรหิำร หลกัสูตรกำรบรหิำรหลกัสูตรและกำรจดักำรเรยีนกำรสอนประจ ำปีกำรศกึษำ
และทุกภำคกำรศกึษำ 

1.8 กำรบรหิำรงบประมำณของกลุ่มวชิำฯ ในกำรบรหิำรหลกัสูตรและกำรจดักำรเรยีนกำร
สอนให ้เป็นไปตำมนโยบำยของวทิยำลยั 

1.9 สนับสนุน ควบคุม ก ำกบัและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.10 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะหเ์ทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและ
น ำผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
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1.11 ประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของผู้ใต้บงัคบับญัชำและผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบ และ
ประกำศของวทิยำลยั 

1.12 ร่วมสรรหำ คดัเลือกอำจำรย์ประจ ำหลกัสูตร อำจำรย์ผู้สอน พร้อมเสนอรำยนำม
อำจำรยต์่อคณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรเพือ่ขอรบักำรอนุมตั ิ

1.113 สอนงำนและเป็นพีเ่ลี้ยงแก่อำจำรยท์ีแ่ต่งตัง้ใหม่ตำมระบบปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ที่
วทิยำลยัก ำหนด  

1.14 ส่งเสรมิสนับสนุนให้อำจำรย์และบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบได้พฒันำตนเองอย่ำง
ต่อเนื่อง 

1.15 วเิครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบ
กำรคุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 

1.16 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำน
ของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรเพื่อ
รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.17 ก ำกับติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนกำร
ประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.18 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของสำขำวชิำประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพรอ้มน ำไป
ปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.19 สนับสนุนส่งเสรมิใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรับผิดชอบที่มีผลงำนดีเด่นต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.20 ประสำนงำน ให้ค ำปรกึษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทรพัยำกรบุคคล
และสำขำวชิำต่ำง ๆ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม งำนกจิกำรนกัศกึษำ งำนบรกิำรวชิำกำรแก่สงัคม 
งำนวจิยั ในกำรพฒันำงำนและผลลพัธก์ำรด ำเนินงำน 

1.21 ประเมินผลกำรด ำ เนินงำนและผลสัมฤทธิ ข์องกลุ่ มวิชำฯ เสนอต่อคณะ
กรรมกำรบรหิำรหลกัสตูร 

1.22 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
1.23 วเิครำะหแ์ละออกแบบแผนแม่บทของหลกัสตูร 

2. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร  
2.1 ศกึษำหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสตูร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
2.2 จดัท ำแผนบริหำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมที่ได้รบั

มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
2.3 คดัเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตัิด ำเนินกำร

ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบท 
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2.4 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

2.5 วำงแผนกำรสอนรำยบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และด ำเนินกำรรบักำรวิพำกษ์จำก
หวัหน้ำสำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนทีไ่ดร้บักำรอนุมตัิ
แลว้ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

2.6 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบและ
แจง้ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

2.7 ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test Blueprint 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

2.8 ด ำเนินกำรให้มีกำรจดัสอบ ตรวจข้อสอบ และจดัท ำกำรตัดเกรดพร้อมรับกำร
วพิำกษ์ข้อสอบตำมที่ระบบก ำหนด และส่งเกรดให้กบังำนวดัและประเมนิผลพร้อมรวบรวมแฟ้ม
รำยวชิำเพือ่เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู้ 

2.9 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด  
2.10 ด ำเนินกำรท ำวิจยั/นวตักรรมเดี่ยวหรือทีมที่เป็นผลงำนวิจยั/ผลงำนวิชำกำร/

นวตักรรมทีส่่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำก
วทิยำลยัหรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี   

2.11 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำต ิ 
2.12 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่ง

ฝึกในกำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)   
2.13 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปะวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย  
2.14 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่อง

ทุกปี 
2.15 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั 

และพฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
2.16 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

3. หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
3.1 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
3.2 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม 
3.3 อนุรักษ์พลังงำนและรักษำสภำพแวดล้อม (Green Office และสถำนศึกษำ

ปลอดภยั) 
4. สมรรถนะประจ างาน 

4.1 ภำวะผูน้ ำ 
4.2 กำรสอนและกำรมอบหมำยงำน 
4.3 กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
4.4 กำรตดัสนิใจและแกปั้ญหำ 
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5. หน้าท่ีด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม 
5. 1  ร่ วมกิจกรรมทะนุบ ำรุ งศิลปวัฒนธรรม และวันส ำคัญของชำติ  ศำสนำ 

พระมหำกษตัรยิ ์ตำมแผนทีก่ ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ 
5.2 ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  

เขำ้ร่วม ประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนัก
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่

5.3 กำรปฏบิตัติำมค่ำนิยมร่วมของวทิยำลยั คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

5.4 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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หวัหน้ากลุ่มงาน  
 
1. นางมณีภรณ์ พนัธสาร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

หวัหน้างานบริหารทัว่ไป 
 

1.ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้างานบริหารทัว่ไป 
      รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของงำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะ
และอำคำรสถำนที่ งำนกำรเงินและบัญชี งำนทรพัยำกรบุคคล และงำนห้องปฏิบัติกำร โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้ 
   1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ งำนบริหำรทัว่ไป โดย ส ำรวจ 
วเิครำะหค์วำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรในงำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่ 
งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และงำนหอ้งปฎบิตักิำร และศกึษำผลกำรด ำเนินงำนใน
รอบปีที่ผ่ำนมำ ทบทวนระบบและกลไกหรือคู่มือกำรปฏิบัติงำนของงำนสำรบรรณ งำนพัสดุ 
ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที ่งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และงำนหอ้งปฎบิตักิำร 

1.2 จดัท ำแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปีของงำนบริหำรทัว่ไป ได้แก่ งำนสำรบรรณ งำนพสัดุ 
ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที ่งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และงำนหอ้งปฎบิตักิำร 
โดยพจิำรณำน ำแผนงำนโครงกำรกำรขบัเคลื่อนยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวขอ้งมำสู่กำรปฏบิตั ิและจดัท ำ
โครงกำรเพื่อพฒันำงำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่ งำนกำรเงนิและบญัช ี
งำนทรพัยำกรบุคคล และงำนห้องปฎิบตักิำร (จดัท ำแบบประเมนิผล)ใหเ้ป็นไปตำมควำมคำดหวงั
ควำมต้องกำรของผู้รบับรกิำรและตำมมำตรฐำนกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำดูแล ส่งเสรมิและ
ก ำกบัตดิตำมใหง้ำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที ่งำนกำรเงนิและบญัช ีงำน
ทรพัยำกรบุคคล และงำนห้องปฎิบตัิกำร ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรที่ก ำหนด และมกีำร
บริหำรงบประมำณอย่ำงมีคุณภำพ และด ำเนินกำรตำมแผนพร้อมทัง้จัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนและแผนกำรพฒันำงำนเสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์เพื่อควำม
เหน็ชอบและน ำเขำ้สูก่ำรปฏบิตัติำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

๑.๓ ส่งเสรมิ สนับสนุน ก ำกบั ตดิตำมให้งำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำร
สถำนที ่งำนกำรเงนิและบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และงำนหอ้งปฎบิตักิำร จดัท ำและอ ำนวยควำม
สะดวกใหทุ้กสำขำสว่นของวทิยำลยัไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพ 

๑.๔ ก ำกบั ตดิตำม งำนสำรบรรณ งำนพสัดุ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่ งำนกำรเงนิ
และบญัช ีงำนทรพัยำกรบุคคล และงำนหอ้งปฎบิตักิำร ใหม้กีระบวนกำร กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
ระบบและกลไกทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

๑.๕ ทบทวน จดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนใหเ้ป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบั
ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

๑.๖ สนับสนุน ส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้พฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและ
ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำม
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รบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร ์เพือ่น ำเขำ้สู่ระบบกำรยก
ย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

๑.๗ ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอกในกำรพฒันำงำน 
๑.๘ สร้ำงขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏิบตัิงำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผิดชอบให้

ด ำเนินงำน เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน  
๑.๙  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
๑.๑๐ ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
๑.๑๑ กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
๑.๑๒ อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
๑.๑๓ ควำมถูกตอ้งของงำน 

     ๑.๑๔ กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
          ๑.๑๕ กำรสบืเสำะหำขอ้มลู 
2. ด้านการบริการ 

 2.1 ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำแก่อำจำรย ์บุคลำกรและนกัศกึษำเกีย่วกบังำนดำ้นกำรบรหิำรทัว่ไป 
 2.2 ให้บรกิำรด้ำนงำนบรกิำรทัว่ไปที่ได้รบัมอบหมำยเพื่อสร้ำงเสรมิให้นักศึกษำมคีุณธรรม

จรยิธรรมและ มคีุณลกัษณะบณัฑติทีพ่งึประสงค ์ 
3. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  

3.1 ร่วมก ำหนดนโยบำยด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวำงแผนในกำร
ด ำเนินงำน 

3.2 ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ ์ตำม
แผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ  

3.3 ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองค์กร คอื กำรแต่งกำยตำมที่ก ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  เขำ้
ร่วม ประชุมประจ ำเดอืนและกำรประชุมตำมแผนทีก่ ำหนดของวทิยำลยั กำรแสดง ควำมเคำรพดว้ย
กำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกัรบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที่  

3.4 กำรปฏิบัติตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คือ มีจริยธรรมและควำมดปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

3.5 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนัหรอื
หน่วยงำน  อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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2.  นายปิยะ พนัโสภา   ต าแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
    หวัหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศและทรพัยากร 

1. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานเทคโนโลยีสารสนเทศและทรพัยากร 
       รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ ของงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำน
วทิย-บรกิำร งำนสือ่สำรองคก์รและประชำสมัพนัธ ์ โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1.1 ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบั งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิย
บรกิำร งำนสื่อสำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์  โดย ส ำรวจ วเิครำะหค์วำมจ ำเป็นและควำมต้องกำร 
และศกึษำผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำ ทบทวนระบบและกลไกหรอืคู่มอืกำรปฏบิตังิำนของ
งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร งำนสือ่สำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์ 

1.2 จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศและทรพัยำกร ไดแ้ก่ งำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนวิทยบริกำร งำนสื่อสำรองค์กรและประชำสมัพนัธ์ โดยพิจำรณำน ำ
แผนงำนโครงกำรกำรขบัเคลื่อนยุทธศำสตร์ที่เกี่ยวข้องมำสู่กำรปฏิบัติ และจดัท ำโครงกำรเพื่อ
พฒันำงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร งำนสื่อสำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์  ใหเ้ป็นไป
ตำมควำมคำดหวงัควำมตอ้งกำรของผูร้บับรกิำรและตำมมำตรฐำนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 

1.3 ดูแล ส่งเสริมและก ำกับติดตำมให้งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนวิทยบริกำร งำน
สื่อสำรองค์กร และประชำสมัพนัธ์ ด ำเนินกำรตำมแผนงำน โครงกำรที่ก ำหนด และมกีำรบรหิำร
งบประมำณอย่ำงมคีุณภำพ และจดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย
บริหำรและยุทธศำสตร์ เพื่อ เป็นข้อมูลน ำเข้ำในกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อคณะ
กรรมกำรบรหิำร 

1.4 จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสีย่งดำ้นงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร งำนสือ่สำร
องค์กรและประชำสมัพนัธ์ และด ำเนินกำรตำมแผนพร้อมทัง้จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและ
แผนกำรพฒันำงำนเสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตร์ เพื่อควำมเห็นชอบและ
น ำเขำ้สูก่ำรปฏบิตัติำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.5 ส่งเสรมิ สนับสนุน ก ำกบั ตดิตำมใหง้ำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ จดัท ำและอ ำนวยควำม
สะดวกใหทุ้กสำขำส่วนของวทิยำลยั สำมำรถใชร้ะบบเทคโนโลยสีำรสนเทศไดอ้ย่ำงมปีระสทิธภิำพ
และเป็นไปตำมแผนพฒันำสำรสนเทศของหน่วยงำน  

1.6 ดแูลระบบ  เฝ้ำระวงั  กำรป้องกนักำรโจรกรรมทำงคอมพวิเตอร์ 
1.7 ก ำกบั ติดตำม งำนวทิยบรกิำร ให้มกีระบวนกำร กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเกณฑ์

ประกนัคุณภำพกำรศกึษำและเกณฑก์ำรรบัรองสถำบนักำรศกึษำพยำบำลของสภำกำรพยำบำล 
1.8 ทบทวน จดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนใหเ้ป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบั

ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 
1.9 สนับสนุน ส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้พฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและ

ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำม
รบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตรเ์พื่อน ำเขำ้สู่ระบบกำรยก
ย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 
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1.10  สนับสนุนให้อำจำรย์และบุคลำกรทุกหน่วยงำนในวิทยำลัย และนักศึกษำประเมิน
คุณภำพของงำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ งำนวทิยบรกิำร งำนสื่อสำรองคก์รและประชำสมัพนัธ์ เพื่อ
น ำผลกำรประเมนิไปพฒันำงำนตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด  

1.11  ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอกในกำรพฒันำงำน 
1.12  สร้ำงขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏิบตัิงำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้

ด ำเนินงำน เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน  
1.13  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.14 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
1.15 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.16 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
1.17 ควำมถูกตอ้งของงำน 
1.18 กำรด ำเนินงำนเชงิรุก 
1.19 กำรสบืเสำะหำขอ้มลู 

2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้บริกำรด้ำนงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนวิทยบริกำร งำนสื่อสำรองค์กรและ

ประชำสมัพนัธ ์ เพือ่สง่เสรมิใหน้กัศกึษำมคีุณธรรมจรยิธรรมและ มคีุณลกัษณะบณัฑติทีพ่งึประสงค ์ 
3. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  

3.1 ร่วมก ำหนดนโยบำยด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวำงแผนในกำร
ด ำเนินงำน 

3.2 ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ์ 
ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำง ๆ  

3.3 ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  เขำ้
ร่วม ประชุมประจ ำเดอืนและกำรประชุมตำมแผนทีก่ ำหนดของวทิยำลยั กำรแสดง ควำมเคำรพดว้ย
กำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกัรบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที่  

3.4 กำรปฏิบตัิตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คอื มจีรยิธรรมและควำมดปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

3.5 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเข้ำร่วมกจิกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน  อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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3. นางอภิรดี เจริญนุกลู  ต าแหน่ง  อาจารย ์  
     หวัหน้างานนโยบายและยุทธศาสตร ์
1. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร ์

รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลัพธ์ ของงำนแผนและยุทธศำสตร์และงำน
ควบคุมภำยในและควำมเสีย่งโดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1.1 ศกึษำ วเิครำะห์แผนยุทธศำสตร์ของคณะพยำบำลศำสตร์ สถำบนัพระบรมรำชชนก 
แผนยุทธศำสตรก์ำรพฒันำกระทรวงสำธำรณสุข แผนยุทธศำสตรช์ำต ิ20 ปี  แผนพฒันำกำรศกึษำ
แห่งชำตฉิบบัปัจจุบนั มำตรฐำนกำรอุดมศกึษำ และนโยบำยกำรบรหิำรของสถำบนัพระบรมรำช
ชนก คณะพยำบำลศำสตร ์ 

1.2 จดัใหม้กีำรประชุมจดัท ำแผนกลยุทธ์ในกำรพฒันำวทิยำลยั ตำมวงรอบของแผนทุก 5 
ปี 

1.3 ด ำเนินกำรให้มีกำรถ่ำยทอดแผนกลยุทธ์สู่กำรปฏิบัติและเผยแพร่แผนกลยุทธ์ต่อ
สำธำรณชน 

1.4 ด ำเนินกำรให้มกีำรน ำแผนกลยุทธ์สู่กำรปฏบิตัโิดยกำรจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี
และก ำกบั ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนแผนกลยุทธ์ตำมวงรอบระยะเวลำที่วทิยำลยัก ำหนด พร้อม
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรวทิยำลยั เพื่อเป็นขอ้มูลน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลต่อคณะ
กรรมกำรบรหิำรวทิยำลยัและคณบดคีณะพยำบำลศำสตร ์

1.5 จดัให้มกีำรประชุมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีทุกปีงบประมำณ โดยมอีงค์ประกอบ
ของแผนตำมทีค่ณะพยำบำลศำสตรก์ ำหนด ไดแ้ก่ แผนปฏบิตักิำรกำรบรหิำรอตัรำก ำลงั แผนปฏบิตัิ
กำรตำมพนัธกิจ และแผนปฏิบตัิกำรเพื่อขบัเคลื่อนแผนกลยุทธ์วทิยำลยั  วเิครำะห์และรำยงำน
งบประมำณตำมพนัธกจิในปีงบประมำณทีส่ิน้สุดแลว้และน ำผลกำรประเมนิไปวำงแผนงบประมำณ
ในปีถดัไป  นอกเหนือจำกรำยงำนกำรใชง้บประมำณ   

1.6 ดูแล สนับสนุน ส่งเสรมิ และก ำกบัติดตำมให้ทุกหน่วยงำนด ำเนินงำนตำมแผนงำน
งำน/โครงกำรทีก่ ำหนดและกำรบรหิำรงบประมำณอย่ำงมปีระสทิธภิำพ พรอ้มทัง้จดัท ำรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนเสนอต่อผู้บังคับบัญชำขึ้นตรง และรำยงำนแก่งำนแผนยุทธศำสตร์และพัฒนำ
คุณภำพตำมกรอบระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.7 จดัให้มกีำรประชุมจดัท ำแผนกำรบรหิำรควำมเสีย่งและกำรควบคุมภำยในตำมระบบ
และกลไกทีก่ ำหนด 

1.8 ดูแล ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบให้งำนบริหำรควำมเสี่ยง บริหำรแผนควำมเสี่ยง
โครงกำร กำรจดักำรควำมเสีย่ง ตดิตำมควำมเสีย่งและจดัท ำรำยงำนเสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำย
บรหิำรและยุทธศำสตร์เพื่อเป็นขอ้มูลน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตัริำชกำร เรื่องกำรบรหิำร
ควำมเสีย่งต่อผู้อ ำนวยกำร คณะกรรมกำรบรหิำรวทิยำลยั คณะพยำบำลศำสตร์และห น่วยงำนที่
เกีย่วขอ้ง 

1.9 สนับสนุน ส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้พฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและ
ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำม



194 
 

 

รบัผดิชอบ ทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรและยุทธศำสตรเ์พือ่น ำเขำ้สู่ระบบกำรยก
ย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.10  ประสำนกบัหน่วยงำนทัง้ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก ในกำรพฒันำงำน 
1.11 สนบัสนุนใหทุ้กหน่วยงำนในวทิยำลยั วเิครำะหแ์ละจดัท ำแผนปฏบิตักิำรเพือ่ขบัเคลื่อน

พนัธกิจและประเด็นยุทธศำสตร์ที่รบัผดิชอบ และก ำกบัติดตำมผลกำรปฏิบตัิงำนตำมระบบและ
กลไกทีก่ ำหนด  

1.12  สร้ำงขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏิบตัิงำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้
ด ำเนินงำนเพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน  

1.13  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร  
1.14  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
1.15  ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสูตร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศึกษำ คู่มอือำจำรย์ที่ปรกึษำ
จดัท ำแผนบรหิำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวชิำ ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยเขำ้รบั
กำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.16  คัดเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมัติด ำเนินกำร
ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบท 

1.17 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

1.18  วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัิแล้ว
ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

1.19  รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำทีร่บัผดิชอบและแจ้ง
ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

1.20  ด ำเนินกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำข้อสอบตำม Test  Blueprint/ 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

1.21  ด ำเนินกำรใหม้กีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์
ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

1.22  จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
1.23  ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรม

ที่ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยั
หรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

1.24  เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
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1.25  ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึก
ในกำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  

1.26  ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
1.27  วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
1.28  ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และ

พฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
1.29  ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.30  ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
1.31  กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.32  อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ าต าแหน่ง 
1.33 กำรมองภำพองคร์วม 
1.34 ควำมถูกตอ้งของงำน 
1.35 ควำมยดืหยุ่นผ่อนปรน 

2. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  
2.1 ร่วมก ำหนดนโยบำยด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวำงแผนในกำร

ด ำเนินงำน 
2.2 ร่วมกิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตรยิ์ 

ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ  
2.3 ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมที่ก ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  เขำ้

ร่วม ประชุมประจ ำเดอืนและกำรประชุมตำมแผนทีก่ ำหนดของวทิยำลยั กำรแสดง ควำมเคำรพดว้ย
กำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกัรบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที่  

2.4 กำรปฏิบัติตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คือ มีจริยธรรมและควำมดปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

2.5 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนัหรอื
หน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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4. นางสาวอรนิตย ์ จนัทะเสน    ต าแหน่ง  อาจารย ์
      หวัหน้างานทะเบียนและประเมินผล 
๑. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทงานทะเบียนและประมวลผล 
   รบัผิดชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลัพธ์ของงำนทะเบียน และประมวลผล โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้ 

1.1 ศกึษำ วเิครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนทะเบยีน และประมวลผลตำมแนวปฏิบตัิ
หรอืคู่มอืกำรปฏิบตัิงำนคุณภำพที่วิทยำลัยก ำหนด และพร้อมส ำรวจตรวจสอบควำมพร้อมของ
อตัรำก ำลงับุคลำกรภำยใตก้ลุ่มงำน  

1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขับเคลื่อนวิสัยทัศน์ 
ตวัชี้วดัยุทธศำสตร์ที่ส ำคญัและหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรจดักำร
เรยีนกำรสอน   

1.3 จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนกำรบรหิำรควำมเสีย่ง แผนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงั
และพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 

1.4 สนับสนุน ควบคุมก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.5 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห ์เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำ
ผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.6 สอนงำน นิเทศงำนทะเบยีน งำนวดัและประเมนิผลแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบและ
ทมีงำน  

1.7 ประเมนิผลกำรปฏบิตัิรำชกำรบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ผู้เกี่ยวขอ้งตำมระบบและ
ประกำศของวทิยำลยั 

1.8 ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของงำนทะเบียน งำนวดัและประเมนิผลตำมระบบที่
วทิยำลยัก ำหนด 

1.9 สง่เสรมิสนบัสนุนใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
1.10 วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำร

คุม้ค่ำ คุม้ทุนและโอกำสในกำรแข่งขนัพรอ้มรำยงำนต่อ รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวชิำกำรเพื่อรวบรวม
จดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.11 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบตัิงำน
ของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อ รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวชิำกำรเพื่อ
รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.12 ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จัดท ำรำยงำนกำร
ประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.13 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของกลุ่มงำนประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพร้อมน ำไป
ปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 
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1.14 สนับสนุนส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรับผิดชอบที่มีผลงำนดีเด่นต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.15 ให้ค ำปรกึษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนทะเบียน และประมวลผลในกำร
พฒันำงำน และตวับ่งชีใ้นงำนทะเบยีน และประมวลผล 

1.16 ด ำเนินกำรให้ระบบสำรสนเทศของงำนทะเบียน และประมวลผลให้มีประสิทธิภำพ 
ทนัสมยั พรอ้มใชแ้ละก ำกบั ตดิตำมใหเ้จำ้หน้ำทีง่ำนทะเบยีน และงำนวดัประเมนิผลลงบนัทกึขอ้มูล
ใหเ้ป็นปัจจุบนั และตรวจสอบระบบรกัษำควำมลบัของฐำนขอ้มลูใหม้ปีระสทิธภิำพอย่ำงต่อเนื่อง  

1.17 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 

1.18  ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำร
ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

1.19 จัดท ำแผนบริหำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ( มคอ.3 มคอ.4 )ตำมที่ได้รับ
มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบและกลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.20 คัดเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมัติด ำเนินกำร
ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบท 

1.21 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

1.22 วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัิแล้ว
ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

1.23 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้ง
ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

1.24 ด ำเนินกำรกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint/ 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

1.25 ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์
ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

1.26 จดัท ำมคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
1.27 ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรม

ที่ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยั
หรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

1.28 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
1.29 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยกำรท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่ง

ฝึกในกำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
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1.30 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
1.31 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
1.32 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และ

พฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
1.33 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.34.  ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
1.35.  กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.36.  อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
137. ภำวะผูน้ ำ 
138. กำรคิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ (Critical thinking) และกำรคิดเชิงออกแบบ (Design 

thinking) 
139. กำรมองภำพองคร์วม 
140. กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
141. ทกัษะรอบรูท้ำงดำ้นระบบสำรสนเทศ (IT Literacy) 

2. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  
2.1 ร่วมก ำหนดนโยบำยด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวำงแผนในกำร

ด ำเนินงำน 
2.2 ร่วมกิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตรยิ์ 

ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ  
2.3  ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  เขำ้

ร่วม ประชุมประจ ำเดอืนและกำรประชุมตำมแผนทีก่ ำหนดของวทิยำลยั กำรแสดง ควำมเคำรพดว้ย
กำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกัรบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่ 

2.4  กำรปฏิบัติตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คือ มีจริยธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

25 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนัหรอื
หน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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5. น.ส.วารณีุ นาดนู       ต าแหน่ง  ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
      หวัหน้างานประกนัคณุภาพการศึกษา 

1. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานประกนัคณุภาพการศึกษา 
        รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลัพธ์งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับ
หลกัสตูรและเกณฑส์ภำกำรพยำบำล โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1.1 รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลัพธ์ของงำนคุณภำพกำรศึกษำ
มำตรฐำนคุณภำพของระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ (สบช./ EdPEx/AUN QA / สภำกำร
พยำบำล) โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนงำนคุณภำพกำรศึกษำระบบประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ (สบช./ EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) ตำมแนวปฏิบัติหรือคู่มือกำร
ปฏบิตังิำนคุณภำพที่วทิยำลยัก ำหนดและพร้อมส ำรวจตรวจสอบกรอบอตัรำก ำลงับุคลำกรภำยใต้
กลุ่มงำน  

1.3 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขับเคลื่อนวิสัยทัศน์ 
ตวัชีว้ดัยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำรกำรเรยีน
กำรสอน   

1.4 จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนกำรบรหิำรควำมเสีย่ง แผนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงั
และพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 

1.5 สนับสนุน ควบคุมก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อมรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.6 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห ์เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำ
ผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.7 สอนงำน นิเทศงำนคุณภำพกำรศึกษำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ (สบช./ 
EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และทมีงำน  

1.8  ประเมนิผลกำรปฏิบตัิรำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผิดชอบ และผู้เกี่ยวข้องตำม
ระบบและประกำศของวทิยำลยั 

1.9 ร่วมสรรหำ คัดเลือกอัตรำก ำลังของงำนคุณภำพกำรศึกษำระบบประกันคุณภำพ
กำรศกึษำ (สบช./ EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) ตำมระบบทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.10 สง่เสรมิสนบัสนุนใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
1.11  วเิครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชิงเปรยีบเทียบ

กำรคุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำร 
1.12 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบตัิงำน

ของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำรเพื่อ
รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.13  ควบคุม ก ำกบั ตดิตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลพัธ์ของงำนพรอ้มทัง้จดัท ำรำยงำน
กำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำระบบประกนัคุณภำพกำรศกึษำ (สบช./ 
EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
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1.14 จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพของกลุ่มงำนคุณภำพกำรศึกษำระบบประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ (สบช./ EdPEx/AUN QA / สภำกำรพยำบำล) เพื่อพร้อมน ำไปปฏิบตัิจรงิในกำรเข้ำสู่
แผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.15 สนับสนุน ส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบใหด้ ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม 
จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรับผิดชอบที่มีผลงำนดีเด่นต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สู่ระบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.16 ให้ค ำปรึกษำ ดูแล สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนพัฒนำทรัพยำกรบุคคลและ
สำขำวชิำต่ำง ๆ ในกำรน ำกำรทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมมำพฒันำนกัศกึษำ ชุมชน สงัคม  

1.17  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 

1.18 ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำร
ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

1.19  จดัท ำแผนบริหำรกำรจดักำรเรยีนกำรสอนรำยวิชำ ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตำมที่ได้รบั
มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบและกลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.20  คัดเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมัติด ำเนินกำร
ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบท 

1.21 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

1.22 วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัิแล้ว
ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

1.23 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้ง
ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

1.24 ด ำเนินกำรกำรวดัประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนโดยจดัท ำขอ้สอบตำม Test  Blueprint 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

1.25 ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์
ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

1.26 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
1.27 ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรม

ที่ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยั
หรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5ปี  

1.28 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
1.29 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกใน

กำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  



201 
 

 

1.30 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
1.31 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
1.32 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และ

พฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
1.33 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

ปฏิบติัภารกิจอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย   
1.34 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และEdPEx 
1.35 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.36 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1.37 กำรคิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ (Critical thinking) และกำรคิดเชิงออกแบบ (Design 

thinking) มองภำพองคร์วม 
1.38 กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 

2. ด้านการบริการ 
2.1    ใหค้ ำปรกึษำแนะน ำแก่อำจำรย ์บุคลำกรสำยสนบัสนุน และนกัศกึษำเกี่ยวกบังำน

ประกนัคุณภำพ กำรศกึษำ 
2.2    เป็นวทิยำกรเกีย่วกบังำนดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ  
2.3    เป็นคณะกรรมกำรพฒันำระบบและกลไกดำ้นกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของ

สถำบนัพระบรมรำชชนก  
2.4    บรกิำรวชิำกำรแก่สงัคมแก่บุคคล สงัคม/ชุมชน หน่วยงำนทัง้ภำยในและภำยนอก

สถำบนั  
3. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  

3.1    ร่วมก ำหนดนโยบำยด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวฒันธรรมขององค์กร และวำงแผนในกำร
ด ำเนินงำน 

3.2    ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ์ 
ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำง ๆ  

3.3   ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองคก์ร คอื กำรแต่งกำยตำมทีก่ ำหนด กำรร่วมกจิกรรม 5 ส.  เขำ้
ร่วม ประชุมประจ ำเดอืนและกำรประชุมตำมแผนทีก่ ำหนดของวทิยำลยั กำรแสดง ควำมเคำรพดว้ย
กำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกัรบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที่  

3.4   กำรปฏิบัติตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คือ มีจริยธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

3.5   เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนัหรอื
หน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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6. ดร.นภทัร บุญเทียม  ต าแหน่ง อาจารย ์
  หวัหน้างานหลกัสูตรประกาศนียบตัรผู้ช่วยพยาบาล 

1. รบัผิดชอบการด าเนินงานและคณุภาพของผลลพัธ ์งานหลกัสูตรผู้ช่วย โดยมีรายละเอียด
ดงัน้ี  

1.1  ร่วมศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนหลักสูตรผู้ช่วย จำก
นโยบำยของวทิยำลยัและเกณฑ์มำตรฐำนหลกัสูตรผู้ช่วยและศึกษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัใน
ประเดน็มำตรฐำนหลกัสูตรผูช้่วยพรอ้มผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพ
ในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.2 ร่วมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของมำตรฐำนหลกัสูตรผูช้่วย
โดยออกแบบโครงกำรเพือ่ขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอควำมเหน็ชอบจำกหวัหน้ำ
กลุ่มงำน เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

1.3 ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร 
ผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนหวัหน้ำกลุ่มงำน ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด เพือ่
เป็นข้อมูลน ำเข้ำในกำรรำยงำนผลกำรปฏิบตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและ
บรกิำรวชิำกำร 

1.4 มกีำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมที่
วทิยำลยัก ำหนด  

1.5 ร่วมทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนใหเ้ป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอน
กำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

1.6 ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช ้
กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอหวัหน้ำกลุ่มงำนเพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตัหิลกัสตูรผูช้่วยต่อไป 

1.7 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรจดักำรเรยีนกำรสอนทัง้สำขำทฤษฎแีละสำขำปฏบิตัติลอด
หลกัสตูร 

1.8 ด ำเนินกำรเขยีนแผนงำน โครงกำร เพื่อสนับสนุนกำรจดักำรเรยีนกำรสอนหลักสูตร
ประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล 

1.9 ดูแลและก ำกบักำรด ำเนินกำรตำมแผนงำนและโครงกำร กำรจดักำรเรียนกำรสอน
หลกัสตูรประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล 

1.10 สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรและประเมนิผลโครงกำรประเมนิผลกำรเรยีนกำรสอนทัง้
สำขำทฤษฎ ีและสำขำปฏบิตั ิ

1.11 ดูแล ก ำกบั กำรจดัท ำ Transcript และหนังสอืรบัรองกำรจบหลกัสูตรประกำศนียบตัร
ผูช้่วยพยำบำล 

1.12 ชี้แจงผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะกรรมกำรบรหิำร ของวทิยำลยัพยำบำลบรมรำชชนนี 
สรรพสทิธปิระสงค ์และสง่ผลกำรด ำเนินงำนไปยงัสภำกำรพยำบำลในล ำดบัต่อไป 

1.13 ด ำเนินกำรพฒันำหลกัสูตรประกำศนียบตัรผูช้่วยพยำบำล เพื่อกำรรบัรองจำกสภำกำร
พยำบำล 
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1.14 เสนอหลกัสูตรใหม่หรอืเสนอปรบัปรุงหลกัสูตรใหเ้ป็นไปตำมขัน้ตอนทีป่ฏบิตัทิีก่ ำหนด 
และปรบัปรุงหลกัสตูรใหม้มีำตรฐำนอย่ำงน้อยทุก 5 ปี 

1.15 จดัท ำระบบและกลไกกำรบริหำรหลกัสูตรฯ และก ำกบัติดตำมให้มกีำรด ำเนินอย่ำง
ต่อเนื่อง 

1.16 ด ำเนินกำรประชำสมัพนัธห์ลกัสตูรฯ ก่อนเปิดกำรเรยีนกำรสอน 
1.17 ด ำเนินกำรบรหิำรหลกัสูตรฯ โดยวำงแผนกำรจดัแผนกำรศกึษำ กำรรบันักศกึษำ กำร

พฒันำนักศกึษำ ก ำกบัตดิตำมกำรจดัท ำรำยละเอยีดวชิำและประมวลรำยวชิำ(course syllabus) ให้
เป็นไปตำมมำตรฐำนและระยะเวลำก ำหนด  

1.18 วำงแผนจัดท ำและด ำเนินกำรบริหำรโครงกำรที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรฯอย่ำงมี
ประสทิธภิำพ 

1.19 ประเมนิผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร และน ำผลกำรด ำเนินงำนมำพฒันำปรบัปรุงพฒันำ
งำน 

1.20 ด ำเนินกำรก ำกบักำรบรหิำรหลกัสตูรใหไ้ดต้ำมมำตรฐำนตำมเกณฑส์ภำกำรพยำบำล  
1.21 ปรบัปรุงฐำนขอ้มลูต่ำง ๆ ในสว่นทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้ป็นปัจจุบนั 
1.22 ด ำเนินกำรก ำกับให้มีกำรทวนสอบผลสัมฤทธิก์ำรเรียนรู้ระดับรำยวิชำ และกำร

ประเมนิผลกำรใชห้ลกัสตูร หลงัสิน้สุดกำรศกึษำ 
1.23 ตดิตำมคุณภำพผูส้ ำเรจ็กำรศกึษำและกำรไดง้ำนท ำ 
1.24 จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำที่วิทยำลยั

ก ำหนด 
1.25 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
1.26 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.27 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
1.28 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.29 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1.30  ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
1.31  กำรพฒันำตนเอง 
1.32  ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 

2. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  
2.1 ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ์ 

ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ  
2.2 ปฏิบตัิตำมวฒันธรรมองค์กร คอื กำรแต่งกำยตำมที่ก ำหนด กำรร่วมกิจกรรม 5 ส.  

เขำ้ร่วมประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกั
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่ 
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2.3 กำรปฏิบตัิตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

2.4 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



205 
 

 

7.  นางสาวเกษราภรณ์ เคนบุปผา    ต าแหน่ง     อาจารย ์
     หวัหน้างานวิจยัและงานวิเทศสมัพนัธ์ 

1. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานวิจยัและงานวิเทศสมัพนัธ ์
รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของงำนวจิยัและผลงำนวชิำกำรและงำน

วเิทศสมัพนัธ ์โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 
1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนวิจยัและวิเทศสมัพันธ์ โดย

วเิครำะห์ควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำรและงำนนวตักรรม จำกนโยบำย
ของวทิยำลยัและเกณฑม์ำตรฐำนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำดำ้นกำรวจิยั ดำ้นกำรจดักำรควำมรู้
ทัง้ในมติขิองสภำกำรพยำบำล และศกึษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัในประเดน็ยุทธศำสตร์ด้ำนกำร
วจิยั พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพทีผ่่ำนมำ 

1.2 จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของงำนวจิยั วเิทศสมัพนัธ์โดย
ออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเร็จของแผนและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบจำกรอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

1.3 ดูแล ส่งเสรมิ สนับสนุนและเป็นทีป่รกึษำ ตดิตำมก ำกบัใหผู้ร้บัผดิชอบงำนด ำเนินงำน
ตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนดพร้อมจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำรด ำเนินงำน ผล
กำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด เพื่อเป็นขอ้มูลน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรต่อ
คณะกรรมกำรบรหิำรวทิยำลยั 

1.4 จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสีย่งดำ้นงำนวจิยั ผลงำนวชิำกำรและงำนนวตักรรม และวเิทศ
สมัพนัธ์ และด ำเนินกำรตำมแผนพรอ้มทัง้จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและแผนกำรพฒันำงำน
เสนอต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพือ่ควำมเหน็ชอบและน ำเขำ้สูก่ำรปฏบิตัติำม
แผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.5 สนับสนุน ส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้พฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและ
ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยำลัยก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำม
รบัผดิชอบทีม่ผีลงำนดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยก
ย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.6 ทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนให้เป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบั
ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

1.7 ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของงำนวจิยัและวำรสำรตำมระบบทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
1.8 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบตัิงำน

ของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบริกำร
วชิำกำรเพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.9 วำงระบบ ดูแล และก ำกบัตดิตำมงำนวจิยัและผลงำนวชิำกำรให้มกีำรขอทุนวจิยัจำก
ภำยในสถำบันพระบรมรำชชนก และภำยนอก  และกำรตีพิมพ์เผยแพร่ระดับชำติและระดับ
นำนำชำต ิ
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1.10 วำงระบบ ดูแล และก ำกบัตดิตำมและงำนนวตักรรม ให้มกีำรขออนุสทิธบิตัรและกำร
พฒันำคุณภำพของวำรสำรในฐำน TCI และฐำนขอ้มลูระดบันำนำชำต ิ

1.11 วำงระบบ ดแูล และก ำกบัตดิตำมงำนวจิยัและงำนวเิทศสมัพนัธ ์ใหม้กีำรจดัท ำแผนงำน
โครงกำร ด ำเนินงำนตำมแผนงำน และบรหิำรงบประมำณอย่ำงมปีระสทิธภิำพ  

1.12 ดูแล และก ำกบัตดิตำมกำรใชร้ะบบสำรสนเทศของงำนวจิยั ใหม้กีำรลงบนัทกึขอ้มูลที่
ครบถว้น  เป็นปัจจุบนัสำมำรถน ำไปใชเ้พือ่กำรตดัสนิใจได้ 

1.13 สอนงำน นิเทศงำนวิจัย ผลงำนวิชำกำรและงำนนวัตกรรม และวิเทศสัมพันธ์แก่
บุคลำกร และทมีงำน  

1.14 ก ำกับ ติดตำม และรำยงำนข้อมูลกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องแก่รอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

1.15 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห ์เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำ
ผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.16 วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) และจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำร
คุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

1.17 ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และผูเ้กีย่วขอ้งตำมระบบ
และประกำศของวทิยำลยั 

1.18 ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จัดท ำรำยงำนกำร
ประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.19 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของกลุ่มงำนวจิยัและวำรสำรประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อ
พรอ้มน ำไปปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.20 ให้ค ำปรกึษำ สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของงำนพฒันำทรพัยำกรบุคคลและสำขำวิชำ
ต่ำง ๆ งำนพฒันำนักศกึษำ งำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมในกำรน ำกำรวจิยัมำใช้ประโยชน์ในกำร
พฒันำนกัศกึษำ ชุมชนและสงัคม  

1.21 ประสำนงำนกบัหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้งทัง้ภำยในและภำยนอกวทิยำลยั เพื่อกำรพฒันำ
คุณภำพงำน 

1.22 สร้ำงขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏิบัติงำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผิดชอบให้
ด ำเนินงำน เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน 

1.23 ใหน้ ำ MOU มำปฏบิตัใิหช้ดัเจน  ใหเ้กดิประสทิธภิำพและประสทิธผิล 
1.24 เป็นเลขำนุกำรคณะกรรมกำรพจิำรณำจรยิธรรมกำรวจิยัในมนุษย์ 
1.25 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
1.26 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
1.27 ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
1.28 จัดท ำแผนบริหำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ (มคอ.3 มคอ.4 ) ตำมที่ได้รับ

มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
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1.29 คัดเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมัติ ด ำเนินกำร
ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบท 

1.30 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

1.31 วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัิแล้ว
ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

1.32 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้ง
ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

1.33 ด ำเนินกำรวดัประเมินผลกำรเรียนกำรสอนโดยจดัท ำข้อสอบตำม Test  Blueprint/ 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

1.34 ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์
ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

1.35 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
1.36 ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรม

ที่ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยั
หรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

1.37 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
1.38 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกใน

กำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
1.39 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปะวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
1.40 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
1.41 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และ

พฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
1.42 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.43. ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
1.44. กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.45  อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1.46 กำรมองภำพองคร์วม 
1.47 กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
1.48 กำรเจรจำต่อรอง  กำรสรำ้งแรงจงูใจ 
1.49 มสีมรรถนะกำรสือ่สำรภำษำสำกล 
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1.50 สมรรถนะทำงกำรวจิยั 
2. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  

2.1 ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ์ 
ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำง 

2.2 ปฏิบตัิตำมวฒันธรรมองค์กร คอื กำรแต่งกำยตำมที่ก ำหนด กำรร่วมกิจกรรม 5 ส.  
เขำ้ร่วมประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกั
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำท ี

2.3 กำรปฏิบตัิตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

2.4 เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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8. นางสาดี แฮมิลตนั  ต าแหน่ง อาจารย ์
หวัหน้างานวารสารและการจดัการความรู้ 

1.  ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานวารสารและจดัการความรู้ 
      รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์ของงำนวำรสำร และงำนกำรจดักำร
ควำมรู ้โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1.1 ศกึษำ วเิครำะห ์วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนวำรสำรและจดักำรควำมรู ้ โดย
วเิครำะห์ควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรจำกนโยบำยของวทิยำลยัและเกณฑ์มำตรฐำนกำรประกนั
คุณภำพกำรศกึษำในมติขิอง AUN QA, EdPEx และ สภำกำรพยำบำล  

1.2 ศกึษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัในประเดน็ยุทธศำสตรด์ำ้นจดักำรควำมรู้ พรอ้มผลกำร
ด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีถดัไป 

1.3 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนบริหำรควำมเสี่ยงของกำรจัดกำรควำมรู้  โดย
ออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเร็จของแผนและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบจำกรอง
ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

1.4 ดูแล ส่งเสรมิ สนับสนุนและเป็นทีป่รกึษำ ก ำกบัตดิตำมใหผู้ร้บัผดิชอบงำนด ำเนินงำน
ตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนดพร้อมจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำรด ำเนินงำน ผล
กำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด เพื่อเป็นขอ้มูลน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรต่อ
คณะกรรมกำรบรหิำรวทิยำลยั 

1.5 จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสีย่งด้ำนงำนจดักำรควำมรู้ และด ำเนินกำรตำมแผนพร้อมทัง้
จดัท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและแผนกำรพฒันำงำนเสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและ
บรกิำรวชิำกำรเพือ่ควำมเหน็ชอบและน ำเขำ้สูก่ำรปฏบิตัติำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลัย 

1.6 สนับสนุน ส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้พฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและ
ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม มคีวำมซื่อสตัย ์จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกร
ในควำมรบัผดิชอบที่มผีลงำนดีเด่นต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพื่อน ำเข้ำสู่
ระบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.7 ทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏิบตัิงำนจดักำรควำมรู้  ในกลุ่มงำนให้เป็นปัจจุบัน 
โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอนกำรปฏิบตัิงำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบอย่ำง
ทัว่ถงึ 

1.8 วำงระบบ ดแูล และก ำกบัตดิตำมงำนจดักำรควำมรู้ ใหก้บัวทิยำลยั  
1.9 วำงระบบ ดแูล และก ำกบัตดิตำมงำนวำรสำร 
1.10 พฒันำวำรสำรเพือ่เขำ้สู ่TCI 1 
1.11 กำรบรหิำรควำมเสีย่งในกำรจดัท ำวำรสำรใหเ้ป็นไปตำมเกณฑข์อ้ก ำหนดของ TCI 
1.12  ดูแล และก ำกบัตดิตำมกำรใชร้ะบบสำรสนเทศของงำนงำนจดักำรควำมรู้  ใหม้กีำรลง

บนัทกึขอ้มลูทีค่รบถว้น  เป็นปัจจุบนัสำมำรถน ำไปใชเ้พือ่กำรตดัสนิใจได้ 
1.13 แต่งตัง้ทมีงำน / คณะท ำงำน /เพื่อมอบหมำยควำมรบัผดิชอบในกำรด ำเนินงำนกำร

จดักำรควำมรู ้ 
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1.14 ท ำแผนกำรจดักำรควำมรูข้องวทิยำลยั แนวทำงกำรจดักำรควำมรูแ้ละพฒันำระบบ 
1.15 ประเมนิผลและรำยงำนผลกำรจดักำรควำมรูข้องวทิยำลยัแก่ผูบ้รหิำร 
1.16 ก ำกบั ตดิตำม และรำยงำนขอ้มูลกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีเ่กี่ยวขอ้งกบักำรงำน

จดักำรควำมรู ้ วชิำกำรแก่รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 
1.17 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห ์เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำ

ผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
1.18 สอนงำน นิเทศงำนวำรสำรและกำรจดักำรควำมรู ้แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และ

ทมีงำน  
1.19 ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และผูเ้กีย่วขอ้งตำมระบบ

และประกำศของวทิยำลยั 
1.20 ร่วมสรรหำ คดัเลือกอตัรำก ำลงัของงำนวำรสำรและกำรจดักำรควำมรู้ ตำมระบบที่

วทิยำลยัก ำหนด 
1.21 วเิครำะห์กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (UNIT COST) ของงำนงำนวำรสำรและกำรจดักำร

ควำมรู้ ให้วทิยำลยัและจดัท ำรำยงำนเชิงเปรียบเทียบกำรคุ้มค่ำคุ้มทุนและโอกำสในกำรแข่งขนั
พรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

1.22 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบตัิงำน
ของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบริกำร
วชิำกำรเพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.23 ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จัดท ำรำยงำนกำร
ประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.24 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของกลุ่มงำนประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพร้อมน ำไป
ปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สูแ่ผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.25 ประสำนงำนกบัหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้งทัง้ภำยในและภำยนอกวทิยำลยั เพื่อกำรพฒันำ
คุณภำพงำน 

1.26 สร้ำงขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏิบัติงำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผิดชอบให้
ด ำเนินงำน เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน 

1.27 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
1.28 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
1.29 ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
1.30 จัดท ำแผนบริหำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมที่ได้รับ

มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
1.31 คดัเลอืกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รบัอนุมตั ิด ำเนินกำรประสำน

อำจำรยผ์ูส้อนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพือ่น ำไปจดัท ำแผนกำรสอนรำยบท 
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1.32 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

1.33 วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัิแล้ว
ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

1.34 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้ง
ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

1.35 ด ำเนินกำรวดัประเมินผลกำรเรียนกำรสอนโดยจดัท ำข้อสอบตำม Test Blueprint/ 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

1.36 ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์
ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

1.37 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
1.38 ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรม

ที่ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยั
หรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

1.39 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
1.40 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกใน

กำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
1.41 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
1.42 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
1.43  ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และ

พฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
1.44 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.45 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx 
1.46 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.47 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1.48 กำรมองภำพองคร์วม 
1.49 กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
1.50 กำรเจรจำต่อรองกำรไกล่เกลีย่ 
1.51 สมรรถนะทำงกำรวจิยั 

 
 



212 
 

 

2. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  
2.1  ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ์ 

ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ  
2.2  ปฏิบตัิตำมวฒันธรรมองค์กร คอื กำรแต่งกำยตำมที่ก ำหนด กำรร่วมกิจกรรม 5 ส.  

เขำ้ร่วมประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกั
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่ 

2.3  กำรปฏิบตัิตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

2.5  เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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9. นางสกลสุภา สิงคิบุตร   ต าแหน่ง       อาจารย ์
     หวัหน้างานบริการวิชาการ 
1.1 ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานบริการวิชาการ 

รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธข์องงำนบรกิำรวชิำกำร กำรฝึกอบรม และ
งำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น โดยมรีำยละเอยีดดงันี้  

1.1 ศกึษำ วเิครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  
และงำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น โดยวเิครำะหค์วำมจ ำเป็นและควำมตอ้งกำรงำนบรกิำรวชิำกำร 
จำกนโยบำยของวทิยำลยัและเกณฑม์ำตรฐำนกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำดำ้นกำรบรกิำรวชิำกำร 
ทัง้ในมติขิอง AUN QA, EdPEx และ สภำกำรพยำบำล  

1.2 ศกึษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัในประเดน็ยุทธศำสตรด์้ำนกำรบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และ
งำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีถดัไป 

1.3 จดัท ำแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสี่ยงของกำรบริกำรวิชำกำร  งำน
ฝึกอบรม  และงำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น โดยออกแบบโครงกำรเพือ่ขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของ
แผนและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบจำกรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร เพื่อน ำเข้ำ
บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

1.4 ดูแล ส่งเสรมิ สนับสนุนและเป็นทีป่รกึษำ ก ำกบัตดิตำมใหผู้ร้บัผดิชอบงำนด ำเนินงำน
ตำมแผนงำน/โครงกำรที่ก ำหนดพร้อมจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร ผลกำรด ำเนินงำน ผล
กำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนต่อรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวจิยัและบรกิำรวชิำกำรตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด เพื่อเป็นขอ้มูลน ำเขำ้ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรต่อ
คณะกรรมกำรบรหิำรวทิยำลยั 

1.5 จดัท ำแผนบรหิำรควำมเสี่ยงด้ำนงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลินิก
พยำบำลชุมชนอบอุ่น และด ำเนินกำรตำมแผนพร้อมทัง้จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและ
แผนกำรพฒันำงำนเสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพื่อควำมเห็นชอบและ
น ำเขำ้สูก่ำรปฏบิตัติำมแผนปฏบิตักิำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.6 สนับสนุน ส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้พฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและ
ด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม มคีวำมซื่อสตัย ์จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกร
ในควำมรบัผดิชอบที่มผีลงำนดีเด่นต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำรเพื่อน ำเข้ำสู่
ระบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.7 ทบทวนจดัท ำคู่มอืเกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนในกลุ่มงำนให้เป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบั
ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

1.8 วำงระบบ ดแูล และก ำกบัตดิตำมงำนกำรบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิก
พยำบำลชุมชนอบอุ่น สรำ้งรำยไดใ้หก้บัวทิยำลยั  

1.9 วำงระบบ ดูแล และก ำกบัตดิตำมงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลินิก
พยำบำลชุมชนอบอุ่น ตำมนโยบำยของ สบช. (สบช. โมเดล) 

1.10 วำงระบบ ดูแล และก ำกับติดตำมงำนคลินิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น ให้มีกำรจัดท ำ
แผนงำนโครงกำร ด ำเนินงำนตำมแผนงำน และบรหิำรงบประมำณอย่ำงมปีระสทิธภิำพ  
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1.11 ดูแล และก ำกบัตดิตำมกำรใช้ระบบสำรสนเทศของงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  
และงำนคลินิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น ให้มีกำรลงบันทึกข้อมูลที่ครบถ้วน  เป็นปัจจุบันสำมำรถ
น ำไปใชเ้พือ่กำรตดัสนิใจได ้

1.12 ก ำกับ ติดตำม และรำยงำนข้อมูลกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องกับกำรบริกำร
วชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น แก่รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

1.13 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห ์เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำ
ผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.14 สอนงำน นิเทศงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น     
แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และทมีงำน  

1.15 ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และผูเ้กีย่วขอ้งตำมระบบ
และประกำศของวทิยำลยั 

1.16 ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิก
พยำบำลชุมชนอบอุ่น ตำมระบบทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.17 วเิครำะหก์ำรใชจ่้ำยงบประมำณ (UNIT COST) ของกำรบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  
และงำนคลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น ทีส่รำ้งรำยไดใ้หว้ทิยำลยัและจดัท ำรำยงำนเชงิเปรยีบเทยีบกำร
คุม้ค่ำคุม้ทุนและโอกำสในกำรแขง่ขนัพรอ้มรำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบรกิำรวชิำกำร 

1.18 ร่วมกบับุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏิบตัิงำน
ของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช้ กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวจิยัและบริกำร
วชิำกำรเพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนต่อไป 

1.19 ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลลัพธ์ของงำนพร้อมทัง้จัดท ำรำยงำนกำร
ประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.20 จดัท ำแผนพฒันำคุณภำพของกลุ่มงำนบรกิำรวชิำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลนิิก
พยำบำลชุมชนอบอุ่น ประจ ำแต่ละปีงบประมำณ เพื่อพรอ้มน ำไปปฏบิตัจิรงิในกำรเขำ้สู่แผนปฏบิตัิ
กำรประจ ำปีของวทิยำลยั 

1.21 ประสำนงำนกบัหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้งทัง้ภำยในและภำยนอกวทิยำลยั เพื่อกำรพฒันำคุณภำพ
งำน 

1.22 สร้ำงขวญัก ำลงัใจและแรงจูงใจในกำรปฏิบัติงำนแก่บุคลำกรในควำมรบัผิดชอบให้
ด ำเนินงำน เพือ่กำรพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่องและมคีวำมสุขในกำรท ำงำน 

1.23 กำรบรกิำรวชิำกำร และกำรฝึกอบรม  และกำรจดัตัง้คลนิิกพยำบำลชุมชนอบอุ่น เพื่อ
ตอบสนองควำมตอ้งกำรของเขตบรกิำรสุขภำพ 

1.24 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
1.25 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
1.26 ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
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1.27 จัดท ำแผนบริหำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมที่ได้รับ
มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.28 คัดเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมัติ ด ำเนินกำร
ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบ 

1.29 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

1.30 วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัิแล้ว
ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

1.31 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้ง
ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

1.32 ด ำเนินกำรวดัประเมินผลกำรเรียนกำรสอนโดยจดัท ำข้อสอบตำม Test  Blueprint/ 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

1.33 ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์
ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

1.34 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
1.35 ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรม

ที่ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยั
หรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

1.36 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ 
1.37 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกใน

กำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
1.38 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
1.39 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
1.40 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และ

พฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.41 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ และ EdPEx กจิกรรม 7 ส. 
1.42 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้ง

นิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.43 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 
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สมรรถนะประจ างาน 
1.44 กำรมองภำพองคร์วม 
1.45 กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 
1.46 กำรเจรจำต่อรองกำรไกล่เกลีย่ 
1.47 กำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำร  งำนฝึกอบรม  และงำนคลินิกพยำบำลชุมชน

อบอุ่น 
1.48 กำรคดิ วเิครำะห ์เชงิระบบ 

2. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  
2.1  ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ์ 

ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ  
2.2  ปฏบิตัติำมวฒันธรรมองค์กร คอื กำรแต่งกำยตำมที่ก ำหนด กำรร่วมกิจกรรม 5 ส.  เขำ้ร่วม

ประชุมประจ ำเดือน กำรแสดงควำมเคำรพด้วยกำรไหว้ กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนักรบัผดิชอบใน
บทบำทหน้ำที ่ 

2.3  กำรปฏิบตัิตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

2.5  เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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10. นางสาวกตกร ประสารวรณ์  ต าแหน่ง  อาจารย ์  
      หวัหน้างานกิจการนักศึกษา 
1.1 ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้างานกิจการนักศึกษา 

 รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของ งำนกิจกำรนักศึกษำและงำนศษิย์เก่ำสมัพนัธ์ 
โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1.1 ศกึษำ วเิครำะห ์กระบวนกำรกำร งำนกจิกำรนักศกึษำ และงำนศษิยเ์ก่ำสมัพนัธ์ ตำม
แนวปฏบิตัหิรอืคู่มอืกำรปฏบิตังิำนคุณภำพทีว่ทิยำลยัก ำหนด (ระบบและกลไกด ำเนินงำนทะเบยีน 
งำนกจิกำรนักศกึษำ และงำนศษิยเ์ก่ำสมัพนัธ์ และพรอ้มส ำรวจตรวจสอบกรอบอตัรำก ำลงับุคลำกร
ภำยใตก้ลุ่มงำน  

1.2 ศึกษำแผนกลยุทธ์ของวิทยำลัยโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขับเคลื่อนวิสัยทัศน์ 
ตวัชีว้ดัยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำร   

1.3 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห ์เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนทีเ่ลอืกสรรและน ำ
ผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 

1.4 จดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนกำรบรหิำรควำมเสีย่ง แผนกำรบรหิำรอตัรำก ำลงั
และพฒันำอตัรำก ำลงัในควำมรบัผดิชอบ 

1.5 ด ำเนินงำน กิจกรรม/โครงกำรกิจกำรนักศึกษำ และศิษย์เก่ำสมัพนัธ์ ในกำรพฒันำ
นกัศกึษำใหเ้กดิคุณลกัษณะบณัฑติทีพ่งึประสงค ์เกดิอตัลกัษณ์ของบณัฑติของคณะพยำบำลศำสตร ์
และสถำบนัพระบรมรำชชนก ใหเ้กดิผลลพัธก์ำรเรยีนรูห้ลกัสตูรพยำบำลศำสตร์ 

1.6 ประสำนงำนระหว่ำงนักศกึษำ สถำบนั และหน่วยงำนต่ำงๆ อกีทัง้ดูแล ควบคุม และ
ประสำนงำนกบัสโมสรนกัศกึษำในเรื่องทีเ่กีย่วขอ้ง 

1.7 ใหค้ ำปรกึษำ สนบัสนุน ควบคุมก ำกบัและตดิตำมกำรด ำเนินกจิกรรมของผูน้ ำนักศกึษำ
และองคก์รนกัศกึษำทัง้ในระดบัสถำบนั ระดบัคณะ และระดบัวทิยำลยั 

1.8 ใหค้ ำปรกึษำกำรจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี /โครงกำร ของสโมสรนกัศกึษำ 
ร่วมจดัท ำแผนบรกิำรนักศกึษำสนับสนุน ควบคุมก ำกบัและตดิตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพร้อม
รำยงำนต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด 

1.9 ให้ค ำปรึกษำ นิเทศงำนกิจกำรนักศึกษำ และศิษย์เก่ำสมัพนัธ์แก่บุคลำกรในควำม
รบัผดิชอบ และทมีงำน ด ำเนินงำนตำมนโยบำย กจิกรรม/โครงกำร ของกองกจิกำรนักศกึษำคณะ
พยำบำลศำสตร ์และ กองกจิกำรนกัศกึษำสถำบนัพระบรมรำชนก 

1.10 ประสำนงำน รวบรวมผลงำนและควำมส ำเร็จของศิษย์เก่ำ และด ำเนินกำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูลศิษย์เก่ำฐำนข้อมูลศิษย์เก่ำระดบัวิทยำลัยและให้ควำมร่วมมือรวบรวมข้อมูลร่วมกับ
สถำบนั  

1.11 ด ำเนินงำนจดักจิกรรม/โครงกำรใหบ้รกิำรแก่ศษิยเ์ก่ำ 
1.12 ประชำสมัพนัธ์ ใหข้อ้มูล กำรด ำเนินกำรของกจิกำรนักศกึษำ และกำรด ำเนินกิจกรรม

ของสโมสรนกัศกึษำ 
1.13 ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ผูเ้กีย่วขอ้งตำมระบบและ

ประกำศของวทิยำลยั 
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1.14 สง่เสรมิสนบัสนุนใหบุ้คลำกรในควำมรบัผดิชอบไดพ้ฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
1.15 ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของงำนกจิกำรนกัศกึษำ และงำนศษิยเ์ก่ำสมัพนัธ ์ตำม

ระบบทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
1.16 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร 
1.17 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
1.18 ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
1.19 จัดท ำแผนบริหำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมที่ได้รับ

มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
1.20 คัดเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมัติ ด ำเนินกำร

ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบ 

1.21 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

1.22 วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัิแล้ว
ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

1.23 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้ง
ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

1.24 ด ำเนินกำรวดัประเมินผลกำรเรียนกำรสอนโดยจดัท ำข้อสอบตำม Test  Blueprint/ 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

1.25 ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์
ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

1.26 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
1.27 ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรม

ที่ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยั
หรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

1.28 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ 
1.29 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกใน

กำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
1.30 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
1.31 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
1.32 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และ

พฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
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หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.33 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ AUN QA และ EdPEx 
1.34 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.35 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1.36 กำรคิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ (Critical thinking) และกำรคิดเชิงออกแบบ (Design 

thinking) 
1.37 กำรมองภำพองคร์วม 
1.38 กำรด ำเนินกำรเชงิรุกรบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของผลลพัธ์  

2. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  
2.1  ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ์ 

ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ  
2.2  ปฏิบตัิตำมวฒันธรรมองค์กร คอื กำรแต่งกำยตำมที่ก ำหนด กำรร่วมกิจกรรม 5 ส.  

เขำ้ร่วมประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกั
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่ 

2.3  กำรปฏิบตัิตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

2.4  เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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11. นางสาวรสัวรรณ แสนค าหมื่น  ต าแหน่ง  อาจารย ์  
  หวัหน้างานงานบริการนักศึกษา 

1.รบัผิดชอบการด าเนินงานและคณุภาพของผลลพัธ ์ปกครองและสวสัดิการนักศึกษา โดยมี
รำยละเอยีดดงันี้  

1.1 ร่วมศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนปกครองและสวัสดิกำร
นักศกึษำ งำนทุนกำรศกึษำ งำนให้ค ำปรกึษำ จำกนโยบำยของวทิยำลยัและเกณฑ์มำตรฐำนของ
งำนสวสัดกิำรนักศกึษำ และศกึษำแผนกลยุทธ์ของวทิยำลยัในประเดน็มำตรฐำนของงำนสวสัดกิำร
นกัศกึษำ พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.2 ร่วมจดัท ำแผนปฏิบตัิกำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสี่ยงของมำตรฐำนกำรบริกำร
นักศึกษำ ในด้ำนงำนปกครองและสวสัดิกำรนักศึกษำ งำนทุนกำรศึกษำ งำนให้ค ำปรกึษำ โดย
ออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเร็จของแผนและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบจำกรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำนกัศกึษำ  เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

1.3 จดัท ำแผนบรกิำรนกัศกึษำ และรำยงำนผลกำรบรกิำรนกัศกึษำประจ ำปีกำรศกึษำ 
1.4 ร่วมเป็นคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและวำงแผนกำรพัฒนำนักศึกษำ และกำร

ใหบ้รกิำรนกัศกึษำตำมเกณฑ ์AUN QA EdPEx  และ สภำกำรพยำบำล 
1.5 ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร 

ผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด เพือ่เป็นขอ้มลูน ำเขำ้
ในกำรรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำน ต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 

1.6 ร่วมทบทวนจัดท ำคู่มือเกี่ยวกับกำรบริกำรนักศึกษำ กำรปฏิบัติงำนปกครองและ
สวสัดกิำรนักศกึษำ ทุนกำรศกึษำ และกำรใหค้ ำปรกึษำ ใหเ้ป็นปัจจุบนั โดยแสดงล ำดบัขัน้ตอนกำร
ปฏบิตังิำนอย่ำงชดัเจนและประชำสมัพนัธใ์หผู้เ้กีย่วขอ้งทรำบอย่ำงทัว่ถงึ 

1.7 ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนับสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช ้
กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนักศกึษำ เพื่อรวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำน
ของปกครองและสวสัดกิำรนกัศกึษำต่อไป 

1.8 ร่วมวำงแผน และด ำเนินกำรตำมแผน ตลอดจนกำรดูแล  ควบคุม และประสำนงำน 
ได้แก่ด้ำนกำรพยำบำลเบื้องต้น จดัหำเวชภณัฑ์ยำและไม่ใช่ยำ งำนประกนัอุบตัเิหตุ งำนประกนั
สุขภำพ กำรดูแลควำมเป็นอยู่ของนักศกึษำในหอพกั และกำรเขำ้-ออกวทิยำลยัของนักศกึษำที่พกั
นอกวทิยำลยั งำนทุนกำรศึกษำ กำรให้ค ำปรกึษำแก่นักศกึษำในด้ำนต่ำงๆ และกำรให้ค ำปรกึษำ
กรณีพเิศษ ครอบคลุมถงึสวสัดกิำรทีเ่กีย่วขอ้ง  

1.9 ร่วมด ำเนินกำรจดัท ำค ำสัง่แต่งตัง้อำจำรย์ที่ปรกึษำให้แก่อำจำรย์ประจ ำหลกัสูตรใหม้ี
สว่นร่วมในกำรดแูล และพฒันำนกัศกึษำ 

1.10 ดูแลประสำนงำนอ ำนวยควำมสะดวกในกำรย้ำยเขำ้ – ออกวทิยำลยัพยำบำลบรมรำช
ชนนี สรรพสทิธปิระสงค ์ 

1.11 ปฏบิตังิำนทีเ่กี่ยวขอ้งในงำนบรกิำรนักศกึษำดำ้นงำนปกครองและสวสัดกิำรนักศกึษำ 
งำนทุนกำรศกึษำ และงำนใหค้ ำปรกึษำ ไดแ้ก่ กฎระเบยีบ วนิยัของนกัศกึษำ  
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1.12 ดูแลประสำนงำนอ ำนวยควำมสะดวกในกำรเข้ำศึกษำวิชำทหำรของนักศึกษำ และ
รำยงำนผลกำรผ่อนผนัทหำรกองเกนิ 

1.13 ร่วมพจิำรณำคดัเลอืก ช่วยเหลอืนักศกึษำที่มปัีญหำด้ำนทุนทรพัย ์รวมถงึกองทุนเงนิ
กูย้มืเพือ่กำรศกึษำ 

1.14 ประสำนงำนระหว่ำงนักศกึษำ สถำบนั และหน่วยงำนต่ำงๆ อกีทัง้ดูแล ควบคุม และ
ประสำนงำนกบัสโมสรนกัศกึษำในเรื่องทีเ่กีย่วขอ้ง รวมทัง้ชมรมทีจ่ดัขึน้ภำยในวทิยำลยั  

1.15 ร่วมจดัหำงำนนอกหลกัสตูร และงำนบรกิำรใหค้ ำปรกึษำ  
1.16 ร่วมใหค้ ำปรกึษำกบันกัศกึษำทีม่ปัีญหำในเรื่องต่ำงๆ  เช่น กำรเรยีน  กำรปรบัตวั กำร

ใชช้วีติ ปัญหำครอบครวั กำรศกึษำต่อ กำรประกอบวชิำชพี เป็นตน้ 
1.17 ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของงำนกจิกำรนักศกึษำ และและงำนศษิยเ์ก่ำสมัพนัธ์ 

ตำมระบบทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
1.18 จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำที่วิทยำลยั

ก ำหนด 
1.19 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ำจำรยป์ระจ ำหลกัสตูร   
1.20 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 
1.21 ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำร

ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 
1.22 จัดท ำแผนบริหำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมที่ได้รับ

มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 
1.23 คัดเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมัติ ด ำเนินกำร

ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบ 

1.24 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

1.25 วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัิแล้ว
ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

1.26 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้ง
ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

1.27 ด ำเนินกำรวดัประเมินผลกำรเรียนกำรสอนโดยจดัท ำข้อสอบตำม Test  Blueprint/ 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

1.28 ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์
ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

1.29 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
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1.30 ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรม
ที่ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยั
หรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  

1.31 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ 
1.32 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกใน

กำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
1.33 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
1.34 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
1.35 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และ

พฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.36 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ AUN QA และ EdPEx 
1.37 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.38 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม (Green Office และสถำนศกึษำปลอดภยั) 

สมรรถนะประจ างาน 
1.39 ควำมคดิสรำ้งสรรค ์
1.40 กำรพฒันำตนเอง 
1.41 ควำมมุ่งมัน่สูค่วำมส ำเรจ็ 

2. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  
2.1  ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ์ 

ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ  
2.2  ปฏิบตัิตำมวฒันธรรมองค์กร คอื กำรแต่งกำยตำมที่ก ำหนด กำรร่วมกิจกรรม 5 ส.  

เขำ้ร่วมประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกั
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่ 

2.3  กำรปฏิบตัิตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

2.4  เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
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12. นางปภาดา น้อยวงศ ์  ต าแหน่ง อาจารย ์
     หัวหน้างานทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและกิจการ
พิเศษ 
1. ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทหวัหน้ากลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
          รบัผดิชอบกำรด ำเนินงำนและคุณภำพของ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ 
โดยมรีำยละเอยีดดงันี้ 

1.1 ร่วมศกึษำ วเิครำะห์ วำงแผน กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกบังำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม 
จำกนโยบำยของวทิยำลยัและเกณฑ์มำตรฐำนของงำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม และศกึษำแผนกล
ยุทธ์ของวทิยำลยัในประเดน็มำตรฐำนของงำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม พรอ้มผลกำรด ำเนินงำนใน
รอบปีทีผ่่ำนมำและแผนพฒันำคุณภำพในรอบปีทีผ่่ำนมำ 

1.2 ศกึษำแผนกลยุทธข์องวทิยำลยัโดยเฉพำะแผนงำนโครงกำรขบัเคลื่อนวสิยัทศัน์ 
ตวัชีว้ดัยุทธศำสตรท์ีส่ ำคญัและหลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑติทีว่ทิยำลยัก ำลงัด ำเนินกำร   

1.3 ร่วมจดัท ำแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี แผนบรหิำรควำมเสีย่งของมำตรฐำนงำนคุณภำพ
กำรศกึษำระดบัหลกัสูตร โดยออกแบบโครงกำรเพื่อขบัเคลื่อนควำมส ำเรจ็ของแผนและน ำเสนอขอ
ควำมเหน็ชอบจำกรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ เพือ่น ำเขำ้บรรจุในแผนปฏบิตักิำรประจ ำปี 

1.4 ด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรทีก่ ำหนดพรอ้มจดัท ำกำรประเมนิแผนงำนโครงกำร 
ผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรบรหิำรงบประมำณ รำยงำนรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักศกึษำ ตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อเป็นข้อมูลน ำเข้ำในกำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำนของกลุ่มงำน ต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ 

1.5 ควบคุมก ำกบั สนับสนุนและตดิตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนพรอ้มรำยงำนต่อรอง
ผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ ตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด  

1.6 มกีำรพฒันำตนเองอย่ำงต่อเนื่องและด ำรงตนอยู่ในมำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมที่
วทิยำลยัก ำหนด  

1.7 ร่วมส ำรวจทรพัยำกรในกำรสนบัสนุนกำรปฏบิตังิำนของกลุ่มงำนและจดัท ำแผนกำรใช ้
กำรบ ำรุงรกัษำ เสนอรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ เพือ่รวบรวมจดัท ำแผนกำรปฏบิตังิำน
ของงำนท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมต่อไป 

1.8 ร่วมวำงแผน และด ำเนินกำรตำมแผน ตลอดจนกำรดแูล  ควบคุม และประสำนงำนกำร
จดักจิกรรมทัง้ภำยในและภำยนอกสถำบนั ในสว่นกจิกรรมทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำร
พเิศษ 

1.9 ประสำนงำนระหว่ำงนักศกึษำ สถำบนั และหน่วยงำนต่ำงๆ อกีทัง้ดูแล ควบคุม และ
ประสำนงำนกบัสโมสรนักศกึษำในเรื่องที่เกี่ยวขอ้งและในชมรมที่เกี่ยวขอ้ง ได้แก่ ชมรมนำฏศลิป์ 
ชมรมค่ำยจติอำสำฯ ชมรมดนตรฯี งำนทะนุบ ำรุงฯ แก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และทมีงำน 

1.10 ปรบัปรุงผลกำรปฏบิตังิำนโดยกำรวเิครำะห์ เทยีบเคยีงกบัหน่วยงำนที่เลอืกสรรและ  
น ำผลมำพฒันำงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
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1.11 สอนงำน นิเทศงำนดำ้นทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ ชมรมทีเ่กีย่วขอ้งใน
สโมสรนักศึกษำ ได้แก่ ชมรมนำฏศิลป์ ชมรมค่ำยจิตอำสำฯ ชมรมดนตรีฯ งำนทะนุบ ำรุงฯแก่
บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ และทมีงำน  

1.12 ประเมนิผลกำรปฏบิตัริำชกำรแก่บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบ ผูเ้กีย่วขอ้งตำมระบบและ
ประกำศของวทิยำลยั 

1.13 ร่วมสรรหำ คดัเลอืกอตัรำก ำลงัของ งำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและกจิกำรพเิศษ 
ตำมระบบที่วทิยำลัยก ำหนด สนับสนุน ส่งเสรมิให้บุคลำกรในควำมรบัผดิชอบให้ด ำรงตนอยู่ใน
มำตรฐำนคุณธรรม จรยิธรรมทีว่ทิยำลยัก ำหนด และเสนอชื่อบุคลำกรในควำมรบัผดิชอบทีม่ผีลงำน
ดเีด่นต่อรองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยกจิกำรนกัศกึษำ เพือ่น ำเขำ้สูร่ะบบกำรยกย่องเชดิชบูุคลำกรต่อไป 

1.14 จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเองตำมระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำที่วิทยำลยั
ก ำหนด 

1.15 ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 
ปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร (สาขาวิชาท่ีสงักดั) 

1.16 ศกึษำหลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑติ ระบบและกลไกกำรบรหิำรหลกัสูตร คู่มอืกำร
ประกนัคุณภำพระดบัหลกัสตูร และคู่มอืกำรวดัและประเมนิผลกำรศกึษำ คู่มอือำจำรยท์ีป่รกึษำ 

1.17 จัดท ำแผนบริหำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ (มคอ.3 มคอ.4) ตำมที่ได้รับ
มอบหมำยเขำ้รบักำรวพิำกษ์ตำมระบบ กลไกและแผนกำรวพิำกษ์ทีว่ทิยำลยัก ำหนด 

1.18 คัดเลือกอำจำรย์ผู้สอนตำมระบบและกลไกที่ก ำหนดเมื่อได้รับอนุมัติด ำเนินกำร
ประสำนอำจำรย์ผู้สอนในกำรร่วมอภปิรำยท ำควำมเขำ้ใจ มคอ.3 มคอ.4 เพื่อน ำไปจดัท ำแผนกำร
สอนรำยบท 

1.19 ติดตำมแผนกำรสอนจำกอำจำรย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ำรับกำรวิพำกษ์จำกหัวหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบทีก่ ำหนด 

1.20 วำงแผนกำรสอนรำยบททีต่นเองเป็นผูส้อน และด ำเนินกำรรบักำรวพิำกษ์จำกหวัหน้ำ
สำขำวชิำ และด ำเนินกำรตำมระบบที่ก ำหนด และด ำเนินกำรสอนตำมแผนที่ได้รบักำรอนุมตัิแล้ว
ตำมวนั เวลำทีก่ ำหนดตำมตำรำงสอน 

1.21 รวบรวมผลกำรประเมนิผลกำรสอนของอำจำรยผ์ูส้อนในรำยวชิำที่รบัผดิชอบและแจ้ง
ต่ออำจำรยผ์ูส้อนเพือ่กำรพฒันำต่อไป 

1.22 ด ำเนินกำรวดัประเมินผลกำรเรียนกำรสอนโดยจดัท ำข้อสอบตำม Test  Blueprint/ 
ตดิตำมรบัขอ้สอบจำกอำจำรยผ์ูส้อนและขอรบักำรวพิำกษ์ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด 

1.23 ด ำเนินกำรให้มกีำรจดัสอบ ตรวจขอ้สอบ และจดัท ำกำรตดัเกรดพรอ้มรบักำรวพิำกษ์
ขอ้สอบตำมทีร่ะบบก ำหนด และสง่เกรดใหก้บังำนวดัและประเมนิผลพรอ้มรวบรวมแฟ้มรำยวชิำเพื่อ
เตรยีมพรอ้มรบักำรทวนสอบผลลพัธก์ำรเรยีนรู ้

1.24 จดัท ำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมท ำมคอ.7 ตำมระบบและกลไกทีก่ ำหนด 
1.25 ด ำเนินกำรท ำวจิยั/นวตักรรมเดีย่วหรอืทมีทีเ่ป็นผลงำนวจิยั/ผลงำนวชิำกำร/นวตักรรม

ที่ส่งผลต่อกำรพฒันำคุณภำพกำรเรยีนกำรสอน และกำรพฒันำวชิำชพีโดยขอรบัทุนจำกวทิยำลยั
หรอืหน่วยงำนภำยนอก อย่ำงน้อย 1 เรื่อง ภำยใน 5 ปี  
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1.26 เผยแพร่งำนวจิยัและนวตักรรมผ่ำนทำงวำรสำร/เวทรีะดบัชำตหิรอืนำนำชำติ  
1.27 ใหบ้รกิำรวชิำกำรแก่สงัคมโดยกำรเป็นวทิยำกรหรอืโดยท ำควำมร่วมมอืกบัแหล่งฝึกใน

กำรเพิม่ประสบกำรณ์วชิำชพี (Faculty practice)  
1.28 ร่วมหรอืด ำเนินกำรสง่เสรมิสบืสำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและภูมปัิญญำไทย 
1.29 วำงแผนและด ำเนินงำนกำรพฒันำตนเองทำงวชิำกำรและวชิำชพีอย่ำงต่อเนื่องทุกปี 
1.30 ร่วมด ำเนินกำรตำมระบบและกลไกกำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำของวทิยำลยั และ

พฒันำอย่ำงต่อเนื่อง  
1.31 ปฏบิตัภิำรกจิอื่น ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

หน้าท่ี ท่ีต้องปฏิบติัตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.32 ประกนัคุณภำพกำรศกึษำ 
1.33 กจิกรรม 7 ส. (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ สรำ้งนิสยั สวยงำม สิง่แวดลอ้ม) 
1.34 อนุรกัษ์พลงังำนและรกัษำสภำพแวดลอ้ม 

สมรรถนะประจ างาน 
1.35 กำรคิดอย่ำงมีวิจำรณญำณ (Critical thinking) และกำรคิดเชิงออกแบบ (Design 

thinking) 
1.36 กำรมองภำพองคร์วม 
1.37 กำรด ำเนินกำรเชงิรุก 

2. ด้านทะนุบ ารงุศิลปวฒันธรรม  
2.1  ร่วมกจิกรรมท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมและวนัส ำคญัของชำต ิศำสนำ พระมหำกษตัรยิ์ 

ตำมแผนที ่ก ำหนด รวมทัง้กจิกรรมจติอำสำต่ำงๆ  
2.2  ปฏิบตัิตำมวฒันธรรมองค์กร คอื กำรแต่งกำยตำมที่ก ำหนด กำรร่วมกิจกรรม 5 ส.  

เขำ้ร่วมประชุมประจ ำเดอืน กำรแสดงควำมเคำรพดว้ยกำรไหว ้กำรตรงต่อเวลำ และควำมตระหนกั
รบัผดิชอบในบทบำทหน้ำที ่ 

2.3  กำรปฏิบตัิตำมค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัย คอื มจีรยิธรรมและควำมโปร่งใส มุ่งสร้ำง
ประโยชน์แก่สงัคม สง่มอบคุณค่ำและผลลพัธ์ 

2.4  เป็นกรรมกำร หรอืกำรเขำ้ร่วมกจิกรรมด้ำนทะนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรมร่วมกบัสถำบนั
หรอืหน่วยงำน อื่น ๆ ภำยนอกวทิยำลยั 
 



226 
 

 

 
อาจารย์ประจำแบ่งตามสาขาวิชา 

สาขาการพยาบาลมารดา ทารกและการผดุงครรภ์ 
ประกอบด้วย 

1. นางมนชยา  ก้างยาง  หัวหน้าสาขาวิชา 
2. น.ส.พิสมัย   วงศ์สง่า 
3. น.ส.อัญชลี   ฐิตะสาร 
4. นางพรรณวดี   บูรณารมย์ 
5. น.ส.อรดี   โชคสวัสดิ ์
6. น.ส.สุนันทา   ศรีมาคำ 
7. น.ส.ณัฐรินทร์   สกุลนิธิวัฒน ์
8. นางจงลักษณ์   ทวีแก้ว   ผู้ช่วยหัวหน้าสาขา 

ปฏิบติัหน้าท่ีหลกัตามบทบาทปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร ดงัน้ี 

1. ศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ระบบและกลไกการบริหารหลักสูตร คู่มือการประกัน
คุณภาพระดับหลักสูตร และคู่มือการวัดและประเมินผลการศึกษา คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา 

2. จัดทำแผนบริหารการจัดการเรียนการสอนรายวิชา ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตามท่ีได้รับมอบหมาย
เข้ารับการวิพากษ์ตามระบบ กลไกและแผนการวิพากษ์ที่วิทยาลัยกำหนด 

3. คัดเลือกอาจารย์ผู้สอนตามระบบและกลไกที่กำหนดเมื่อได้รับอนุมัติดำเนินการประสาน
อาจารย์ผู้สอนในการร่วมอภิปรายทำความเข้าใจ มคอ.3 มคอ.4 เพ่ือนำไปจัดทำแผนการสอนรายบท 

4. ติดตามแผนการสอนจากอาจารย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ารับการวิพากษ์จากหัวหน้าสาขาวิชา 
และดำเนินการตามระบบท่ีกำหนด 

5. วางแผนการสอนรายบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และดำเนินการรับการวิพากษ์จากหัวหน้า
สาขาวิชา และดำเนินการตามระบบที่กำหนด และดำเนินการสอนตามแผนที่ได้รับการอนุมัติแล้วตามวัน 
เวลาที่กำหนดตามตารางสอน 

6. รวบรวมผลการประเมินผลการสอนของอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่รับผิดชอบและแจ้งต่อ
อาจารย์ผู้สอนเพื่อการพัฒนาต่อไป 

7. ดำเนินการวัดประเมินผลการเรียนการสอนโดยจัดทำข้อสอบตาม Test  Blueprint ติดตาม
รับข้อสอบจากอาจารย์ผู้สอนและขอรับการวิพากษ์ข้อสอบตามที่ระบบกำหนด 
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8. ดำเนินการให้มีการจัดสอบ ตรวจข้อสอบ และจัดทำการตัดเกรดพร้อมรับการวิพากษ์
ข้อสอบตามที่ระบบกำหนด และส่งเกรดให้กับงานวัดและประเมินผลพร้อมรวบรวมแฟ้มรายวิชาเพ่ือ
เตรียมพร้อมรับการทวนสอบผลลัพธ์การเรียนรู้ 

9. จัดทำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมทำมคอ.7 ตามระบบและกลไกที่กำหนด 
10. ดำเนินการทำวิจัย/นวัตกรรมเดี่ยวหรือทีมที่เป็นผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการ/นวัตกรรมที่

ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และการพัฒนาวิชาชีพโดยขอรับทุนจากวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานภายนอก อย่างน้อย 1 เรื่อง ภายใน 5 ปี  

11. เผยแพร่งานวิจัยและนวัตกรรมผ่านทางวารสาร/เวทีระดับชาติหรือนานาชาติ  
12. ให้บริการวิชาการแก่สังคมโดยการเป็นวิทยากรหรือโดยทำความร่วมมือกับแหล่งฝึกในการ

เพ่ิมประสบการณ์วิชาชีพ (Faculty practice)  
13. ร่วมหรือดำเนินการส่งเสริมสืบสานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย 
14. วางแผนและดำเนินงานการพัฒนาตนเองทางวิชาการและวิชาชีพอย่างต่อเนื่องทุกปี 
15. ร่วมดำเนินการตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย และพัฒนา

อย่างต่อเนื่อง  
16. ปฏิบัติภารกิจอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
17. ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx  
18. กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม 
19. อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
20.  ภาวะผู้นำ 
21. การสอนและการมอบหมายงาน 
22. การดำเนินงานเชิงรุd 
23. การตัดสินใจและแก้ปัญหา 
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สาขาวิชาการพยาบาลเด็ก 
ประกอบด้วย 

1. นางวิมลพรรณ  สังข์สกุล  ห้วหน้าสาขาวิชา 
2. น.ส.ณัฎฐวรรณ    คำแสน 
3. นางสกลสุภา   สิงคิบุตร 
4. นางวิศริยาพรรณ    สืบศิรินุกูล  
5. น.ส.กตกร    ประสารวรณ์ 
6. น.ส.รัสวรรณ   แสนคำหมื่น 
7. น.ส.ชนิกานต ์  เกษมราช 
8. นางสมรัก   ครองยุทธ    ผู้ช่วยหัวหน้าสาขา 
9. นายเรืองฤทธิ์  โทรพันธ์   เลขานุการสาขา  

ปฏิบติัหน้าท่ีหลกัตามบทบาทปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร ดงัน้ี 

1. ศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ระบบและกลไกการบริหารหลักสูตร คู่มือการประกัน
คุณภาพระดับหลักสูตร และคู่มือการวัดและประเมินผลการศึกษา คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา 

2. จัดทำแผนบริหารการจัดการเรียนการสอนรายวิชา ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตามท่ีได้รับมอบหมาย
เข้ารับการวิพากษ์ตามระบบ กลไกและแผนการวิพากษ์ที่วิทยาลัยกำหนด 

3. คัดเลือกอาจารย์ผู้สอนตามระบบและกลไกที่กำหนดเมื่อได้รับอนุมัติดำเนินการประสาน
อาจารย์ผู้สอนในการร่วมอภิปรายทำความเข้าใจ มคอ.3 มคอ.4 เพ่ือนำไปจัดทำแผนการสอนรายบท 

4. ติดตามแผนการสอนจากอาจารย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ารับการวิพากษ์จากหัวหน้าสาขาวิชา 
และดำเนินการตามระบบท่ีกำหนด 

5. วางแผนการสอนรายบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และดำเนินการรับการวิพากษ์จากหัวหน้า
สาขาวิชา และดำเนินการตามระบบที่กำหนด และดำเนินการสอนตามแผนที่ได้รับการอนุมัติแล้วตามวัน 
เวลาที่กำหนดตามตารางสอน 

6. รวบรวมผลการประเมินผลการสอนของอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่รับผิดชอบและแจ้งต่อ
อาจารย์ผู้สอนเพื่อการพัฒนาต่อไป 

7. ดำเนินการวัดประเมินผลการเรียนการสอนโดยจัดทำข้อสอบตาม Test  Blueprint ติดตาม
รับข้อสอบจากอาจารย์ผู้สอนและขอรับการวิพากษ์ข้อสอบตามที่ระบบกำหนด 

8. ดำเนินการให้มีการจัดสอบ ตรวจข้อสอบ และจัดทำการตัดเกรดพร้อมรับการวิพากษ์
ข้อสอบตามที่ระบบกำหนด และส่งเกรดให้กับงานวัดและประเมินผลพร้อมรวบรวมแฟ้มรายวิชาเพ่ือ
เตรียมพร้อมรับการทวนสอบผลลัพธ์การเรียนรู้ 

9. จัดทำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมทำมคอ.7 ตามระบบและกลไกที่กำหนด 
10. ดำเนินการทำวิจัย/นวัตกรรมเดี่ยวหรือทีมที่เป็นผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการ/นวัตกรรมที่

ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และการพัฒนาวิชาชีพโดยขอรับทุนจากวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานภายนอก อย่างน้อย 1 เรื่อง ภายใน 5 ปี  
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11. เผยแพร่งานวิจัยและนวัตกรรมผ่านทางวารสาร/เวทีระดับชาติหรือนานาชาติ  
12. ให้บริการวิชาการแก่สังคมโดยการเป็นวิทยากรหรือโดยทำความร่วมมือกับแหล่งฝึกในการ

เพ่ิมประสบการณ์วิชาชีพ (Faculty practice)  
13. ร่วมหรือดำเนินการส่งเสริมสืบสานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย 
14. วางแผนและดำเนินงานการพัฒนาตนเองทางวิชาการและวิชาชีพอย่างต่อเนื่องทุกปี 
15. ร่วมดำเนินการตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย และพัฒนา

อย่างต่อเนื่อง  
16. ปฏิบัติภารกิจอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
17. ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx  
18. กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม 
19. อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
20.  ภาวะผู้นำ 
21. การสอนและการมอบหมายงาน 
22. การดำเนินงานเชิงรุd 
23. การตัดสินใจและแก้ปัญหา 
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สาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ 
ประกอบด้วย 

1. นางวิไลลักษณ์  ตียาพันธ์  หัวหน้าสาขาวิชา 
2. นางจรูญศรี   มีหนองหว้า 
3. นางกุลธิดา    กุลประฑีปัญญา 
4. น.ส.นุสรา    ประเสริฐศรี 
5. น.ส.พรทิพย์   แก้วสิงห์ 
6. นางอรทัย    พรมแก้ว 
7. นางเพชรรัตน์   พิบาลวงศ์ 
8. นางสาดี    แฮมิลตัน 
9. นายนวพล    แก่นบุปผา 
10. น.ส.อรุณศรี    ผลเพ่ิม 
11. นายสำเร็จ    เทียนทอง 
12. นางวรจรรฑญาร์  มงคลดิษฐ์ 
13. นางอภิรดี    เจริญนุกูล 
14. น.ส.ธีราภรณ์   บุญล้อม 
15. น.ส.ฉัตรสุดา   กานกายันต์ 
16. น.ส.จตุพร    จันทะพฤกษ์ 
17. น.ส.อภิชญา    เยี่ยมราษฎร์ 
18. น.ส.อรัญญา    คำโสภา 
19. น.ส. ปาลิตา  เหล่าสิงห์ 
20. น.ส.ลักขนา    ชอบเสียง  ผู้ช่วยหัวหน้าสาขา 
21. น.ส.พรธิรา    บุญฉวี   เลขานุการสาขา 

ปฏิบติัหน้าท่ีหลกัตามบทบาทปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร ดงัน้ี 

1. ศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ระบบและกลไกการบริหารหลักสูตร คู่มือการประกัน
คุณภาพระดับหลักสูตร และคู่มือการวัดและประเมินผลการศึกษา คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา 

2. จัดทำแผนบริหารการจัดการเรียนการสอนรายวิชา ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตามท่ีได้รับมอบหมาย
เข้ารับการวิพากษ์ตามระบบ กลไกและแผนการวิพากษ์ที่วิทยาลัยกำหนด 

3. คัดเลือกอาจารย์ผู้สอนตามระบบและกลไกที่กำหนดเมื่อได้รับอนุมัติดำเนินการประสาน
อาจารย์ผู้สอนในการร่วมอภิปรายทำความเข้าใจ มคอ.3 มคอ.4 เพ่ือนำไปจัดทำแผนการสอนรายบท 

4. ติดตามแผนการสอนจากอาจารย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ารับการวิพากษ์จากหัวหน้าสาขาวิชา 
และดำเนินการตามระบบท่ีกำหนด 
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5. วางแผนการสอนรายบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และดำเนินการรับการวิพากษ์จากหัวหน้า
สาขาวิชา และดำเนินการตามระบบที่กำหนด และดำเนินการสอนตามแผนที่ได้รับการอนุมัติแล้วตามวัน 
เวลาที่กำหนดตามตารางสอน 

6. รวบรวมผลการประเมินผลการสอนของอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่รับผิดชอบและแจ้งต่อ
อาจารย์ผู้สอนเพื่อการพัฒนาต่อไป 

7. ดำเนินการวัดประเมินผลการเรียนการสอนโดยจัดทำข้อสอบตาม Test  Blueprint ติดตาม
รับข้อสอบจากอาจารย์ผู้สอนและขอรับการวิพากษ์ข้อสอบตามที่ระบบกำหนด 

8. ดำเนินการให้มีการจัดสอบ ตรวจข้อสอบ และจัดทำการตัดเกรดพร้อมรับการวิพากษ์
ข้อสอบตามที่ระบบกำหนด และส่งเกรดให้กับงานวัดและประเมินผลพร้อมรวบรวมแฟ้มรายวิชาเพ่ือ
เตรียมพร้อมรับการทวนสอบผลลัพธ์การเรียนรู้ 

9. จัดทำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมทำมคอ.7 ตามระบบและกลไกที่กำหนด 
10. ดำเนินการทำวิจัย/นวัตกรรมเดี่ยวหรือทีมที่เป็นผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการ/นวัตกรรมที่

ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และการพัฒนาวิชาชีพโดยขอรับทุนจากวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานภายนอก อย่างน้อย 1 เรื่อง ภายใน 5 ปี  

11. เผยแพร่งานวิจัยและนวัตกรรมผ่านทางวารสาร/เวทีระดับชาติหรือนานาชาติ  
12. ให้บริการวิชาการแก่สังคมโดยการเป็นวิทยากรหรือโดยทำความร่วมมือกับแหล่งฝึกในการ

เพ่ิมประสบการณ์วิชาชีพ (Faculty practice)  
13. ร่วมหรือดำเนินการส่งเสริมสืบสานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย 
14. วางแผนและดำเนินงานการพัฒนาตนเองทางวิชาการและวิชาชีพอย่างต่อเนื่องทุกปี 
15. ร่วมดำเนินการตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย และพัฒนา

อย่างต่อเนื่อง  
16. ปฏิบัติภารกิจอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
17. ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx  
18. กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม 
19. อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
20.  ภาวะผู้นำ 
21. การสอนและการมอบหมายงาน 
22. การดำเนินงานเชิงรุd 
23. การตัดสินใจและแก้ปัญหา 
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สาขาวิชาการพยาบาลอนามัยชุมชน 
ประกอบด้วย 

1. น.ส. พัชร ี  ใจการุณ  หัวหน้าสาขาวิชา 
2. น.ส.กิตติยาพร   จันทร์ชม  
3. นายสอาด   มุ่งสิน 
4. นายทัตภณ   พละไชย 
5. น.ส.วรางคณา   บุตรศรี 
6. น.ส.วารุณี   นาดูน 
7. นางญาณี   แสงสาย 
8.  นายนภัทร   บุญเทียม 
9. นายบุญชัย   ภาละกาล 
10. นางบัณฑิตา   ภูอาษา 
11. นายสิตศรรษ์   วงษ์อนันต์ 
12. นายวิษณุ   จันทร์สด 
13. น.ส.อรนิตย์   จันทะเสน 
14. นางรุ้งมณี    ยิ่งยืน 
15. นางภาวิณี   หาระสาร      ผู้ช่วยหัวหน้าสาขา 
16. น.ส.รัตนา   บุญพา   เลขานุการสาขา 

ปฏิบติัหน้าท่ีหลกัตามบทบาทปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร ดงัน้ี 

1. ศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ระบบและกลไกการบริหารหลักสูตร คู่มือการประกัน
คุณภาพระดับหลักสูตร และคู่มือการวัดและประเมินผลการศึกษา คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา 

2. จัดทำแผนบริหารการจัดการเรียนการสอนรายวิชา ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตามท่ีได้รับมอบหมาย
เข้ารับการวิพากษ์ตามระบบ กลไกและแผนการวิพากษ์ที่วิทยาลัยกำหนด 

3. คัดเลือกอาจารย์ผู้สอนตามระบบและกลไกที่กำหนดเมื่อได้รับอนุมัติดำเนินการประสาน
อาจารย์ผู้สอนในการร่วมอภิปรายทำความเข้าใจ มคอ.3 มคอ.4 เพ่ือนำไปจัดทำแผนการสอนรายบท 

4. ติดตามแผนการสอนจากอาจารย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ารับการวิพากษ์จากหัวหน้าสาขาวิชา 
และดำเนินการตามระบบท่ีกำหนด 

5. วางแผนการสอนรายบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และดำเนินการรับการวิพากษ์จากหัวหน้า
สาขาวิชา และดำเนินการตามระบบที่กำหนด และดำเนินการสอนตามแผนที่ได้รับการอนุมัติแล้วตามวัน 
เวลาที่กำหนดตามตารางสอน 

6. รวบรวมผลการประเมินผลการสอนของอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่รับผิดชอบและแจ้งต่อ
อาจารย์ผู้สอนเพื่อการพัฒนาต่อไป 

7. ดำเนินการวัดประเมินผลการเรียนการสอนโดยจัดทำข้อสอบตาม Test  Blueprint ติดตาม
รับข้อสอบจากอาจารย์ผู้สอนและขอรับการวิพากษ์ข้อสอบตามที่ระบบกำหนด 



233 
 

 

8. ดำเนินการให้มีการจัดสอบ ตรวจข้อสอบ และจัดทำการตัดเกรดพร้อมรับการวิพากษ์
ข้อสอบตามที่ระบบกำหนด และส่งเกรดให้กับงานวัดและประเมินผลพร้อมรวบรวมแฟ้มรายวิชาเพ่ือ
เตรียมพร้อมรับการทวนสอบผลลัพธ์การเรียนรู้ 

9. จัดทำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมทำมคอ.7 ตามระบบและกลไกที่กำหนด 
10. ดำเนินการทำวิจัย/นวัตกรรมเดี่ยวหรือทีมที่เป็นผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการ/นวัตกรรมที่

ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และการพัฒนาวิชาชีพโดยขอรับทุนจากวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานภายนอก อย่างน้อย 1 เรื่อง ภายใน 5 ปี  

11. เผยแพร่งานวิจัยและนวัตกรรมผ่านทางวารสาร/เวทีระดับชาติหรือนานาชาติ  
12. ให้บริการวิชาการแก่สังคมโดยการเป็นวิทยากรหรือโดยทำความร่วมมือกับแหล่งฝึกในการ

เพ่ิมประสบการณ์วิชาชีพ (Faculty practice)  
13. ร่วมหรือดำเนินการส่งเสริมสืบสานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย 
14. วางแผนและดำเนินงานการพัฒนาตนเองทางวิชาการและวิชาชีพอย่างต่อเนื่องทุกปี 
15. ร่วมดำเนินการตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย และพัฒนา

อย่างต่อเนื่อง  
16. ปฏิบัติภารกิจอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
17. ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx  
18. กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม 
19. อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
20.  ภาวะผู้นำ 
21. การสอนและการมอบหมายงาน 
22. การดำเนินงานเชิงรุd 
23. การตัดสินใจและแก้ปัญหา 
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สาขาวิชาการพยาบาลจิตเวช และสุขภาพจิต 
ประกอบด้วย 

1. น.ส.วิจิตรา   จิตรักษ์  หัวหน้าสาขาวิชา 
2. นางปภาดา   น้อยวงศ์ 
3. น.ส.เกษราภรณ์   เคนบุปผา 
4. นายธีรวีร์   มรกตเขียว 
5. น.ส.อนงค์ลักษณ์  วงศ์ตร ี
6. น.ส.บุปผา   ใจมั่น 
7. น.ส.พิชญานิกา   เชื้อกาญจน์ 
8. นางโปรยทิพย์   สันตะพันธุ์   ผู้ช่วยหัวหน้าสาขา 
9. นางศิริญพร   บุสหงษ ์  เลขานุการสาขา 

ปฏิบติัหน้าท่ีหลกัตามบทบาทปฏิบติัหน้าท่ีตามบทบาทอาจารยป์ระจ าหลกัสูตร ดงัน้ี 

1. ศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ระบบและกลไกการบริหารหลักสูตร คู่มือการ
ประกันคุณภาพระดับหลักสูตร และคู่มือการวัดและประเมินผลการศึกษา คู่มืออาจารย์ที่ปรึกษา 

2. จัดทำแผนบริหารการจัดการเรียนการสอนรายวิชา ( มคอ.3 มคอ.4 ) ตามท่ีได้รับมอบหมาย
เข้ารับการวิพากษ์ตามระบบ กลไกและแผนการวิพากษ์ที่วิทยาลัยกำหนด 

3. คัดเลือกอาจารย์ผู้สอนตามระบบและกลไกที่กำหนดเมื่อได้รับอนุมัติดำเนินการประสาน
อาจารย์ผู้สอนในการร่วมอภิปรายทำความเข้าใจ มคอ.3 มคอ.4 เพ่ือนำไปจัดทำแผนการสอนรายบท 

4. ติดตามแผนการสอนจากอาจารย์ผู้สอนรวบรวมส่งเข้ารับการวิพากษ์จากหัวหน้าสาขาวิชา 
และดำเนินการตามระบบท่ีกำหนด 

5. วางแผนการสอนรายบทที่ตนเองเป็นผู้สอน และดำเนินการรับการวิพากษ์จากหัวหน้า
สาขาวิชา และดำเนินการตามระบบที่กำหนด และดำเนินการสอนตามแผนที่ได้รับการอนุมัติแล้วตามวัน 
เวลาที่กำหนดตามตารางสอน 

6. รวบรวมผลการประเมินผลการสอนของอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่รับผิดชอบและแจ้งต่อ
อาจารย์ผู้สอนเพื่อการพัฒนาต่อไป 

7. ดำเนินการวัดประเมินผลการเรียนการสอนโดยจัดทำข้อสอบตาม Test  Blueprint ติดตาม
รับข้อสอบจากอาจารย์ผู้สอนและขอรับการวิพากษ์ข้อสอบตามที่ระบบกำหนด 

8. ดำเนินการให้มีการจัดสอบ ตรวจข้อสอบ และจัดทำการตัดเกรดพร้อมรับการวิพากษ์
ข้อสอบตามที่ระบบกำหนด และส่งเกรดให้กับงานวัดและประเมินผลพร้อมรวบรวมแฟ้มรายวิชาเพ่ือ
เตรียมพร้อมรับการทวนสอบผลลัพธ์การเรียนรู้ 

9. จัดทำ มคอ.5 มคอ.6 และร่วมทำมคอ.7 ตามระบบและกลไกที่กำหนด 
10. ดำเนินการทำวิจัย/นวัตกรรมเดี่ยวหรือทีมที่เป็นผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการ/นวัตกรรมที่

ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และการพัฒนาวิชาชีพโดยขอรับทุนจากวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานภายนอก อย่างน้อย 1 เรื่อง ภายใน 5 ปี  



235 
 

 

11. เผยแพร่งานวิจัยและนวัตกรรมผ่านทางวารสาร/เวทีระดับชาติหรือนานาชาติ  
12. ให้บริการวิชาการแก่สังคมโดยการเป็นวิทยากรหรือโดยทำความร่วมมือกับแหล่งฝึกในการ

เพ่ิมประสบการณ์วิชาชีพ (Faculty practice)  
13. ร่วมหรือดำเนินการส่งเสริมสืบสานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทย 
14. วางแผนและดำเนินงานการพัฒนาตนเองทางวิชาการและวิชาชีพอย่างต่อเนื่องทุกปี 
15. ร่วมดำเนินการตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย และพัฒนา

อย่างต่อเนื่อง  
16. ปฏิบัติภารกิจอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
17. ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx  
18. กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม 
19. อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
20.  ภาวะผู้นำ 
21. การสอนและการมอบหมายงาน 
22. การดำเนินงานเชิงรุd 
23. การตัดสินใจและแก้ปัญหา 
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อาจารย์ประจำแบ่งตามงานรอง 
 

1.งานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ประกอบด้วย 
1. นางอภิรดี    เจริญนุกูล หัวหน้างานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
2. น.ส.อรุณศรี  ผลเพ่ิม   
3. น.ส.ชนิกานต ์ เกษมราช 
รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานแผนและยุทธ์ศาสตร์ งานควบคุมภายในและ

ความเสี่ยง มีรายละเอียดดังนี้ 
1. งานยุทธศาสตร์ 

1.1 จัดทำปฏิทินการทำงานของกลุ ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกับงานที ่ได้รับ
มอบหมาย 

1.2 ดำเนินงานตามแผน สรุปและรายงานผลทุกไตรมาส 
1.3 จัดทำรูปเล่มคู่มืองานยุทธศาสตร์ประจำปีของวิทยาลัย 
1.4 จัดทำรูปเล่มแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของวิทยาลัย 
1.5 ติดตามโครงการ / กิจกรรม และรายงานผลต่อหัวหน้างานทุกรายไตรมาส 
1.6 รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของวิทยาลัยไตรมาส 

1-4  และสรุปเล่มรายงานเพื่อนำเสนอในคณะกรรมการบริหาร 
1.7 ลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรมแผนครบถ้วน ทันเวลา และตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบันสามารถ

นำมาใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารได้ 
1.8 จัดทำรายงานประจำปี ประจำปีงบประมาณ  
1.9 จัดทำรายงานประเมินตนเองและเตรียมหลักฐานที่เก่ียวข้องกับงานยุทธศาสตร์ 

2. งานความเสี่ยง 
2.1 จัดทำรูปเล่มคู่มือความเสี่ยง 
2.2 จัดทำรูปเล่มแผนบริหารความเสี่ยงประจำปีงบประมาณ 
2.3 จัดทำรูปเล่มควบคุมภายในประจำปีงบประมาณ 
2.4 จัดทำรูปเล่มติดตามความเสี่ยงรอบ 6 เดือน 12 เดือน 
2.5 จัดทำรูปเล่มติดตามควบคุมภายใน 
2.6 การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
2.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

2.8 ประกันคุณภาพการศึกษา EdPEx 
2.9 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
2.10 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 
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สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
2.11 ความถูกต้องของงาน 
2.12 การใช้คอมพิวเตอร์ 
2.13 การประสานงาน 

3. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
3.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
3.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่าง ๆ  
3.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

3.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

3.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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2. งานทะเบียนและประมวลผล 
    ประกอบด้วย 

1. น.ส.อรนิตย์    จันทะเสน หัวหน้างานทะเบียนและประมวลผล 
2. นายนวพล     แก่นบุปผา 
3. น.ส.สุนันทา    ศรีมาคำ 
4. น.ส.ณัฐรินทร์    สกุลนิธิวัฒน ์

1. ปฏิบัติหน้าที่ตามบทบาทงานทะเบียน  และประมวลผล 
   รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานทะเบียน และประมวลผล โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ กระบวนการการดำเนินงานทะเบียน  และประมวลผลตามแนวปฏิบัติหรือ
คู่มือการปฏิบัติงานคุณภาพที่วิทยาลัยกำหนด และพร้อมสำรวจตรวจสอบความพร้อมของอัตรากำลัง
บุคลากรภายใต้กลุ่มงาน  

1.2 ศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยโดยเฉพาะแผนงานโครงการขับเคลื่อนวิสัยทัศน์ ตัวชี้วัด
ยุทธศาสตร์ที่สำคัญและหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตท่ีวิทยาลัยกำลังดำเนินการจัดการเรียนการสอน   

1.3 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนการบริหารความเสี่ยง แผนการบริหารอัตรากำลังและ
พัฒนาอัตรากำลังในความรับผิดชอบ 

1.4 ดำเนินงานของงานทะเบียน และประมวลผลในการพัฒนางาน และตัวบ่งชี้ในงานทะเบียน 
และประมวลผล 

1.5 ดำเนินการให้ระบบสารสนเทศของงานทะเบียน และประมวลผลให้มีประสิทธิภาพ ทันสมัย 
พร้อมใช้และบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน และตรวจสอบระบบรักษาความลับของฐานข้อมูลให้มี
ประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง  

1.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.7   ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPE 
1.8    กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.9    อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.10 ภาวะผู้นำ 
1.11 การคิดอย่างมีวิจารณญาณ (Critical thinking) และการคิดเชิงออกแบบ (Design thinking) 
1.12 การมองภาพองค์รวม 
1.13 การดำเนินการเชิงรุก 
1.14 ทักษะรอบรู้ทางด้านระบบสารสนเทศ (IT Literacy) 
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2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ประกอบด้วย 

1. น.ส.วารุณี    นาดูน  หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา 
2. น.ส.จตุพร    จันทะพฤกษ์ 
3. นางรุ้งมณี    ยิ่งยืน 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานคุณภาพการศึกษามาตรฐานคุณภาพ
ของระบบประกันคุณภาพการศึกษา (สบช./ EdPEx/AUN QA / สภาการพยาบาล) โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ กระบวนการการดำเนินงานงานคุณภาพการศึกษาระบบประกันคุณภาพ
การศึกษา (สบช./ EdPEx/AUN QA / สภาการพยาบาล) ตามแนวปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานคุณภาพ
ที่วิทยาลัยกำหนดและพร้อมสำรวจตรวจสอบกรอบอัตรากำลังบุคลากรภายใต้กลุ่มงาน  

1.2 ศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยโดยเฉพาะแผนงานโครงการขับเคลื่อนวิสัยทัศน์ ตัวชี้วัด
ยุทธศาสตร์ที่สำคัญและหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตท่ีวิทยาลัยกำลังดำเนินการการเรียนการสอน   

1.3 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนการบริหารความเสี่ยง แผนการบริหารอัตรากำลังและ
พัฒนาอัตรากำลังในความรับผิดชอบ 

1.4 ปรับปรุงผลการปฏิบัติงานโดยการวิเคราะห์ เทียบเคียงกับหน่วยงานที่เลือกสรรและนำผล
มาพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 

1.5 ดำเนินงานและผลลัพธ์ของงานพร้อมทั้งจัดทำรายงานการประเมินตนเองตามระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระบบประกันคุณภาพการศึกษา (สบช./ EdPEx/AUN QA / สภาการพยาบาล) 
ที่วิทยาลัยกำหนด 

1.6 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพของกลุ่มงานคุณภาพการศึกษาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
(สบช./ EdPEx/AUN QA / สภาการพยาบาล) เพื่อพร้อมนำไปปฏิบัติจริงในการเข้าสู่แผนปฏิบัติการ
ประจำปีของวิทยาลัย 

1.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ปฏิบัติภารกิจอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

1.8 ประกันคุณภาพการศึกษา และEdPEx 
1.9 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.10 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.11  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ (Critical thinking) และการคิดเชิงออกแบบ (Design thinking) 
1.12 รมองภาพองค์รวม 
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2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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4. งานหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
ประกอบด้วย 

1. นายนภัทร    บุญเทียม หัวหน้างานหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
2. น.ส.พรทิพย์  แก้วสิงห์ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ งานหลักสูตรผู้ช่วย โดยมีรายละเอียดดังนี้  
1.1. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ วางแผน การดำเนินงานเกี่ยวกับงานหลักสูตรผู้ช่วย จากนโยบายของ

วิทยาลัยและเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรผู้ช่วยและศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยในประเด็นมาตรฐาน
หลักสูตรผู้ช่วยพร้อมผลการดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาและแผนพัฒนาคุณภาพในรอบปีที่ผ่านมา 

1.2. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนบริหารความเสี่ยงของมาตรฐานหลักสูตรผู้ช่วยโดย
ออกแบบโครงการเพื่อขับเคลื่อนความสำเร็จของแผนและนำเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มงาน 
เพ่ือนำเข้าบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.3.  ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กำหนดพร้อมจัดทำการประเมินแผนงานโครงการ ผล
การดำเนินงาน ผลการบริหารงบประมาณ รายงานหัวหน้ากลุ่มงาน ตามระยะเวลาที่กำหนด เพื่อเป็น
ข้อมูลนำเข้าในการรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ ่มงาน ต่อรองผู้อำนวยการกลุ ่มวิจัยและบริการ
วิชาการ 

1.4. มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและดำรงตนอยู่ในมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยาลัย
กำหนด  

1.5. ร่วมทบทวนจัดทำคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงลำดับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1.6. ร่วมสำรวจทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานและจัดทำแผนการใช้ การ
บำรุงรักษา เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อรวบรวมจัดทำแผนการปฏิบัติหลักสูตรผู้ช่วยต่อไป 

1.7. ดำเนินการเขียนแผนงาน โครงการ เพื ่อสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนหลักสูตร
ประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 

1.8. ดำเนินการตามแผนงานและโครงการ การจัดการเรียนการสอนหลักสูตรประกาศนียบัตร
ผู้ช่วยพยาบาล 

1.9. สรุปผลการดำเนินโครงการและประเมินผลโครงการประเมินผลการเรียนการสอนทั้งสาขา
ทฤษฎี และสาขาปฏิบัติ 

1.10. การจัดทำ Transcript และหนังสือรับรองการจบหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
1.11. ดำเนินการพัฒนาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล เพื่อการรับรองจากสภาการ

พยาบาล 
1.12. เสนอหลักสูตรใหม่หรือเสนอปรับปรุงหลักสูตรให้เป็นไปตามขั้นตอนที่ปฏิบัติที่กำหนด และ

ปรับปรุงหลักสูตรให้มีมาตรฐานอย่างน้อยทุก 5 ปี 
1.13. จัดทำระบบและกลไกการบริหารหลักสูตรฯ และกำกับติดตามให้มีการดำเนินอย่างต่อเนื่อง 
1.14. ดำเนินการประชาสัมพันธ์หลักสูตรฯ ก่อนเปิดการเรียนการสอน 
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1.15. วางแผนการจัดแผนการศึกษา การรับนักศึกษา การพัฒนานักศึกษา กำกับติดตามการจัดทำ
รายละเอียดวิชาและประมวลรายวิชา(course syllabus) ให้เป็นไปตามมาตรฐานและระยะเวลากำหนด 

1.16. วางแผนจัดทำและดำเนินการบริหารโครงการที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรฯอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.17. ประเมินผลการดำเนินงานโครงการ และนำผลการดำเนินงานมาพัฒนาปรับปรุงพัฒนางาน 
1.18. ปรับปรุงฐานข้อมูลต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
1.19. ดำเนินการกำกับให้มีการทวนสอบผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา และการประเมินผล

การใช้หลักสูตร หลังสิ้นสุดการศึกษา 
1.20. ติดตามคุณภาพผู้สำเร็จการศึกษาและการได้งานทำ 
1.21. จัดทำรายงานการประเมินตนเองตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่วิทยาลัยกำหนด 
1.22. ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ประจำหลักสูตร   
1.23. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.24 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.25 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.26 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.27 ความคิดสร้างสรรค์ 
1.28  การพัฒนาตนเอง 
1.29 ความมุ่งม่ันสู่ความสำเร็จ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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5. งานวิจัยและงานวิเทศสัมพันธ์ 
ประกอบด้วย 

1. น.ส.เกษราภรณ์     เคนบุปผา หัวหน้างานวิจัยและงานวิเทศสัมพันธ์ 
2. นายสำเร็จ     เทียนทอง 
3. น.ส.อัญชลี     ฐิตะสาร 
4. น.ส.พิสมัย     วงศ์สง่า 
5. น.ส.อรดี     โชคสวัสดิ ์
1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ งานวิจัย และผลงานวิชาการ โดยมีรายละเอียด

ดังนี้  
1.1 ร่วมศึกษา วิเคราะห์ วางแผน การดำเนินงานเกี่ยวกับงานวิจัย และผลงานวิชาการ จากนโยบาย

ของวิทยาลัยและเกณฑ์มาตรฐานงานวิจัย และผลงานวิชาการ และศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยในประเด็น
มาตรฐานงานวิจัย และผลงานวิชาการ พร้อมผลการดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาและแผนพัฒนาคุณภาพในรอบ
ปีที่ผ่านมา 

1.2 ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนบริหารความเสี่ยงของมาตรฐานงานวิจัย ผลงานวิชาการ
และนวัตกรรม โดยออกแบบโครงการเพื่อขับเคลื่อนความสำเร็จของแผนและนำเสนอขอความเห็นชอบจาก
หัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อนำเข้าบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.3 ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กำหนดพร้อมจัดทำการประเมินแผนงานโครงการ ผลการ
ดำเนินงาน ผลการบริหารงบประมาณ รายงานหัวหน้ากลุ่มงาน ตามระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือเป็นข้อมูลนำเข้าใน
การรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มวิจัยและบริการวิชาการ 

1.4 มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและดำรงตนอยู่ในมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยาลัยกำหนด  
1.5 ร่วมทบทวนจัดทำคู ่มือเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงลำดับขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
1.6 ร่วมสำรวจทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานและจัดทำแผนการใช้ การ

บำรุงรักษา เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อรวบรวมจัดทำแผนการปฏิบัติงานของงานวิจัย และผลงานวิชาการ ต่อไป 
1.7 ร่วมวางระบบ ดูแล งานวิจัย และผลงานวิชาการ และการพัฒนาคุณภาพของวารสารในฐาน TCI 

และฐานข้อมูลระดับนานาชาติ 
1.8 ใช้ระบบสารสนเทศของงานงานวิจัย และผลงานวิชาการ ให้มีการลงบันทึกข้อมูลที่ครบถ้วน  เป็น

ปัจจุบันสามารถนำไปใช้เพื่อการตัดสินใจได้ 
1.9 จัดทำรายงานการประเมินตนเองตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่วิทยาลัยกำหนด 
1.10 ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ประจำหลักสูตร   
1.11 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.12 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.13 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.14 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.15 ความคิดสร้างสรรค์ 
1.16 การพัฒนาตนเอง 
1.17 ความมุ่งม่ันสู่ความสำเร็จ 

 
2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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6. งานวารสารและการจัดการความรู้ 
ประกอบด้วย 

1. นางสาดี    แฮมิลตัน หัวหน้างานวารสารและการจัดการความรู้ 
2. นางวรจรรฑญาร์  มงคลดิษฐ์ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ งานวารสาร โดยมีรายละเอียดดังนี้  
1.1 ร่วมศึกษา วิเคราะห์ วางแผน การดำเนินงานเกี่ยวกับวารสาร จากนโยบายของวิทยาลัยและเกณฑ์

มาตรฐานงานวารสาร และศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยในประเด็นมาตรฐานงานวารสารพร้อมผลการ
ดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาและแผนพัฒนาคุณภาพในรอบปีที่ผ่านมา 

1.2 ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนบริหารความเสี่ยงของมาตรฐานงานวารสารและการจัดการ
ความรู้ โดยออกแบบโครงการเพ่ือขับเคลื่อนความสำเร็จของแผนและนำเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่ม
งาน เพื่อนำเข้าบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.3 เนินงานตามแผนงาน/โครงการที ่กำหนดพร้อมจัดทำการประเมินแผนงานโครงการ ผลการ
ดำเนินงาน ผลการบริหารงบประมาณ รายงานหัวหน้ากลุ่มงาน ตามระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือเป็นข้อมูลนำเข้าใน
การรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มวิจัยและบริการวิชาการ 

1.4 การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและดำรงตนอยู่ในมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยาลัยกำหนด  
1.5 ร่วมทบทวนจัดทำคู ่มือเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงลำดับขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
1.6 ร่วมสำรวจทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานและจัดทำแผนการใช้ การ

บำรุงรักษา เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อรวบรวมจัดทำแผนการปฏิบัติงานของงานวารสารต่อไป 
1.7 พิจารณาคุณภาพของบทความ เพ่ือตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสาร 
1.8 ตัดสินใจคัดเลือกบทความมาตีพิมพ์หลังจากผ่านกระบวนการประเมินบทความแล้วโดยพิจารณา

จาก ความสำคัญ ความใหม่ ความชัดเจน และความสอดคล้องของเนื้อหากันนโยบายวารสารเป็นสำคัญ 
1.9 ร่วมรวบรวมและจัดทำรูปเล่มวารสาร 
1.10 ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนนักศึกษา บุคลากรในวิทยาลัยเกี่ยวกับการพัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม

และสิ่งประดิษฐ์ต่าง ๆ รวมทั้งเผยแพร่สู่ภายนอก 
1.11 ให้ข้อเสนอแนะให้เกิดความกระจ่าง ตามความประสงค์ของผู้อ่านและผู้นิพนธ์ 
1.12 ปรับปรุงตรวจสอบ ควบคุมและรับฟังคำชี้แนะจากกองบรรณาธิการ เพื่อพัฒนาวารสารอย่าง

สม่ำเสมอ 
1.13 รับบผิดชอบรับรองคุณภาพของงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ 
1.14 สนับสนุนอิสระทางวิชาการในการแสดงความคิดเห็นบทความวิจัย 
1.15 คงไว้ซึ่งความถูกต้องของผลงานทางวิชาการ 
1.16 คุ้มครอง ปกป้องมาตรฐานของทรัพย์สินทางปัญญาจากความต้องการทางธุรกิจ 
1.17 ต็มใจที่จะแก้ไข ปรับปรุงตลอดจนให้คำปรึกษาอย่างกัลป์ยานมิตรนิมิต 
1.18 จัดทำรายงานการประเมินตนเองตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่วิทยาลัยกำหนด 
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1.19 ร่วมส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกหน่วยงานในสถาบันมีการดำเนินการจัดการความรู้ตามระบบ 
1.20 กำกับ ดูแลและติดตามการดำเนินงานของทีมการจัดการความรู้  
1.21 กำหนดขอบเขต เป้าหมายและแนวทางการจัดการความรู้ แผนการจัดการความรู้ให้สอดคล้องกับ 

บริบทของการบริหารงานวิทยาลัย แต่งตั ้งทีมงาน / คณะทำงาน /เพื ่อมอบหมายความรับผิดชอบในการ
ดำเนินงานการจัดการความรู้ 

1.22 จัดทำแผนการจัดการความรู้ของวิทยาลัย แนวทางการจัดการความรู้และพัฒนาระบบ 
1.23 ประเมินผลและรายงานผลการจัดการความรู้ของวิทยาลัยแก่ผู้บริหาร 
1.24 จัดทำรายงานการประเมินตนเองตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่วิทยาลัยกำหนด 
1.25   ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ประจำหลักสูตร   
1.26   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.27 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.28 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.29 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.30 ความคิดสร้างสรรค์ 
1.31 การพัฒนาตนเอง 
1.32 ความมุ่งม่ันสู่ความสำเร็จ 
1.33 สมรรถนะการวิจัย 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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7. งานบริการวิชาการ 
ประกอบด้วย 

1. นางสกลสุภา    สิงคิบุตร หัวหน้างานบริการวิชาการ 
2. นางเพชรรัตน์    พิบาลวงศ์ 
3.  นายบุญชัย    ภาละกาล 
4. นางบัณฑิตา   ภูอาษา 
5. นางญาณี     แสงสาย 
6. นางวิศริยาพรรณ   สืบศิรินุกูล 
7. นายวิษณุ     จันทร์สด 

1.  รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ งานการจัดการความรู้ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
1.1 ร่วมศึกษา วิเคราะห์ วางแผน การดำเนินงานเกี่ยวกับงานการจัดการความรู้  จาก นโยบายของ

วิทยาลัยและเกณฑ์มาตรฐานงานจัดการความรู้และวิเทศสัมพันธ์ และศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยในประเด็น
มาตรฐานงานจัดการความรู้และวิเทศสัมพันธ์ พร้อมผลการดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาและแผนพัฒนาคุณภาพ
ในรอบปีที่ผ่านมา 

1.2 ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนบริหารความเสี่ยงของมาตรฐานงานจัดการความรู้และวิเทศ
สัมพันธ์ โดยออกแบบโครงการเพ่ือขับเคลื่อนความสำเร็จของแผนและนำเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่ม
งาน เพื่อนำเข้าบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.3 เนินงานตามแผนงาน/โครงการที ่กำหนดพร้อมจัดทำการประเมินแผนงานโครงการ ผลการ
ดำเนินงาน ผลการบริหารงบประมาณ รายงานหัวหน้ากลุ่มงาน ตามระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือเป็นข้อมูลนำเข้าใน
การรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มวิจัยและบริการวิชาการ 

1.4 การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและดำรงตนอยู่ในมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยาลัยกำหนด  
1.5 ร่วมทบทวนจัดทำคู ่มือเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงลำดับขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
1.6 ร่วมสำรวจทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานและจัดทำแผนการใช้ การ

บำรุงรักษา เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อรวบรวมจัดทำแผนการปฏิบัติงานของงานจัดการความรู้และวิเทศสัมพันธ์
ต่อไป 

1.7 ร่วมส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกหน่วยงานในสถาบันมีการดำเนินการจัดการความรู้ตามระบบ 
1.8 กำกับ ดูแลและติดตามการดำเนินงานของทีมการจัดการความรู้  
1.9 กำหนดขอบเขต เป้าหมายและแนวทางการจัดการความรู้ แผนการจัดการความรู้ให้สอดคล้องกับ

บริบทของการบริหารงานวิทยาลัย  
1.10 แต่งตั้งทีมงาน / คณะทำงาน /เพื่อมอบหมายความรับผิดชอบในการดำเนินงานการจัดการความรู้  
1.11 จัดทำแผนการจัดการความรู้ของวิทยาลัย แนวทางการจัดการความรู้และพัฒนาระบบ 
1.12 ประเมินผลและรายงานผลการจัดการความรู้ของวิทยาลัยแก่ผู้บริหาร 
1.13 จัดทำรายงานการประเมินตนเองตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่วิทยาลัยกำหนด 



249 
 

 

1.14 ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ประจำหลักสูตร   
1.15 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.16 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.17 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.18  อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
 1.19. ความคิดสร้างสรรค์ 

1.20  การพัฒนาตนเอง 
1.21 ความมุ่งม่ันสู่ความสำเร็จ 
1.22 สมรรถนะการวิจัย 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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8. งานกิจการนักศึกษา 
ประกอบด้วย 

1. น.ส.กตกร    ประสารวรณ์ หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
2. นายธีรวีร์    มรกตเขียว 
3. น.ส.บุปผา    ใจมั่น 
4. น.ส.ปณิตา    จันทรา 
5. น.ส.อภิชญา    เยี่ยมราษฎร์ 
6. น.ส.อรัญญา    คำโสภา 
7. น.ส.ปาลิตา    เผ่าสิงห์ 
1.รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของ งานกิจการนักศึกษาและงานศิษย์เก่าสัมพันธ์  โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ กระบวนการการ งานกิจการนักศึกษา และงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ ตามแนว

ปฏิบัติหรือคู่มือการปฏิบัติงานคุณภาพที่วิทยาลัยกำหนด (ระบบและกลไกดำเนินงานทะเบียน งานกิจการ
นักศึกษา และงานศิษย์เก่าสัมพันธ์ และพร้อมสำรวจตรวจสอบกรอบอัตรากำลังบุคลากรภายใต้กลุ่มงาน  

1.2 ศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยโดยเฉพาะแผนงานโครงการขับเคลื่อนวิสัยทัศน์ ตัวชี้วัด
ยุทธศาสตร์ที่สำคัญและหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตท่ีวิทยาลัยกำลังดำเนินการ   

1.3 ปรับปรุงผลการปฏิบัติงานโดยการวิเคราะห์ เทียบเคียงกับหน่วยงานที่เลือกสรรและนำผล
มาพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 

1.4 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนการบริหารความเสี่ยง แผนการบริหารอัตรากำลังและ
พัฒนาอัตรากำลังในความรับผิดชอบ 

1.5 ดำเนินงาน กิจกรรม/โครงการกิจการนักศึกษา และศิษย์เก่าสัมพันธ์ ในการพัฒนานักศึกษา
ให้เกิดคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ เกิดอัตลักษณ์ของบัณฑิตของคณะพยาบาลศาสตร์ และสถาบัน
พระบรมราชชนก ให้เกิดผลลัพธ์การเรียนรู้หลักสูตรพยาบาลศาสตร์ 

1.6 ประสานงานระหว่างนักศึกษา สถาบัน และหน่วยงานต่างๆ อีกทั ้งดูแล ควบคุม และ
ประสานงานกับสโมสรนักศึกษาในเรื่องที่เก่ียวข้อง 

1.7 ดำเนินกิจกรรมของผู้นำนักศึกษาและองค์กรนักศึกษาทั้งในระดับสถาบัน ระดับคณะ และ
ระดับวิทยาลัย 

1.8 ร่วมจัดทำแผนบริการนักศึกษา 
1.9 ดำเนินงานตามนโยบาย กิจกรรม/โครงการ ของกองกิจการนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์ 

และ กองกิจการนักศึกษาสถาบันพระบรมราชนก 
1.10 ประสานงาน รวบรวมผลงานและความสำเร็จของศิษย์เก่า และดำเนินการจัดทำฐานข้อมูล

ศิษย์เก่าระดับวิทยาลัยและให้ความร่วมมือรวบรวมข้อมูลร่วมกับสถาบัน  
1.11 ดำเนินงานจัดกิจกรรม/โครงการให้บริการแก่ศิษย์เก่า 
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1.12 ประชาสัมพันธ์ ให้ข้อมูล การดำเนินการของกิจการนักศึกษา และการดำเนินกิจกรรมของ
สโมสรนักศึกษา 

1.13 ประเมินผลการปฏิบัติราชการแก่บุคลากรในความรับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้องตามระบบและ
ประกาศของวิทยาลัย 

1.14 ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ประจำหลักสูตร 
1.15 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.16 ประกันคุณภาพการศึกษา AUN QA และ EdPEx 
1.17 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.18 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.19 การคิดอย่างมีวิจารณญาณ (Critical thinking) และการคิดเชิงออกแบบ (Design thinking) 
1.20 การมองภาพองค์รวม 
1.21 การดำเนินการเชิงรุก 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



252 
 

 

9. งานบริการนักศึกษา 
ประกอบด้วย 

1. น.ส.รัสวรรณ    แสนคำหมื่น หัวหน้างานบริการนักศึกษา 
2. น.ส.วรางคณา    บุตรศรี  
3. นางอรทัย    พรมแก้ว 
4. นายสิตศรรษ์    วงษ์อนันต์ 
5. น.ส.ธีรภรณ์    บุญล้อม 
1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ ปกครองและสวัสดิการนักศึกษา โดยมีรายละเอียด

ดังนี้  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน การดำเนินงานเกี่ยวกับปกครองและสวัสดิการนักศึกษา จากนโยบายของ

วิทยาลัยและเกณฑ์มาตรฐานของงานสวัสดิการนักศึกษา และศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยในประเด็น
มาตรฐานของงานสวัสดิการนักศึกษา พร้อมผลการดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาและแผนพัฒนาคุณภาพในรอบปี
ที่ผ่านมา 

1.2 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนบริหารความเสี่ยงของมาตรฐานการบริการนักศึกษา ด้านงาน
ปกครองและสวัสดิการนักศึกษาโดยออกแบบโครงการเพื่อขับเคลื่อนความสำเร็จของแผนและนำเสนอขอความ
เห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มงาน เพ่ือนำเข้าบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.3 ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กำหนดพร้อมจัดทำการประเมินแผนงานโครงการ ผลการ
ดำเนินงาน ผลการบริหารงบประมาณ รายงานหัวหน้ากลุ่มงาน ตามระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือเป็นข้อมูลนำเข้าใน
การรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มกิจการนักศึกษา 

1.4 มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและดำรงตนอยู่ในมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยาลัยกำหนด  
1.5 ทบทวนจัดทำคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานปกครองและสวัสดิการนักศึกษาให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดง

ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
1.6 ร่วมสำรวจทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ ่มงานและจัดทำแผนการใช้ การ

บำรุงรักษา เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อรวบรวมจัดทำแผนการปฏิบัติงานของปกครองและสวัสดิการนักศึกษา
ต่อไป 

1.7 ปฏิบัติหน้าที่ให้คำปรึกษากับนักศึกษาที่มีปัญหาในเรื่องต่างๆ  เช่น การเรียน  การปรับตัว การใช้
ชีวิต ปัญหาครอบครัว  การศึกษาต่อ การประกอบวิชาชีพ เป็นต้น  ร่วมวางแผน และดำเนินการตามแผน 
ตลอดจนการดูแล  ควบคุม และประสานงาน ได้แก่ด้านการพยาบาลเบื้องต้น งานประกันอุบัติเหตุ งานประกัน
สุขภาพ การดูแลความเป็นอยู่ของนักศึกษาในหอพัก ครอบคลุมถึงสวัสดิการที่เกี่ยวข้อง 

1.8 ดูแลประสานงานอำนวยความสะดวกในการย้ายเข้า – ออก จากวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 
สรรพสิทธิประสงค์ 

1.9 ทบทวนจัดทำคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานปกครองและสวัสดิการนักศึกษาให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดง
ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
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1.10 ร่วมสำรวจทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ ่มงานและจัดทำแผนการใช้ การ
บำรุงรักษา เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อรวบรวมจัดทำแผนการปฏิบัติงานของปกครองและสวัสดิการนักศึกษา
ต่อไป 

1.11 ดูแลประสานงานอำนวยความสะดวกในการย้ายเข้า – ออก จากวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 
สรรพสิทธิประสงค์ 

1.12 ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนานักศึกษา ได้แก่ กฎระเบียบ วินัยของนักศึกษา งานนักศึกษา
วิชาทหาร  และงานแนะแนวการศึกษา 

1.13 ร่วมวางแผน และดำเนินการตามแผน ตลอดจนการดูแล  ควบคุม และประสานงาน ได้แก่ด้านการ
พยาบาลเบื ้องต้น งานประกันอุบัติเหตุ งานประกันสุขภาพ การดูแลความเป็นอยู ่ของนักศึกษาในหอพัก 
ครอบคลุมถึงสวัสดิการที่เกี่ยวข้อง  

1.14 ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนานักศึกษา ได้แก่ กฎระเบียบ วินัยของนักศึกษา งานนักศึกษา
วิชาทหาร  และงานแนะแนวการศึกษา 

1.15 ร่วมวางแผน และดำเนินการตามแผน ตลอดจนการดูแล  ควบคุม และประสานงาน ได้แก่ด้านการ
พยาบาลเบื ้องต้น งานประกันอุบัติเหตุ งานประกันสุขภาพ การดูแลความเป็นอยู ่ของนักศึกษาในหอพัก 
ครอบคลุมถึงสวัสดิการที่เกี่ยวข้อง  

1.16 ร่วมพิจารณาคัดเลือก ช่วยเหลือนักศึกษาที่มีปัญหาด้านทุนทรัพย์ รวมถึงกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา  

1.17 ร่วมให้คำปรึกษากับนักศึกษาที่มีปัญหาในเรื่องต่างๆ  เช่น การเรียน  การปรับตัว การใช้ชีวิต 
ปัญหาครอบครัว  การศึกษาต่อ การประกอบวิชาชีพ เป็นต้น 

1.18 ร่วมวางแผนและจัดหาพื้นท่ีในการส่งเสริมการเรียนรู้ในหอพักให้แก่นักศึกษา  
1.19 ร่วมวางแผนการดำเนินการจัดบริการหอพัก การจัดสรรหอพัก ให้เพียงพอต่อจำนวนนักศึกษา 
1.20 ร่วมจัดหาอุปกรณ์พ้ืนฐานในการพักอาศัยในหอพักนักศึกษาให้เป็นตามมาตรฐานการจัดหอพัก 
1.21 ร่วมจัดหาเครื่องแต่งกาย เครื่องหมาย เครื่องแบบนักศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการแต่งกาย

นักศึกษาของสถาบันพระบรมราชชนก 
1.22 ร่วมสำรวจทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ ่มงานและจัดทำแผนการใช้ การ

บำรุงรักษา เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อรวบรวมจัดทำแผนการปฏิบัติงานของปกครองและสวัสดิการนักศึกษา
ต่อไป 

1.23 ปฏิบัติหน้าที่ประสานงานหน่วยงานแหล่งทุนการศึกษา และร่วมพิจารณาคัดเลือก ช่วยเหลือ
นักศึกษาที่มีปัญหาด้านทุนทรัพย์ รวมถึงกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

1.24 ติดตามการได้รับเงินทุนการศึกษาของนักศึกษา ทุกประเภท เพื่อให้นักศึกษาได้รับทุนการศึกษา
ตรงตามเวลาที่กำหนด 

1.25 ร่วมวางแผน และดำเนินการตามแผน ตลอดจนการดูแล  ควบคุม และประสานงาน ได้แก่ ด้านการ
พยาบาลเบื ้องต้น งานประกันอุบัติเหตุ งานประกันสุขภาพ การดูแลความเป็นอยู ่ของนักศึกษาในหอพัก 
ครอบคลุมถึงสวัสดิการที่เกี่ยวข้อง  
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1.26 ร่วมพัฒนานักศึกษาให้เกิดอัตลักษณ์บัณฑิตที่พึงประสงค์ของคณะพยาบาลศาสตร์ และสถาบัน
พระบรมราชชนก และมีสมรรถนะรายชั้นปี ได้รับการพัฒนาให้เกิดผลลัพธ์การเรียนรู้และทักษะศตวรรษท่ี 21 

1.27 จัดทำรายงานการประเมินตนเองตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา AUN QA EdPEx สภา
การพยาบาล ที่วิทยาลัยฯกำหนด  

1.28 ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ประจำหลักสูตร   
1.29 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.30 ประกันคุณภาพ 
1.31 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.32 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม 

สมรรถนะประจำงาน 
1.33 ความคิดสร้างสรรค์ 
1.34 การพัฒนาตนเอง 
1.35 ความมุ่งม่ันสู่ความสำเร็จ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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10. งานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และกิจการพิเศษ 
ประกอบด้วย 

1. นางปภาดา    น้อยวงศ์ หัวหน้างานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และกิจการพิเศษ 
2. นางพรรณวดี    บูรณารมย์ 
3. น.ส.ฉัตรสุดา    กานกายันต์ 
4. น.ส.พิชญานิกา    เชื้อกาญจน์ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของ งานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและกิจการพิเศษ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ร่วมศึกษา วิเคราะห์ วางแผน การดำเนินงานเกี่ยวกับงานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม จากนโยบาย

ของวิทยาลัยและเกณฑ์มาตรฐานของงานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยใน

ประเด็นมาตรฐานของงานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม พร้อมผลการดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาและแผนพัฒนา

คุณภาพในรอบปีที่ผ่านมา 

1.2 ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กำหนดพร้อมจัดทำการประเมินแผนงานโครงการ ผลการ

ดำเนินงาน ผลการบริหารงบประมาณ  

1.3 มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและดำรงตนอยู่ในมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยาลัยกำหนด 

1.4 ร่วมสำรวจทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานและจัดทำแผนการใช้ การ

บำรุงรักษา เพ่ือรวบรวมจัดทำแผนการปฏิบัติงานของงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมต่อไป 

1.5 ร่วมวางแผน และดำเนินการตามแผน และประสานงานการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอก

สถาบัน ในส่วนกิจกรรมทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและกิจการพิเศษ 

1.6 ประสานงานระหว่างนักศึกษา สถาบัน และหน่วยงานต่างๆ อีกท้ังดูแล ควบคุม และประสานงาน

กับสโมสรนักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องและในชมรมที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ชมรมนาฏศิลป์ ชมรมค่ายจิตอาสาฯ 

ชมรมดนตรีฯ งานทะนุบำรุงฯ แก่บุคลากรในความรับผิดชอบ และทีมงาน 

1.7 ปรับปรุงผลการปฏิบัติงานโดยการวิเคราะห์ เทียบเคียงกับหน่วยงานที่เลือกสรรและนำผลมา

พัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 

1.8 จัดทำรายงานการประเมินตนเองตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่วิทยาลัยกำหนด 

1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.10 ประกันคุณภาพการศึกษา 
1.11 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.12 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม 
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สมรรถนะประจำงาน 

1.13 การคิดอย่างมีวิจารณญาณ (Critical thinking) และการคิดเชิงออกแบบ (Design thinking) 
1.14 การมองภาพองค์รว, 
1.15 การดำเนินการเชิงรุก 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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10. ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  
ประกอบด้วยอาจารย์จาก 5 สาขาวิชาที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ในการบริหารหลักสูตร ดังนี้ 
1. ผศ.ดร. จรูญศรี มีหนองหว้า  สาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ 
2. นางวิมลพรรณ  สัข์สกุล  สาขาวิชาการพยาบาลเด็ก 
3. ดร. พัชรี ใจการุณ   สาขาวิชาการพยาบาลอนามัยชุมชน 

4. นางมนชยา  ก้างยาง  สาขาวิชาการพยาบาลมารดา ทารกและการผดุงครรภ์ 
5. นางสาววิจิตรา  จิตรักษ์  สาขาวิชาการพยาบาลจิตเวชและสุขภาพจิต 
1. รับผิดชอบการดำเนินงาน การบริหารหลักสูตร มีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 บริหารหลักสูตร โดยกำหนดเป้าหมาย แนวทางการบริหารหลักสูตรให้เป็นไปตามมาตรฐาน
หลักสูตรและสอดคล้องกับนดยบายของวิทยาลัยฯ 

1.2 จัดทำแผนแนะนำการเรียนตลอดหลักสูตร พร้อมทั้งติดตามการจัดการเรียนการสอนให้
เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ กำกับดูแลกระบวนการเรียนการสอนให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูร 
และประเมินผลการดำเนินงานการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน  และ/หรือ
ข้อกำหนดของหลักสูตร และรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในเพื่อการเผยแพร่หลักสูตรที่มีคุณภาพ
และมาตรฐานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 

1.3 ดำเนินพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรและการเรียนการสอน 
1.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายในประจำหลักสูตร บริหารความเสี่ยง

ของหลักสูตร และจัดทำแผนการจัดการความรู้ของหลักสูตร 
1.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ วิทยาลัยฯ มอบหมาย ตลอดจนนำเรื่องต่างๆ ที่ผ่านความเห็นชอบของ

คณะกรรมการวิชาการไปสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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11. ผู้ช่วยหัวหน้าสาขาวิชา 
 ประกอบด้วยอาจารย์จาก 5 สาขาวิชา ดังนี้ 
1. นางสาวลักขณา  ชอบเสียง สาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ 
2. สมรัก  ครองยุทธ  สาขาวิชาการพยาบาลเด็ก 

3. นางภาวิณี  หาระสาร  สาขาวิชาการพยาบาลอนามัยชุมชน 
4. นางจงลักกษณ์  ทวีแก้ว  สาขาวิชาการพยาบาลมารดา ทารกและการผดุงครรภ์ 
5. นางโปรยทิพย์  สันตะพันธ์  สาขาวิชาการพยาบาลจิตเวชและสุขภาพจิต 
1. รับผิดชอบการดำเนินงาน ผู้ช่วยหัวหน้าสาขาวิชา  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 มีส่วนร่วมกับ หัวหน้าสาขาวิชาในการกำหนดให้มีนโยบายและเป้าหมายของงานที่ชัดเจน 
และสอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของวิทยาลัยฯ คณะ และสถาบันพระบรราชชนก ซึ่งจะใช้
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานต่อไป 

1.2 มีส่วนร่วมกับ หัวหน้าสาขาวิชาในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนแม่บทของ
วิทยาลัย และดำเนินการตามแผน ตลอดจนประเมินตนเอง ประเมินอาจารย์ในสาขาวิชา ประเมินผลการ
ดำเนินงานของสาขาวิชาทุกปี 

1.3 มีส่วนร่วมกับ หัวหน้าสาขาวิชาในการทำหน้าที่บริหารงานวิชาการของสาขาวิชา ตลอดจน
กำกับดูแลการบริหารจัดการหลักสูตรที่ได้รับมอบหมายให้กำกับดูแลให้ได้มาตรฐานตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 

1.4 มีส่วนร่วมกับหัวหน้าสาขาวิชาในการสนับสนุนการปรับปรุงกระบวนการเรียนรู้ของนักศึกษา 
โดยยึดหลักว่าผู้เรียนทุกคนมีความสามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ และถือว่าผู้เรียนมีความสำคัญที่สุด 
กระบวนการจัดการศึกษาต้องส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถพัฒนาตนเองอย่างเต็มท่ีตามศักยภาพ 

1.5 มีส่วนร่วมกับหัวหน้าสาขาวิชาในการเป็นผู้นำในงานวิจัย และสนับสนุนส่งเสริมให้อาจารย์
ในสาขาวิชาที่สังกัดทำงานวิจัยอย่างมีประสิทธิภาพ สม่ำเสมอและต่อเนื่อง ควบคุมและดูแลงานที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าสาขาให้เป็นไปตามแผนงานที่กําหนด 

1.6 มีส่วนร่วมกับหัวหน้าสาขาวิชาในการให้คำแนะนำ กำกับดูแลหลักสูตรให้ดำเนินการประกัน
คุณภาพภายในระดับหลักสูตร ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 

1.7 มีส่วนร่วมกับหัวหน้าสาขาวิชาควบคุมและดูแลอาจารย์ในสาขา ให้ปฏิบัติงานตามวิธีการ
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

1.8 มีส่วนร่วมกับหัวหน้าสาขาวิชาในการแสวงหาและดูแลรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ที่ใช้ในการ
เรียนการสอนของสาขาเพ่ือพัฒนาขีด ความสามารถของสาขาวิชา 

1.9 มีส่วนร่วมกับ หัวหน้าสาขาวิชาในการร่วมกันจัดทำแผนพัฒนาอาจารย์ ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรที่เปิดสอน และส่งเสริมสนับสนุนให้อาจารย์ได้มีความก้าวหน้าในดำแหน่งวิชาการ 

1.10 มีส่วนร่วมกับหัวหน้าสาขาวิชาในการประสานกับบุคคล หน่วยงาน/องค์กร ที่เกี่ยวข้องใน
การดำเนินงานด้านวิชาการ 

1.11 รายงานปัญหาและความผิดปกติที่ก่อให้เกิดความเสี่ยงของสาขาให้หัวหน้าสาขารับทราบ 
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2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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12. เลขานุการสาขาวิชา 
ประกอบด้วยอาจารย์จาก 5 สาขาวิชา ดังนี้ 
1. นางสาวพรธิรา  บุญฉวี  สาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ 
2. นายเรื่องฤทธิ์  โทนพันธ์  สาขาวิชาการพยาบาลเด็ก 
3. นางสาวรัตนา  บุญพา  สาขาวิชาการพยาบาลอนามัยชุมชน 
4. นางสาวกัลยา  บัวบาน  สาขาวิชาการพยาบาลมารดา ทารกและการผดุงครรภ์ 
5. นางศิริญพร  บุสหงษ์  สาขาวิชาการพยาบาลจิตเวชและสุขภาพจิต 
1. รับผิดชอบการดำเนินงาน ผู้ช่วยหัวหน้าสาขาวิชา  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 จัดระบบเก็บระบบเอกสารแฟ้มต่างๆ ของสาขา 
1.2 นัดหมาย การประชุม เตือนการประชุม  เข้าจดรายงานการประชุมของสาขา 
1.3 สรุปเอกสารจากการประชุมแจกผู้เข้าร่วมประชุม 
1.4 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ด้านวิชาการให้สาขารับทราบ 
1.5  ติดตามเอกสารให้ฝ่ายวิชาการ เช่น ประมวลรายวิชา  เอกสารที่เกี่ยวกับการวิพากษ์วิชาต่างๆ

ของสาขา 
2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน อ่ืน ๆ 
ภายนอกวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



261 
 

 

บุคลากรสายสนับสนุน แบ่งตามลักษณะงาน 
บุคลากรสายสนับสนุน  

1. ฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 
1.1 งานบริหารทั่วไป 
     ประกอบด้วย 

1. นางมณีภรณ์    พันธสาร   หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
2. นางภัฐธีรา     โคตรพันธ์  งานสารบรรณ 
3. นายกิตติศักดิ์   จำรัส   งานพัสดุ 
4. น.ส.พัชมณ    ศรีพงษ์   งานพัสดุ 
5. นางอรทัย   สันโดด    งานอาคารสถานที่ 
6. นายธวัช    ไหลหลั่ง   งานยานพาหนะ 
7. นายยงยุทธ   เนาวราช  งานยานพาหนะ 
8. นายศรเพชร  บัวบาล   งานยานพาหนะ 
9. นายสุขวิท  วรรณวงษ ์  งานอาคารสถานที่ 
10. นายมนต์ชิต   เดชพล   งานอาคารสถานที่ 
11. นางสมใจ   อ้นเอี่ยม   งานอาคารสถานที่ 
12.  นางประคอง   เนาวราช  งานอาคารสถานที่ 
13.  นางบรรจบ    บุญหล้า   งานอาคารสถานที่ 
14.  นางบุญเหลือ  ลีโคก  ง านอาคารสถานที่ 
15. นายสว่าง    กาวัลย์   งานอาคารสถานที่ 
16. นายณรินธนะโชค   ไตรรัตน์กุลชัย  งานอาคารสถานที่ 
17. นางอรอนงค์   สืบสหการ  งานการเงินและบัญชี 
18. นางภัสชานันต์  พุทธขันธ์  งานการเงินและบัญชี 
19. น.ส.รัตนา    วงศ์ศรีชา  งานการเงินและบัญชี 
20. นายสุภัคพงษ์   กตะศิลา   งานการเงินและบัญชี 
21. น.ส.วันวิสาข์   สืบสายกลิ่น  งานทรัพยากรบุคคล 
22. น.ส.เบญจรงค์  ดอกดวง   งานทรัพยากรบุคคล 
23. นายพงษ์ยุทธ   ตั้งตระกูล  งานทรัพยากรบุคคล 
24. น.ส.ศิริพร    มณีขาว   งานห้องปฏิบัติการ 
25.  น.ส.อรอนงค์   อนุสนธิ์   งานห้องปฏิบัติการ 
26. น.ส.อัจฉรา    อ้ิงทอง   งานงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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1. นางภัฐธีรา     โคตรพันธ์  ตำแหน่ง พนักงานพิมพ์ ส 3 
งานสารบรรณ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์รับผิดชอบ งานธุรการ สารบรรณ มีรายละเอียด
ดังนี้ 

1.1 ปฏิบัติงานชั้นต้นในการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ตลอดจนเก็บและค้นหาหนังสือเพ่ือช่วยให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปด้วยความสะดวก 

1.2 กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ ตรวจความถูกต้อง ความสวยงาม ความเรียบร้อย
ของเอกสาร สิ่งพิมพ์ก่อนทำการพิมพ์ 

1.3 ร่างหนังสือโต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไป
โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบรหัสต่างๆ  ที่เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล ตรวจทานการบันทึกข้อมูลซึ่งใช้กับแบบฟอร์ม
ต่าง ๆ พิมพ์และคัดสำเนาหนังสือเอกสาร 

1.5 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ
การค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.6 เบิกและเก็บรักษาวัสดุเครื่องอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
1.7 ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารตั้งแต่การร่าง  พิมพ์หนังสือราชการภายใน – ภายนอก 
1.8 ลงรับหนังสือเข้าจาก e – สารบรรณ    
1.9 จัดทำคำสั่ง ประกาศ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงาน 
1.10 จัดทำฐานข้อมูลของงาน 
1.11 ทำรายงานสรุปการดำเนินงาน 
1.12 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.13 สรุปผลการดำเนินงาน และรายงานต่อผู้บริหาร เพ่ือรับข้อเสนอแนะ และนำไปพัฒนาต่อไป 

หน้าที่ ที่ต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.14 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.15 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.16 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม  

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.17 ความถูกต้องของงาน 
1.18 คอมพิวเตอร์ 
1.19 การประสานงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
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2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  
ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน อ่ืน ๆ 
ภายนอกวิทยาลัย 
 
2. นายกิตติศักดิ์  จำรัส  ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานพัสดุ ระบบ EGP มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุทั่วไปด้วยวิธีต่าง ๆ ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 วงเงินตั้งแต่ 5,000 ขึ้นไป 
1.2 ดำเนินการจัดทำสัญญาซื้อขาย /จ้างเหมาบริการ / เช่า/ ทั้งหมดใน ระบบ EGP  
1.3 จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างปีงบประมาณ และแผนงบลงทุน (ครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่ง   ปลูก

สร้าง) และปรับแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างในรอบ 6 เดือนหลังของปีงบประมาณ นำแผนขึ้นเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน  ในระบบ EGP และติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ของวิทยาลัยฯ  

1.4 ติดตามแผนงบลงทุน (ครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง) และโปรแกรมติดตามงบลงทุนของกลุ่มงาน
บริหารงบลงทุนภูมิภาค กระทรวงสาธารณสุข 

1.5 รายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการการจัดซื้อ / จัดจ้าง ให้ สบช. สตง.  
1.6 สรุปแบบจัดซื้อจัดจ้าง (แบบสขร.1) ประจำเดือน ของวิทยาลัยฯ ให้แก่ สบช.ทางอีเมล์และขึ้น

เว็บไซต์วิทยาลัยฯ  
1.7 จัดทำตัวชี้วัด ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
1.8 จัดทำและตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่าย ครุภัณฑ์ก่อนส่งการเงิน 
1.9 จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื ้อครุภัณฑ์โดยวิธีต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุขึ ้นอยู ่กับวงเงินที ่จะ

ดำเนินการจัดซื้อ ได้แก่  วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก และวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป    
1.10 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 

เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
1.11 ติดต่อประสานงานกับบุคคลในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร้านค้า บริษัท หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือ

ให้บริการหรือขอความช่วยเหลือและให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก มีประสิทธิภาพ 
1.12 ให้คำแนะนำระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานแก่บุคลากร เพื ่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
1.13 ตรวจสอบหนังสือค้ำประกันเพื่อส่งคืนผู้ขายหรือผู้รับจ้างเมื่อหมดภาระผูกพัน 
1.14 ลงทะเบียนคุมประวัติการซ่อม งานจ้างเหมาบริการ ทั้งหมด  
1.15 ลงทะเบียนคุมใบสำคัญ (การจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 บาท)  
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1.16 จัดทำระบบบริหารสินทรัพย์และการเขียนเลขครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน   
1.17 กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์และลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  
1.18 ดำเนินการจองห้องและอาหารว่าง ในการประชุมที่เกี่ยวข้องกับพัสดุและขอรถยนต์ราชการในการ

ประชุมทีเก่ียวข้องกับงานพัสดุและขอเบิกค่าใช้จ่ายให้คณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
1.19 จัดทำหนังสือราชการภายในและภายนอกที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
1.20 จัดทำบันทึกข้อความและหนังสือเชิญคณะกรรมการคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ คณะกรร

มาการพิจารณาผล และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1.21 จัดทำอนุมัติเบิกเงินให้แก่คณะกรรมการฯ กรณีเบิกค่าตอบแทนในวิธีวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป    
1.22 รับบันทึกข้อความใบแจ้งซ่อมจากงานๆต่าง ดำเนินการเสนอผู้บริหารต่อไป  
1.23 ดำเนินการประสานผู้รับจ้างภายนอกในกรณีดำเนินการซ่อมแซม อาคารสถานที่ ยานพาหนะ ฯลฯ  
1.24 ดำเนินการติดต่อประสานงานกับกรรมการฯ ภายนอก เช่น โยธาธิการและผังเมืองฯ  
1.25 ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.26 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.27 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.28 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

     สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.29 ความถูกต้องของงาน 
1.30 ความละเอียดรอบคอบ 
1.31 ความซื่อสัตย์สุจริต 
1.32 การติดต่อสื่อสาร 
1.33 ความเข้าใจในองค์กร 
1.34 การประสานงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน อ่ืน ๆ 
ภายนอกวิทยาลัย 
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3. นางสาวพัชมณ  ศรีพงษ์  ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
       งานพัสดุ 
1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานพัสดุ ระบบ GFMIS มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 จัดทำและนำส่ง บส.01 หรือ บส.04 (ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง) ในระบบ GFMIS 
1.2 จัดทำและนำส่ง บร.01 (ใบตรวจรับพัสดุ) ในระบบ GFMIS 
1.3 ลงทะเบียนคุม บส.01 และ บส.04 
1.4 จัดทำ บส. จองเงินในระบบ GFMIS 
1.5 จัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย เปลี่ยนแปลง (กรณีสร้างข้อมูลหลักผู้ขายผิด) พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลหลัก

ผู้ขายในระบบ GFMIS 
1.6 ดำเนินการต่อทะเบียนรถยนต์ราชการ  
1.7 ลงทะเบียนคุมประวัติการซ่อม / จ้างทั้งหมด 
1.8 ลงทะเบียนคุมใบสำคัญ (การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) 
1.9 จัดทำระบบบริหารสินทรัพย์ให้เป็นปัจจุบัน 
1.10 กำหนดรหัสหมายเลขครุภัณฑ์ และ ดำเนินการลงรหัสครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
1.11 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุทั่วไปและโครงการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน   5,000 บาท  
1.12 ติดต่อประสานงานกับบุคคลในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้บริการหรือขอ

ความช่วยเหลือและให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก มีประสิทธิภาพ 
1.13 จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ 
1.14 จัดทำบันทึกข้อความและจัดทำสัญญาจ้างเหมาบริการเอกชนดำเนินงาน (บุคคลธรรมดา) 
1.15 จัดทำและตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่าย วัสดุและครุภัณฑ์ก่อนส่งการเงิน 
1.16 จัดทำหนังสือราชการภายนอกท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
1.17 จัดทำทะเบียนคุมค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและจัดทำรายงานทะเบียนคุมน้ำมันเชื้อเพลิงทุกสิ้นไตรมาส  
1.18 จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
1.19 จัดทำบันทึกข้อความจ้างเหมาบริการเอกชนดำเนินงาน (บุคคลธรรมดา) 
1.20 จัดทำขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการและตรวจรับงานจ้างเหมาบริการ(ประจำเดือน) 
1.21 ล้างบัญชีพักครุภัณฑ์ในแต่ละครั้งที่จัดซื้อครุภัณฑ์ (สท.01/สท.13) 
1.22 เก็บรักษาทะเบียนครุภัณฑ์ ดำเนินการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพประจำปีและตัดบัญชีครุภัณฑ์ใน

ทะเบียนสินทรัพย์ และในระบบ GFMIS 
1.23 ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.24 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.25 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.26 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
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1.27 ความถูกต้องของงาน 
1.28 ความละเอียดรอบคอบ 
1.29 ความซื่อสัตย์สุจริต 
1.30 การติดต่อสื่อสาร 
1.31 ความเข้าใจในองค์กร 
1.32 การประสานงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน อ่ืน ๆ 
ภายนอกวิทยาลัย 
 
4. นางอรทัย  สันโดด   ตำแหน่ง พนักงานประจำห้องทดลอง ส 2  

งานอาคารสถานที่ 
1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานแม่บ้าน มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยและประสานงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ในหอพัก 

1.2 ควบคุมการดูแลห้องปฐมพยาบาลให้มีความสะอาด อุปกรณ์พร้อมใช้ 
1.3 ควบคุมดูแลการใช้และการบำรุงรักษาเครื่องซักผ้า วัสดุ ครุภัณฑ์อื่นในงานให้สามารถใช้งานได้

อย่างต่อเนื่อง 
1.4 ตรวจเช็คและเตรียมห้องพักไว้สำหรับนักศึกษาใหม่ 
1.5 รับแจ้งซ่อม และประสานงานกับช่างเพื่อดำเนินการซ่อมที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานอาคารสถานที่ 
1.6 ดูแลวัสดุอุปกรณ์และทรัพย์สินภายในอาคาร 
1.7 ควบคุมการดูแลห้องพักอาจารย์เวรให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ   
1.8 จัดเตรียมที่พัก สถานที่ เพื่อรับรองแขกของวิทยาลัย 
1.9 ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในหอพักนักศึกษา และอาคารวิทยาลัย 
1.10 กำกับดูแลพนักงานรักษาความสะอาด เปิด – ปิด ห้องเรียน ตามตารางเรียนที่กำหนดและห้อง

ทำงานอาจารย์ตามเวลาปฏิบัติงาน 
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1.11 กำกับดูแลพนักงานรักษาความสะอาดสำรวจ ตรวจสอบ  ครุภัณฑ์ สำหรับห้องเรียน ห้องประชุม 
ห้องพัก และห้องทำงานของคณาจารย์และเจ้าหน้าที่และอ่ืนๆ   

1.12 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยแสดงเป็นลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 
1.13 จัดทำสรุปและ / หรือรายงานผลการดำเนินงานด้านอาคารสถานที่ให้รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร

และยุทธศาสตร์ทราบเป็นประจำทุกเดือน และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนางาน 
1.14 ตรวจเยี่ยม และเช็คความเรียบร้อยของอาคารทุกสัปดาห์ บันทึกผลการตรวจเยี่ยมและรายงานรอง

ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 
1.15 ดูแลสภาพทางกายภาพพื้นที่บริเวณรอบอาคาร ให้สะอาด และมีทัศนียภาพที่สวยงามและสร้าง

บรรยากาศที่เอ้ือหนุนต่อการเรียนการสอนอยู่ตลอดเวลา 
1.16 แลความสะอาดเรียบร้อยของหอพักนักศึกษา 

 -  วางแผนและพัฒนาการดำเนินงานหอพัก ให้สอดคล้องกับนโยบายของวิทยาลัย 
 -  ร่วมประชุมนักศึกษาหอพักและปฐมนิเทศนักศึกษาหอพัก 
 -  จัดสวัสดิการและสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษาภายในหอพัก และบริเวณรอบ ๆ 

หอพักนักศึกษา 
 -  ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในห้องพักนักศึกษา และตรวจหอพักสัปดาห์ละ 2 วัน และเขียน

บันทึกรายงาน 
 - ดูแล และเยี่ยมเยือน  นักศึกษาในหอพัก กรณีนักศึกษาเจ็บป่วย พร้อมนำส่งสถานพยาบาล 

พร้อมทั้งรายงานอาจารย์เวรผู้บังคับบัญชา  และประสานงานกับผู้ปกครอง 
-  แจ้งซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ชำรุดและ ติดตาม ผลการซ่อมอุปกรณ์ วัสดุ และครุภัณฑ์หอพักนักศึกษา 

1.17 ประสานงานจัดเตรียมอาหารว่าง สำหรับการประชุมของวิทยาลัย 
1.18 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.19 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.20 กิจกรรม 7 ส.(สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.21 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.22 ความถูกต้องของงาน 
1.23 การจัดลำดับความสำคัญของงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
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ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  
2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่

สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน อ่ืน ๆ 
ภายนอกวิทยาลัย 
 
5. นายธวัช    ไหลหลั่ง  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
       งานยานพาหนะ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานยานพาหนะ มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของวิทยาลัยฯ 
1.2 ประสานงานและแก้ปัญหาให้พนักงานขับรถยนต์ปฏิบัติตามหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ 
1.3 ดูแล รักษารถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ ของรถยนต์ให้อยู่

ใน สภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 
1.4 ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์สามารถจะแก้ไข

ได้ให้เรียบร้อย 
1.5 จัดทำรายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง 
1.6 เป็นผู้จัดทำบันทึกข้อบกพร่องของรถยนต์ ที่จำเป็นจะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพื่อปรับปรุงซ่อมแซม

ในส่วนที่ไม่สามารถจะซ่อมแซมได้ด้วยตนเอง ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
1.7 เป็นผู้จัดทำประวัติการซ่อมแซมรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน 
1.8 บริการขับรถรับ – ส่ง อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรตามใบขอรถ 
1.9 บริการขับรถ รับ – ส่ง อาจารย์พิเศษและวิทยากรหรืออ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.10 บริการรับ – ส่ง พัสดุไปรษณีย ์
1.11 บริการรับ – ส่ง งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.12 ทำความสะอาดบริเวณโรงรถ และสถานที่จอดรถ ห้องพักให้สะอาดเรียบร้อย 
1.13 ตรวจสอบสภาพรถทุกครั้งก่อน / หลัง การใช้งาน 
1.14 รับ –ส่งเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.15 รับใบขอรถจากเจ้าหน้าที่ / ธุรการ 
1.16 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.17 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.18 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.19 ความถูกต้องของงาน 
1.20 ความรับผิดชอบในงาน 
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1.21 การควบคุมตนเอง 
2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน อ่ืน ๆ 
ภายนอกวิทยาลัย 
 
6. นายยงยุทธ   เนาวราช ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

งานยานพาหนะ 
1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานยานพาหนะ มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของวิทยาลัยฯ 
1.2 ประสานงานและแก้ปัญหาให้พนักงานขับรถยนต์ปฏิบัติตามหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ 
1.3 ดูแล รักษารถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ ของรถยนต์ให้อยู่

ใน สภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 
1.4 ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์สามารถจะแก้ไข

ได้ให้เรียบร้อย 
1.5 จัดทำรายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง 
1.6 เป็นผู้จัดทำบันทึกข้อบกพร่องของรถยนต์ ที่จำเป็นจะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพื่อปรับปรุงซ่อมแซม

ในส่วนที่ไม่สามารถจะซ่อมแซมได้ด้วยตนเอง ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
1.7 เป็นผู้จัดทำประวัติการซ่อมแซมรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน 
1.8 บริการขับรถรับ – ส่ง อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรตามใบขอรถ 
1.9 บริการขับรถ รับ – ส่ง อาจารย์พิเศษและวิทยากรหรืออ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.10 บริการรับ – ส่ง พัสดุไปรษณีย์ 
1.11 บริการรับ – ส่ง งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.12 ทำความสะอาดบริเวณโรงรถ และสถานที่จอดรถ ห้องพักให้สะอาดเรียบร้อย 
1.13 ตรวจสอบสภาพรถทุกครั้งก่อน / หลัง การใช้งาน 
1.14 รับ –ส่งเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.15 รับใบขอรถจากเจ้าหน้าที่ / ธุรการ 
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1.16 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.17 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.18 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.19 ความถูกต้องของงาน 
1.20 ความรับผิดชอบในงาน 
1.21 การควบคุมตนเอง 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน อ่ืน ๆ 
ภายนอกวิทยาลัย 
 
7. นายศรเพชร  บัวบาล  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

งานยานพาหนะ 
1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานยานพาหนะ มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของวิทยาลัยฯ 
1.2 ประสานงานและแก้ปัญหาให้พนักงานขับรถยนต์ปฏิบัติตามหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ 
1.3 ดูแล รักษารถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ ของรถยนต์ให้อยู่

ใน สภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 
1.4 ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์สามารถจะแก้ไข

ได้ให้เรียบร้อย 
1.5 จัดทำรายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง 
1.6 เป็นผู้จัดทำบันทึกข้อบกพร่องของรถยนต์ ที่จำเป็นจะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพื่อปรับปรุงซ่อมแซม

ในส่วนที่ไม่สามารถจะซ่อมแซมได้ด้วยตนเอง ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
1.7 เป็นผู้จัดทำประวัติการซ่อมแซมรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน 
1.8 บริการขับรถรับ – ส่ง อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรตามใบขอรถ 
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1.9 บริการขับรถ รับ – ส่ง อาจารย์พิเศษและวิทยากรหรืออ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.10 บริการรับ – ส่ง พัสดุไปรษณีย ์
1.11 บริการรับ – ส่ง งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.12 ทำความสะอาดบริเวณโรงรถ และสถานที่จอดรถ ห้องพักให้สะอาดเรียบร้อย 
1.13 ตรวจสอบสภาพรถทุกครั้งก่อน / หลัง การใช้งาน 
1.14 รับ –ส่งเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.15 รับใบขอรถจากเจ้าหน้าที่ / ธุรการ 
1.16 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.17 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.18 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.19 ความถูกต้องของงาน 
1.20 ความรับผิดชอบในงาน 
1.21 การควบคุมตนเอง 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน อ่ืน ๆ 
ภายนอกวิทยาลัย 

 
8.  นายสุขวิท  วรรณวงษ์ ตำแหน่ง พนักงานบริการ 

งานอาคารสถานที่ (ช่างฝีมือทั่วไป) 
1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานช่าง  มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 บริหาร จัดการ ดูแล แก้ปัญหา ประสานงานการซ่อมในวิทยาลัย 
1.2 ตรวจเช็คซ่อมอุปกรณ์ครุภัณฑ์ไฟฟ้าในอาคารต่าง ๆ 
1.3 ตรวจเช็คซ่อมระบบประปา อุปกรณ์สุขภัณฑ์ และดับเพลิง 
1.4 ตรวจเช็คซ่อมระบบเครื่องปรับอากาศ 
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1.5 ตรวจเช็คซ่อมระบบไฟฟ้าและสว่างในลิฟต์ 
1.6 ตรวจเช็คทำบัญชีเกี่ยวกับพัสดุ อุปกรณ์การเบิกจ่ายวัสดุในงานซ่อมบำรุง 
1.7 ตรวจเช็คซ่อมระบบโทรศัพท์และสื่อสารภายในวิทยาลัย 
1.8 ตรวจเช็คซ่อมบำรุงรักษาอุปกรณ์การศึกษาครุภัณฑ์ภายในวิทยาลัย 
1.9 สำรวจอุปกรณ์ชำรุดภายในอาคารเพ่ือวางแผนการซ่อม 
1.10 เก็บรวบรวมใบงาน(เสนอส่งซ่อม)และเสนอเซ็นต่อผู้บังคับบัญชา 
1.11 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ที่ต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.12 ประกันคุณภาพ 
1.13 กิจกรรม 7 ส. 
1.14 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.15 การติดต่อประสานงาน 
1.16 การยืดหยุ่นในการทำงาน 
1.17 การวิเคราะห์ข้อมูลและการรายงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
9. นายมนต์ชิต   เดชพล  ตำแหน่ง พนักงานบริการ 
         งานอาคารสถานที่ (คนสวน) 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานสวน มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก และไม้ประดับ ขยายพันธุ์ไม้ ตกแต่งดูแล

รักษาสวน และสนามหญ้ารอบ ๆ บริเวณอาคาร สิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน ที่ต้องใช้ประสบการณ์ในงาน เพ่ือให้
หน่วยงานมีภูมิทัศน์ที่สวยงาม 
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1.2 จัด ตกแต่ง และประดับ อาคาร สถานที่ และสิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน โดยใช้กระถางต้นไม้ ไม้
ดอกและไม้ประดับ เพ่ือให้สถานที่มีความสวยงาม\ 

1.3 นำเสนอรูปแบบ แนวทาง วิธีการ เกี่ยวกับต้นไม้ ไม้ดอก และไม้ประดับ ที่เหมาะสมกับอาคาร 
สถานที่ และสิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจวางแผนการปฏิบัติงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ 

1.4 รดน้ำ พรวนดิน ใส่ปุ๋ย ให้ต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดับ ให้เติบโตและให้ดอกที่สวยงาม เพ่ือนำไปใช้
ในการจัดตกแต่งและประดับอาคาร สถานที่ และสิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน 

1.5 ดูแล บำรุงรักษาและซ่อมแซมอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานดูแลสวนเพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน 

1.6 เก็บรักษา และทำความสะอาดเครื่องมือ 
1.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.8 ประกันคุณภาพ 
1.9 กิจกรรม 7 ส. 
1.10 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
10. นางสมใจ  อ้นเอี่ยม  ตำแหน่ง พนักงานบริการ 

งานอาคารสถานที่ (แม่บ้าน) 
1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานแม่บ้าน มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยและประสานงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ในหอพัก 

1.2 ดูแลห้องปฐมพยาบาลให้มีความสะอาด อุปกรณ์พร้อมใช้ 
1.3 ดูแลห้องเวรสุขภาพให้มีความสะอาด มียาที่จำเป็นเพียงพอ พร้อมใช้ 
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1.4 ควบคุมดูแลการใช้และการบำรุงรักษาเครื่องซักผ้า วัสดุ ครุภัณฑ์อื่นในงานให้สามารถใช้งานได้
อย่างต่อเนื่อง 

1.5 ตรวจเช็คและเตรียมห้องพักไว้สำหรับนักศึกษาใหม่ 
1.6 รับแจ้งซ่อม และประสานงานกับช่างเพื่อดำเนินการซ่อมที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานอาคารสถานที่ 
1.7 ดูแลวัสดุอุปกรณ์และทรัพย์สินภายในอาคาร 
1.8 ดูแลห้องพักอาจารย์เวรให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ   
1.9 จัดเตรียมที่พัก สถานที่ เพื่อรับรองแขกของวิทยาลัย 
1.10 ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในหอพักนักศึกษา และอาคารวิทยาลัย 
1.11 กำกับดูแลพนักงานรักษาความสะอาด เปิด – ปิด ห้องเรียน ตามตารางเรียนที่กำหนดและห้อง

ทำงานอาจารย์ตามเวลาปฏิบัติงาน 
1.12 กำกับดูแลพนักงานรักษาความสะอาดสำรวจ ตรวจสอบ  ครุภัณฑ์ สำหรับห้องเรียน ห้องประชุม 

ห้องพัก และห้องทำงานของคณาจารย์และเจ้าหน้าที่และอ่ืนๆ   
1.13 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยแสดงเป็นลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 
1.14 จัดทำสรุปและ / หรือรายงานผลการดำเนินงานด้านอาคารสถานที่ให้รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร

และยุทธศาสตร์ทราบเป็นประจำทุกเดือน และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนางาน 
1.15  ตรวจเยี่ยม และเช็คความเรียบร้อยของอาคารทุกสัปดาห์ บันทึกผลการตรวจเยี่ยมและรายงาน

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 
1.16 ดูแลสภาพทางกายภาพพื้นที่บริเวณรอบอาคาร ให้สะอาด และมีทัศนียภาพที่สวยงามและสร้าง

บรรยากาศที่เอ้ือหนุนต่อการเรียนการสอนอยู่ตลอดเวลา 
1.17  ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของหอพักนักศึกษา 

 -  วางแผนและพัฒนาการดำเนินงานหอพัก ให้สอดคล้องกับนโยบายของวิทยาลัย 
 -  ร่วมประชุมนักศึกษาหอพักและปฐมนิเทศนักศึกษาหอพัก 
 -  จัดสวัสดิการและสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษาภายในหอพัก และบริเวณรอบ ๆ 

หอพักนักศึกษา 
 -  ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในห้องพักนักศึกษา และตรวจหอพักสัปดาห์ละ 2 วัน และเขียน

บันทึกรายงาน 
 - ดูแล และเยี่ยมเยือน  นักศึกษาในหอพัก กรณีนักศึกษาเจ็บป่วย พร้อมนำส่งสถานพยาบาล 

พร้อมทั้งรายงานอาจารย์เวรผู้บังคับบัญชา  และประสานงานกับผู้ปกครอง 
-  แจ้งซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ชำรุดและ ติดตาม ผลการซ่อมอุปกรณ์ วัสดุ และครุภัณฑ์หอพักนักศึกษา 

1.18 ประสานงานจัดเตรียมอาหารว่าง สำหรับการประชุมของวิทยาลัย 
1.19 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.20 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.21 กิจกรรม 7 ส.(สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
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1.22 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 
สมรรถนะประจำตำแหน่ง 

1.23 ความถูกต้องของงาน 
1.24 การจัดลำดับความสำคัญของงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
11.นางประคอง  เนาวราช  ตำแหน่ง งานอาคารสถานที่ 

งานอาคารสถานที่ (แม่บ้าน) 
1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานแม่บ้าน มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยและประสานงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ในหอพัก 

1.2  ดูแลห้องปฐมพยาบาลให้มีความสะอาด อุปกรณ์พร้อมใช้ 
1.3 ดูแลห้องเวรสุขภาพให้มีความสะอาด มียาที่จำเป็นเพียงพอ พร้อมใช้ 
1.4 ควบคุมดูแลการใช้และการบำรุงรักษาเครื่องซักผ้า วัสดุ ครุภัณฑ์อื่นในงานให้สามารถใช้งานได้

อย่างต่อเนื่อง 
1.5 ตรวจเช็คและเตรียมห้องพักไว้สำหรับนักศึกษาใหม่ 
1.6 รับแจ้งซ่อม และประสานงานกับช่างเพื่อดำเนินการซ่อมที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานอาคารสถานที่ 
1.7 ดูแลวัสดุอุปกรณ์และทรัพย์สินภายในอาคาร 
1.8 ดูแลห้องพักอาจารย์เวรให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ   
1.9 จัดเตรียมที่พัก สถานที่ เพื่อรับรองแขกของวิทยาลัย 
1.10 ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในหอพักนักศึกษา และอาคารวิทยาลัย 
1.11 กำกับดูแลพนักงานรักษาความสะอาด เปิด – ปิด ห้องเรียน ตามตารางเรียนที่กำหนดและห้อง

ทำงานอาจารย์ตามเวลาปฏิบัติงาน 
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1.12 กำกับดูแลพนักงานรักษาความสะอาดสำรวจ ตรวจสอบ  ครุภัณฑ์ สำหรับห้องเรียน ห้องประชุม 
ห้องพัก และห้องทำงานของคณาจารย์และเจ้าหน้าที่และอ่ืนๆ  

1.13 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยแสดงเป็นลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 
1.14 จัดทำสรุปและ / หรือรายงานผลการดำเนินงานด้านอาคารสถานที่ให้รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร

และยุทธศาสตร์ทราบเป็นประจำทุกเดือน และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนางาน 
1.15  ตรวจเยี่ยม และเช็คความเรียบร้อยของอาคารทุกสัปดาห์ บันทึกผลการตรวจเยี่ยมและรายงาน

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 
1.16 ดูแลสภาพทางกายภาพพื้นที่บริเวณรอบอาคาร ให้สะอาด และมีทัศนียภาพที่สวยงามและสร้าง

บรรยากาศที่เอ้ือหนุนต่อการเรียนการสอนอยู่ตลอดเวลา 
1.17 ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของหอพักนักศึกษา 

 -  วางแผนและพัฒนาการดำเนินงานหอพัก ให้สอดคล้องกับนโยบายของวิทยาลัย 
 -  ร่วมประชุมนักศึกษาหอพักและปฐมนิเทศนักศึกษาหอพัก 
 -  จัดสวัสดิการและสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษาภายในหอพัก และบริเวณรอบ ๆ 

หอพักนักศึกษา 
 -  ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในห้องพักนักศึกษา และตรวจหอพักสัปดาห์ละ 2 วัน และเขียน

บันทึกรายงาน 
 - ดูแล และเยี่ยมเยือน  นักศึกษาในหอพัก กรณีนักศึกษาเจ็บป่วย พร้อมนำส่งสถานพยาบาล 

พร้อมทั้งรายงานอาจารย์เวรผู้บังคับบัญชา  และประสานงานกับผู้ปกครอง 
-  แจ้งซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ชำรุดและ ติดตาม ผลการซ่อมอุปกรณ์ วัสดุ และครุภัณฑ์หอพักนักศึกษา 

1.18 ประสานงานจัดเตรียมอาหารว่าง สำหรับการประชุมของวิทยาลัย 
1.19 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.20 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.21 กิจกรรม 7 ส.(สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.22 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.23 ความถูกต้องของงาน 
1.24 การจัดลำดับความสำคัญของงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
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ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  
2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่

สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 

อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
12. นางบรรจบ   บุญหล้า  ตำแหน่ง พนักงานบริการ 

งานอาคารสถานที่ (แม่บ้าน) 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานแม่บ้าน มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยและประสานงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

ในหอพัก 

1.2 ดูแลห้องปฐมพยาบาลให้มีความสะอาด อุปกรณ์พร้อมใช้ 

1.3 ดูแลห้องเวรสุขภาพให้มีความสะอาด มียาที่จำเป็นเพียงพอ พร้อมใช้ 

1.4 ควบคุมดูแลการใช้และการบำรุงรักษาเครื่องซักผ้า วัสดุ ครุภัณฑ์อ่ืนในงานให้สามารถใช้งานได้

อย่างต่อเนื่อง 

1.5 ตรวจเช็คและเตรียมห้องพักไว้สำหรับนักศึกษาใหม่ 

1.6 รับแจ้งซ่อม และประสานงานกับช่างเพื่อดำเนินการซ่อมที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอาคารสถานที่ 

1.7 ดูแลวัสดุอุปกรณ์และทรัพย์สินภายในอาคาร 

1.8 ดูแลห้องพักอาจารย์เวรให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ   

1.9 จัดเตรียมที่พัก สถานที่ เพ่ือรับรองแขกของวิทยาลัย 

1.10 ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในหอพักนักศึกษา และอาคารวิทยาลัย 

1.11 กำกับดูแลพนักงานรักษาความสะอาด เปิด – ปิด ห้องเรียน ตามตารางเรียนที่กำหนดและห้อง

ทำงานอาจารย์ตามเวลาปฏิบัติงาน 

1.12 กำกับดูแลพนักงานรักษาความสะอาดสำรวจ ตรวจสอบ  ครุภัณฑ์ สำหรับห้องเรียน ห้องประชุม 

ห้องพัก และห้องทำงานของคณาจารย์และเจ้าหน้าที่และอ่ืนๆ  

1.13 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยแสดงเป็นลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 

1.14 จัดทำสรุปและ / หรือรายงานผลการดำเนินงานด้านอาคารสถานที่ให้รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร

และยุทธศาสตร์ทราบเป็นประจำทุกเดือน และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนางาน 

1.15 ตรวจเยี่ยม และเช็คความเรียบร้อยของอาคารทุกสัปดาห์ บันทึกผลการตรวจเยี่ยมและรายงานรอง

ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 

1.16 ดูแลสภาพทางกายภาพพ้ืนที่บริเวณรอบอาคาร ให้สะอาด และมีทัศนียภาพที่สวยงามและสร้าง

บรรยากาศที่เอ้ือหนุนต่อการเรียนการสอนอยู่ตลอดเวลา 
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1.17 ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของหอพักนักศึกษา 

 -  วางแผนและพัฒนาการดำเนินงานหอพัก ให้สอดคล้องกับนโยบายของวิทยาลัย 

 -  ร่วมประชุมนักศึกษาหอพักและปฐมนิเทศนักศึกษาหอพัก 

 -  จัดสวัสดิการและสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษาภายในหอพัก และบริเวณรอบ ๆ หอพัก

นักศึกษา 

 -  ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในห้องพักนักศึกษา และตรวจหอพักสัปดาห์ละ 2 วัน และเขียน

บันทึกรายงาน 

 - ดูแล และเยี่ยมเยือน  นักศึกษาในหอพัก กรณีนักศึกษาเจ็บป่วย พร้อมนำส่งสถานพยาบาล 

พร้อมทั้งรายงานอาจารย์เวรผู้บังคับบัญชา  และประสานงานกับผู้ปกครอง 

-  แจ้งซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ชำรุดและ ติดตาม ผลการซ่อมอุปกรณ์ วัสดุ และครุภัณฑ์หอพักนักศึกษา 

1.18 ประสานงานจัดเตรียมอาหารว่าง สำหรับการประชุมของวิทยาลัย 

1.19 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ที่ต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.20 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 

1.21 กิจกรรม 7 ส.(สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 

1.22 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 

1.23 ความถูกต้องของงาน 

1.24 การจัดลำดับความสำคัญของงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

2.1    ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 

2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  

2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง

ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่

สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 

อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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13.  นางบุญเหลือ   ลีโคก   พนักงานบริการ 
งานอาคารสถานที่ (แม่บ้าน) 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานแม่บ้าน มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยและประสานงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

ในหอพัก 

1.2 ดูแลห้องปฐมพยาบาลให้มีความสะอาด อุปกรณ์พร้อมใช้ 

1.3 ดูแลห้องเวรสุขภาพให้มีความสะอาด มียาที่จำเป็นเพียงพอ พร้อมใช้ 

1.4 ควบคุมดูแลการใช้และการบำรุงรักษาเครื่องซักผ้า วัสดุ ครุภัณฑ์อ่ืนในงานให้สามารถใช้งานได้

อย่างต่อเนื่อง 

1.5 ตรวจเช็คและเตรียมห้องพักไว้สำหรับนักศึกษาใหม่ 

1.6 รับแจ้งซ่อม และประสานงานกับช่างเพื่อดำเนินการซ่อมที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอาคารสถานที่ 

1.7 ดูแลวัสดุอุปกรณ์และทรัพย์สินภายในอาคาร 

1.8 ดูแลห้องพักอาจารย์เวรให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ   

1.9 จัดเตรียมที่พัก สถานที่ เพ่ือรับรองแขกของวิทยาลัย 

1.10 ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในหอพักนักศึกษา และอาคารวิทยาลัย 

1.11 กำกับดูแลพนักงานรักษาความสะอาด เปิด – ปิด ห้องเรียน ตามตารางเรียนที่กำหนดและห้อง

ทำงานอาจารย์ตามเวลาปฏิบัติงาน 

1.12 กำกับดูแลพนักงานรักษาความสะอาดสำรวจ ตรวจสอบ  ครุภัณฑ์ สำหรับห้องเรียน ห้องประชุม 

ห้องพัก และห้องทำงานของคณาจารย์และเจ้าหน้าที่และอ่ืนๆ  

1.13 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยแสดงเป็นลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 

1.14 จัดทำสรุปและ / หรือรายงานผลการดำเนินงานด้านอาคารสถานที่ให้รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร

และยุทธศาสตร์ทราบเป็นประจำทุกเดือน และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนางาน 

1.15 ตรวจเยี่ยม และเช็คความเรียบร้อยของอาคารทุกสัปดาห์ บันทึกผลการตรวจเยี่ยมและรายงานรอง

ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 

1.16 ดูแลสภาพทางกายภาพพ้ืนที่บริเวณรอบอาคาร ให้สะอาด และมีทัศนียภาพที่สวยงามและสร้าง

บรรยากาศที่เอ้ือหนุนต่อการเรียนการสอนอยู่ตลอดเวลา 

1.17 ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของหอพักนักศึกษา 

 -  วางแผนและพัฒนาการดำเนินงานหอพัก ให้สอดคล้องกับนโยบายของวิทยาลัย 

 -  ร่วมประชุมนักศึกษาหอพักและปฐมนิเทศนักศึกษาหอพัก 

 -  จัดสวัสดิการและสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษาภายในหอพัก และบริเวณรอบ ๆ หอพัก

นักศึกษา 



280 
 

 

 -  ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในห้องพักนักศึกษา และตรวจหอพักสัปดาห์ละ 2 วัน และเขียน

บันทึกรายงาน 

 - ดูแล และเยี่ยมเยือน  นักศึกษาในหอพัก กรณีนักศึกษาเจ็บป่วย พร้อมนำส่งสถานพยาบาล 

พร้อมทั้งรายงานอาจารย์เวรผู้บังคับบัญชา  และประสานงานกับผู้ปกครอง 

-  แจ้งซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ชำรุดและ ติดตาม ผลการซ่อมอุปกรณ์ วัสดุ และครุภัณฑ์หอพักนักศึกษา 

1.18 ประสานงานจัดเตรียมอาหารว่าง สำหรับการประชุมของวิทยาลัย 

1.19 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.20 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 

1.21 กิจกรรม 7 ส.(สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 

1.22 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 

1.23 ความถูกต้องของงาน 

1.24 การจัดลำดับความสำคัญของงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

2.1  ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 

2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  

2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง

ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่

สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 

อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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14.นายสว่าง   กาวัลย์  ตำแหน่ง งานดูแลบำรุงรักษาสนาม 
งานอาคารสถานที่ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานสวน มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก และไม้ประดับ ขยายพันธุ์ไม้ ตกแต่งดูแล

รักษาสวน และสนามหญ้ารอบ ๆ บริเวณอาคาร สิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน ที่ต้องใช้ประสบการณ์ในงาน เพ่ือให้
หน่วยงานมีภูมิทัศน์ที่สวยงาม 

1.2 จัด ตกแต่ง และประดับ อาคาร สถานที่ และสิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน โดยใช้กระถางต้นไม้ ไม้
ดอกและไม้ประดับ เพื่อให้สถานที่มีความสวยงาม\ 

1.3 นำเสนอรูปแบบ แนวทาง วิธีการ เกี่ยวกับต้นไม้ ไม้ดอก และไม้ประดับ ที่เหมาะสมกับอาคาร 
สถานที่ และสิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจวางแผนการปฏิบัติงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ 

1.4 รดน้ำ พรวนดิน ใส่ปุ๋ย ให้ต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดับ ให้เติบโตและให้ดอกท่ีสวยงาม เพ่ือนำไปใช้
ในการจัดตกแต่งและประดับอาคาร สถานที่ และสิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน 

1.5 ดูแล บำรุงรักษาและซ่อมแซมอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานดูแลสวนเพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน 

1.6 เก็บรักษา และทำความสะอาดเครื่องมือ 
1.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.8 ประกันคุณภาพ 
1.9 กิจกรรม 7 ส. 
1.10 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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15. นายณรินธนะโชค   ไตรรัตน์กุลชัย  ตำแหน่ง งานช่างไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 
งานอาคารสถานที่ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานในตำแหน่ง ช่างไฟฟ้า มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1    การบริหารจัดการงานซ่อมบำรุง 

  -การวางแผนการซ่อมบำรุง โดยร่วมประชุมกับหัวหน้ากลุ่มงาน 
  -ประสานบุคลากร/นักศึกษา ที่ต้องการใช้บริการซ่อมบำรุง 
  -ประสานงานพัสดุ ในการเบิก-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ในการซ่อมบำรุง 

  -รายงานผลการดำเนินการ 
1.2    การดำเนินการซ่อมบำรุง งานที่เก่ียวข้อง เช่น 

  - ซ่อมบำรุงระบบไฟฟ้า เครื่องใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิด 
  - ซ่อมระบบประปา บ่อบำบัดน้ำเสีย 
  - ซ่อมแซมสิ่งอ่ืนๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 

1.3    การดำเนินการบำรุงรักษาอุปกรณ ์
  - ตรวจสอบการทำงานของเครื่องใช้ไฟฟ้า ระบบไฟฟ้าของวิทยาลัย เป็นต้น 

 - ตรวจสอบการทำงานของระบบประปาและบ่อบำบัดน้ำเสีย ครุภัณฑ์ที่หอพัก/ตรวจสอบอุปกรณ์ 
2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่ 

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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16. นางอรอนงค์  สืบสหการ ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
       การเงินและบัญชี 

1. ปฏิบัติหน้าที่ตามบทบาทรับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานการเงิน และ
บัญชี มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความชำนาญ เพื่อช่วยให้ระบบงานเป็นไปอย่าง
สะดวกและถูกต้อง 

1.2 วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล ด้านการเงินและ
บัญชีเพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์ 

1.3 เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

1.4 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อถ่ายทอดความรู้ที ่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

1.5 ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

1.6 ติดต่อประสานงานในระดับต่าง ๆ กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การทำงานของหน่วยงาน 

1.7 ออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภทของวิทยาลัย 
1.8 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตลอดจนเบิกจ่ายเงินทุก

ประเภท 
1.9 เขียนเช็ค เพื่อจ่ายให้บุคลากรในหน่วยงานบริษัท หจก. ร้านค้า ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ 
1.10 ลงทะเบียนคุมเงินประจำงวด เมื่อได้รับจัดสรรและเบิกจ่ายเงินจากกรมบัญชีกลาง 
1.11 นำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน เบิกเงินส่งคืน ในระบบ GFMIS 
1.12 ตรวจสอบเงินที่ได้รับจัดสรรจากระบบ GFMIS ตลอดจนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณถูกต้องตรงกับ

ทะเบียนคุมเงินประจำงวดหรือไม่ 
1.13 นำหลักฐานที่ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว เพื่อเบิกจ่ายเงินโดยลงใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป เพ่ือ

เสนอต่อผู้อำนวยการอนุมัติต่อไป 
1.14 ลงทะเบียนคุมหลักฐานการลงบัญชีด้านจ่าย เพื ่อจ่ายเงินทั ้งเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ เพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการอนุมัติให้จ่ายเงินได้ 
1.15 ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายค่าตอบแทนกำลังคนด้านสาธารณสุข (พตส.) ทุกวันที่ 10 ของทุก

เดือน เพ่ือส่งข้อมูลให้ สนย.ของ สป. เพื่อจะได้เบิกจ่ายเงิน พตส.ในระบบ GFMIS ต่อไปได ้
1.16 เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำ เงิน กบข. เงินกสจ. เงินประจำตำแหน่ง เงินตอบแทนพิเศษ

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ค่าครองชีพชั่วคราวข้าราชการ 
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1.17 จัดทำข้อมูล กบข. ผ่าน Internet ของกบข. เพื่อลงข้อมูลของสมาชิก กบข.ทั้งเข้าและออก ตลอด
ทั้งลงข้อมูลเงินเดือนตกเบิกต่าง ๆ เพื่อให้โปรแกรมคำนวณยอดเงินสะสม สมทบ ชดเชย  

1.18 จัดทำข้อมูลการเบิกจ่ายบำเหน็จบำนาญ ผ่านระบบ Internet ของกระทรวงการคลังในระบบ              
E-pension 

1.19 จัดทำข้อมูลการเบิก – จ่ายเงินงบประมาณ ตามแบบ ตป.01 เพื่อรายงานให้สสจ. ทราบ ทุกวันที่ 
10 ของเดือน เพ่ือสสจ.จะได้สรุปภาพรวมของกระทรวงสาธารณสุขเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัดต่อไป 

1.20 จัดทำข้อมูลสรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณ งบอุดหนุนให้ สบช. ทุกวันที่ 5 ของเดือน 
1.21 ลงข้อมูลลงในโปรแกรมการหักภาษี ณ ที ่จ่าย ของกรมสรรพากรในแต่ละเดือน และจะสรุป

ประจำปีส่งข้อมูลให้สรรพากรพื้นที่อุบลราชธานีและจัดพิมพ์ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้แก่ข้าราชการ ,
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 

1.22 ติดต่อธนาคารเพื ่อเปิดบัญชีและทำการเบิกถอนและนำฝากธนาคารเบิกสมุดเช็คและรับเงิน
ค่าลงทะเบียนของนักศึกษาโดยผ่านระบบธนาคาร (Teller payment) 

1.23 จัดทำใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้เสร็จรับเงินทุกปี 
1.24 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าประกันของเสียหายให้แก่นักศึกษาเมื่อสำเร็จการศึกษาและไม่ได้ทำ

ทรัพย์สินของวิทยาลัยเสียหาย 
1.25 จัดทำค่าจ้างชั่วคราวประจำเดือน ให้แก่ลูกจ้างเงินบำรุงการศึกษาพร้อมทั้งหักค่าประกันสังคมและ

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
1.26 จัดทำข้อมูลเงินเดือนและค่าจ้างประจำเพ่ือนำส่งธนาคารกรุงไทยตามเวลาที่กำหนด 
1.27 จัดทำข้อมูลประกันสังคมของลูกจ้างเงินบำรุงการศึกษาลงในแบบ สปส.1-10 พร้อมทั้งเบิกจ่ายเงิน

เพ่ือนำส่งเงินสมทบของผู้ประกันตนและเงินสมทบของนายจ้าง จ่ายให้สำนักงานประกันสังคมจังหวัดสงขลา 
1.28 จัดทำเอกสารสัญญายืมเงินนอกงบประมาณและเงินงบประมาณ เสนอผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ

และจ่ายเงินยืมให้ลูกหนี้เงินยืมต่อไป 
1.29 ให้คำปรึกษาแนะนำในการเบิกจ่ายส่งงานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีและรอการตรวจสอบ 
1.30 จ ัดทำรายงานผลการชำระเง ินค ่ าลงทะเบ ียนและค ่า ใช ้ จ ่ าย ในการศ ึกษาในระบบ 

www.admission.pi.in.th 
1.31 จัดทำรายงานมาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินปีงบประมาณ พ.ศ.2556        

ทุกวันที่ 5 และวันที่ 15 ของทุกเดือนรายงานให้สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลา 
1.32 รับเงินทุนการศึกษาของนักศึกษาจากโรงพยาบาล สำนักงานสาธารณสุขต่าง ๆ ให้นักศึกษาทุกชั้น

ปีตลอดจนตอบรับทุนการศึกษาของนักศึกษาทุก ๆ ทุนการศึกษา 
1.33 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.34 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.35 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.36 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

http://www.admission.pi.in.th/
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สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.37 ความถูกต้องของงาน 
1.38 ความซื่อสัตย์สุจริต 
1.39 ความละเอียดรอบคอบ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
17. นางภัสชานันต์  พุทธขันธ์   ตำแหน่ง พนักงานพิมพ์ ส 3 
       งานการเงินและบัญชี 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานการเงินและบัญชี มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นในการลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
1.2 คัดแยกประเภทใบสำคัญ ตรวจสอบใบสำคัญที่ไม่มีปัญหา หรือมีกฎระเบียบชัดเจนอยู่แล้ว 
1.3 เขียนใบเสร็จรับเงิน ทำใบเบิกเงิน และใบนำส่งเงิน เรียกเก็บเงิน ช่วยทำบัญชีบางประเภท เช่น 

บัญชีรับจ่ายเงิน บัญชีพัสดุ เป็นต้น 
1.4 ตรวจสอบและดูแลความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน หลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี 

ทำรายงาน การบัญชี เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
1.5 รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ จัดทำงบประมาณ รายรับ – รายจ่าย

ประจำปี เพ่ือใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปีของหน่วยงาน 
1.6 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย

ที่กำหนด 
1.7 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอความ

ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
1.8 ลงข้อมูลในการนำส่งรายได้แผ่นดิน นำเงินฝากคลัง และเบิกเงินส่งคืนในระบบ GFMIS เพื่อจัดทำ 

นส.01 และนส.02 
1.9 เขียนใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไปของเงินงบประมาณ หรือฝากคลังจาก บส.01 
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1.10 ส่งเงินฝากคลังและนำเงินฝากธนาคาร 
1.11 บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินที่ออกจากระบบ GFMIS 
1.12 บันทึกรายงานยอดเงินคงเหลือประจำวัน 
1.13 ทำทะเบียนรายงานเงินคงเหลือประจำวันให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจนับเงินพร้อมกับนำ

เงินสด (ถ้ามี) เก็บเข้าตู้นิรภัย 
1.14 รับเอกสารหลักฐานการศึกษาบุตร และใบเสร็จรับเงิน 
1.15 รับเอกสารหลักฐานการรักษาพยาบาลคนไข้นอก และใบเสร็จรับเงิน 
1.16 จัดทำใบหน้างบใบสำคัญค่ารักษาพยาบาล 
1.17 จัดทำใบหน้างบใบสำคัญค่าการศึกษาบุตร 
1.18 จัดทำแบบ ขบ.01 ขบ.02 ขบ.03 แล้วนำไปบันทึกที่หน่วยงานตัวเอง แล้วนำหลักฐานการเบิกจ่าย

ไปให้แผนกบัญชี เพ่ือบันทึกในสมุดรายวันทั่วไปต่อไป 
1.19 เมื่อได้รับอนุมัติให้แบบ ขบ.01 ขบ.02 ขบ.03 แล้ว นำแบบ ขบ.01 เพ่ือบันทึกวิเคราะห์รายการใน

ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ และใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย (จ่ายโดยตรงกับเจ้าหนี้) 
1.20 ทะเบียนคุมเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
1.21 ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงิน 
1.22 ทะเบียนคุมขอเบิกเงินจากคลังจังหวัด (ขบ.) 
1.23 จัดทำข้อมูลเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราวส่งธนาคาร 
1.24 จัดทำสลิปเงินเดือนของแต่ละบุคคล 
1.25 ทำทะเบียนคุมค่าลงทะเบียนนักศึกษา 
1.26 จัดทำข้อมูลและค่าเทอมส่งธนาคาร 
1.27 เขียนใบเสร็จค่าเทอม 
1.28 คิดภาษีร้านค้าและพิมพ์แบบแนบฎีกา 
1.29 ทำค่าสอนของอาจารย์เพ่ือที่จะส่งเงิน 
1.30 เขียนเช็คค่าสอนและทำหนังสือราชการส่งอาจารย์ที่เชิญสอน 
1.31 เขียนชื่อ ที่อยู่และใบตอบรับส่งไปรษณีย์ 
1.32 จัดทำขอจ่ายเงินเมื่อเงินเดือนออกเข้าในระบบ GFMIS 
1.33 จัดทำเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาของนักศึกษาพร้อมทำหนังสือติดตามจากโควต้าต่าง ๆ  
1.34 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.35 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.36 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.37 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 
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สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.38 ความถูกต้องของงาน 
1.39 ความซื่อสัตย์สุจริต    
1.40 ความละเอียดรอบคอบ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
18. นางสาวรัตนา    วงศ์ศรีชา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
        งานการเงินและบัญชี 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานการเงินและบัญชี มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 จัดทำบัญชีรับจ่ายในทุกประเภทตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ในระดับ GFMIS 
1.2 จัดทำทะเบียนคุมรายได้ – ค่าใช้จ่าย ค่าบริการการศึกษา ทะเบียนคุมรายได้ – ค่าใช้จ่าย 

ค่าบริการ และทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
1.3 จัดทำรายงานงบทดลอง รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานรายได้แผ่นดิน เป็นประจำ 

ทุกเดือน ส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และสถาบันพระบรมราชชนก 
1.4  จัดทำงบการเงินประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดง 

ผลการดำเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสด (ทางอ้อม) กระดาษทำการ และหมายเหตุ 
ประกอบงบการเงิน ส่งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และสถาบันพระบรมราชชนก ปีละ 1 ครั้ง 

1.5   รวบรวมและจัดเก็บหลักฐาน ใบสำคัญต่าง ๆ ทางการเงิน ที่ได้ชำระเงินเรียบร้อยแล้ว 
เพ่ือรอการตรวจสอบจากสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และผู้ตรวจสอบภายในของกระทรวงสาธารณสุข 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี 

1.6 จัดทำเอกสาร วิเคราะห์รายงานทางบัญชีบันทึกและปรับปรุงรายการ 
1.7 ทบทวน/กระทบยอดรายการทางบัญชี จัดทำรายงานทางการเงินให้ทันกับระยะเวลาที่กำหนด 
1.8 ปิดบัญชีประจำเดือนและออกงบการเงิน 
1.9 จัดทำรายงานสรุปสถานะการเงิน รายงานผู้บังคับบัญชาทุกเดือน 
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1.10 วางระบบทางเดินเอกสารทางการเงินและบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
1.11 ประสานงานกับหน่วยงานภายในองค์กร หน่วยงานราชการและเอกชนหรือประชาชนทั่วไปในส่วน

ที่เก่ียวข้อง 
1.12 บันทึกฐานข้อมูลทางการเงิน/บัญชี ลงใน website ให้เป็นปัจจุบัน 
1.13 สรุปการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้ แยกตามพันธกิจและตามผลผลิตทุกไตรมาส และ

ภาพรวมเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
1.14 วิเคราะห์การใช้งบประมาณ เงินเหลือจ่ายสุทธิ ค่าใช้จ่ายทั้งหมดต่อจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา

เทียบเท่า สินทรัพย์ถาวร 
1.15 บันทึกวิเคราะห์รายการในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ (เดบิต – เครดิต) 
1.16 บันทึกวิเคราะห์รายการในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ (เดบิต – เครดิต) 
1.17 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.18 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.19 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.20 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.21 ความถูกต้องของงาน 
1.22 ความซื่อสัตย์สุจริต 
1.23 ความละเอียดรอบคอบ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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19. นายสุภัคพงษ์   กตะศิลา ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
        งานการเงินและบัญชี 

1.รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานการเงินและบัญชี มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 จัดทำบัญชีรับจ่ายในทุกประเภทตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ในระดับ GFMIS 
1.2 จัดทำทะเบียนคุมรายได้ – ค่าใช้จ่าย ค่าบริการการศึกษา ทะเบียนคุมรายได้ – ค่าใช้จ่าย 

ค่าบริการ และทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
1.3   จัดทำรายงานงบทดลอง รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานรายได้แผ่นดิน เป็นประจำ 

ทุกเดือน ส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และสถาบันพระบรมราชชนก 
1.4  จัดทำงบการเงินประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดง 

ผลการดำเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสด (ทางอ้อม) กระดาษทำการ และหมายเหตุ 
ประกอบงบการเงิน ส่งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และสถาบันพระบรมราชชนก ปีละ 1 ครั้ง 

1.5   รวบรวมและจัดเก็บหลักฐาน ใบสำคัญต่าง ๆ ทางการเงิน ที่ได้ชำระเงินเรียบร้อยแล้ว 
เพ่ือรอการตรวจสอบจากสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และผู้ตรวจสอบภายในของกระทรวงสาธารณสุข 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี 

1.6 จัดทำเอกสาร วิเคราะห์รายงานทางบัญชีบันทึกและปรับปรุงรายการ 
1.7 ทบทวน/กระทบยอดรายการทางบัญชี จัดทำรายงานทางการเงินให้ทันกับระยะเวลาที่กำหนด 
1.8 ปิดบัญชีประจำเดือนและออกงบการเงิน 
1.9 จัดทำรายงานสรุปสถานะการเงิน รายงานผู้บังคับบัญชาทุกเดือน 
1.10 วางระบบทางเดินเอกสารทางการเงินและบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
1.11 ประสานงานกับหน่วยงานภายในองค์กร หน่วยงานราชการและเอกชนหรือประชาชนทั่วไปในส่วน

ที่เก่ียวข้อง 
1.12 บันทึกฐานข้อมูลทางการเงิน/บัญชี ลงใน website ให้เป็นปัจจุบัน 
1.13 สรุปการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินรายได้ แยกตามพันธกิจและตามผลผลิตทุกไตรมาส และ

ภาพรวมเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 
1.14 วิเคราะห์การใช้งบประมาณ เงินเหลือจ่ายสุทธิ ค่าใช้จ่ายทั้งหมดต่อจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา

เทียบเท่า สินทรัพย์ถาวร 
1.15 บันทึกวิเคราะห์รายการในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ (เดบิต – เครดิต) 
1.16 บันทึกวิเคราะห์รายการในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ (เดบิต – เครดิต) 
1.17 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.18 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.19 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.20 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 
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สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.21 ความถูกต้องของงาน 
1.22 ความซื่อสัตย์สุจริต 
1.23 ความละเอียดรอบคอบ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 

 
20. นางสาววันวิสาข์  สืบสายกล่ิน ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล 
        งานทรัพยากรบุคคล 

1. ปฏิบัติหน้าที่ตามบทบาทกลุ่มงานทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของ
ผลลัพธ์งานทรัพยากรบุคคล โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน (แยกหมวดหมู่ของภาระหน้าที่ของกลุ่มอาจารย์และบุคลากร) การ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลโดยสำรวจ วิเคราะห์ความจำเป็นและความต้องการ
ในการพัฒนาบุคลากร  จัดทำแผนบริหารและแผนพัฒนาบุคลากรที่ครอบคลุม แผนการสรรหา  การพัฒนา  
การปฐมนิเทศอาจารย์และบุคลากรใหม่ การธำรงรักษา การปฏิบัติตามจรรยาบรรณ การจัดสวั สดิการ การ
ประเมินผลปฏิบัติงาน แผนการยกย่องเชิดชูเกียรติ รวมถึงการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรในความ
รับผิดชอบและจัดทำเอกสารคำบรรยายคุณลักษณะเฉพาะ (Job Specification) และคำพรรณนาลักษณะงาน 
(Job Description) ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนของวิทยาลัย  

1.2 ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน และติดตามกำกับให้งานการเจ้าหน้าที ่และงานบริหารและพัฒนา
บุคลากรดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ ตามระยะเวลาที่กำหนด และจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
เสนอต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ เพื่อเป็นข้อมูลนำเข้าในการรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ต่อคณะกรรมการบริหาร 

1.3 ดูแล และกำกับติดตามจัดทำแผนงานและโครงการตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของกลุ่ม
งานให้เสร็จทันตามเวลาที่กำหนดและมีการใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 กำกับ ติดตามผลการพัฒนาตนเองของบุคลากรทุกระดับ ในการนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
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1.5 วางระบบการยกย่อง เชิดชูบุคลากร การพิจารณาคัดเลือกบุคลากรดีเด่น บุคลากรตัวอย่างและ
ดำเนินการตามเวลาที่กำหนด 

1.6 กำกับ ติดตามการดำเนินงานของงานการเจ้าหน้าที่ และงานบริหารและพัฒนาบุคลากรในการ
จัดทำการบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามที่ระบบกำหนด 

1.7 จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงด้านทรัพยากรบุคคล และดำเนินการตามแผนพร้อมทั้งจัดทำรายงาน
ผลการดำเนินงานและแผนการพัฒนางานเสนอต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ เพื่อความ
เห็นชอบและนำเข้าสู่การปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการประจำปีของวิทยาลัย 

1.8 ใช้ระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลและกำกับติดตามให้งานการ
เจ้าหน้าที่ และงานบริหารและพัฒนาบุคลากร จัดทำข้อมูลในระบบให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน สามารถ
นำไปใช้เพ่ือการตัดสินใจได ้

1.9 ทบทวนจัดทำคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในกลุ่มงานให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงลำดับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 

1.10 สนับสนุน ส่งเสริมให้บุคลากรในความรับผิดชอบให้พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและดำรงตนอยู่ใน
มาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยาลัยกำหนด และเสนอชื่อบุคลากรในความรับผิดชอบที่มีผลงานดีเด่น
ต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์เพื่อนำเข้าสู่ระบบการยกย่องเชิดชูบุคลากรต่อไป 

1.11 ประสานกับหน่วยงานทั้งภายในและหน่วยงานภายนอก ในการพัฒนางาน 
1.12 สนับสนุนให้ทุกหน่วยงานในวิทยาลัย วิเคราะห์อัตรากำลังและจัดทำแผนพัฒนาอัตรากำลังของ

บุคลากรในความรับผิดชอบและกำกับติดตามเพ่ือการพัฒนาผลการปฏิบัติงานตามระบบและกลไกท่ีกำหนด  
1.13 สร้างขวัญกำลังใจและแรงจูงใจในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรในความรับผิดชอบให้ดำเนินงานเพ่ือ

การพัฒนางานอย่างต่อเนื่องและมีความสุขในการทำงาน และการดูแลสุขภาพของบุคลากร 
1.14 ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.15 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.16 กิจกรรม 7 ส.(สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.17 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.18 การสร้างสัมพันธภาพ 
1.19 การสร้างแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์ 
1.20 การติดต่อประสานงาน 
1.21 การยืดหยุ่นในการทำงาน 
1.22 อารมณ์ขันและสร้างสุขให้ตนเอง 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  
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กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
21. นางสาวเบญจรงค์   ดอกดวง คำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
       งานทรัพยากรบุคคล 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานบริหารและพัฒนาบุคลากร มีรายละเอียด
ดังนี้ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำ
มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ 

1.2 ประชาสัมพันธ์การให้บุคลากรไปอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน เสนอผลงานวิจัย และรายงานผล
การกำกับติดตามข้อมูลทุกไตรมาส เสนอผู้บริหารทราบ 

1.3 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศเก่ียวกับการฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา ดูงาน ให้เป็นปัจจุบัน ทันสมัย เพื่อประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบคุคล 
และการตัดสินใจของผู้บริหาร 

1.4 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ การจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์ และร่วมจัดทำแผนงาน โครงการ การบริหาร และ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่งและวางแผนอัตรากำลัง
ของส่วนราชการ 

1.6 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผล การปฏิบัติงาน 
โดยร่วมจัดทำตัวชี้วัดรายบุคคล เพ่ือประเมินผลปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน 

1.7 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการ ทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ 

1.8 ศึกษา ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.9 ช่วยดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ

สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ดำรง
ตำแหน่ง 
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1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.11 างแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

1.12 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

1.13 ชี้แจงและให้รายละเอียดที่เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยจัดทำ
คู่มือที่เก่ียวข้อง หรือเอกสารเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงาน 

1.14 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

1.15 ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
บุคคล หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

1.16 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน ได้แก่ การสรรหาบุคลากรดีเด่น การเลี้ยงปีใหม่ เลี้ยงส่งการเกษียณอายุราชการ การตรวจสุขภาพ
ประจำปี การส่งเสริมสุขภาพบุคลากร การจัดกิจกรรม 7ส. ร่วมจัดการเรื่องสถานศึกษาปลอดภัย 

1.17 ดำเนินการเรื่องการต่ออายุสมาชิกสภาการพยาบาล ค่าตอบแทนวิชาชีพ และค่าตอบแทนกำลังคน
ด้านสาธารณสุข 

1.18 ดำเนินการประสานกิจกรรมปฐมนิเทศบุคลากรใหม่พร้อมเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ คู่มือ 
กำหนดการ รวมทั้งดูแลแนะนำบุคลากรที่ทดลองปฏิบัติราชการ 

1.19 ดำเนินการจัดทำรายงานการประเมินตนเองพร้อมเตรียมเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดประกันคุณภาพที่
เกี่ยวข้องการบริหารและพัฒนาบุคลากร ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพของ สกอ. กพร. สภาการพยาบาล 

1.20 สรุปและวิเคราะห์รายงานการพัฒนาของบุคลากรเสนอผู้บริหารทุกไตรมาสและภาพรวมก่อน
ประเมินผลปฏิบัติงานทุก 6 เดือน 

1.21 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.22 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.23 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.24 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.25 การดำเนินการเชิงรุก  
1.26 การคิดวิเคราะห์ 
1.27 การจัดการข้อมูล 
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2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
22. นายพงษ์ยุทธ   ตั้งตระกูล ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
       งานทรัพยากรบุคคล 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานทรัพยากรบุคคล   มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลทั้งข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงาน

กระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างเหมาบริการ  ได้แก่ การขอมีบัตรประจำตัว การศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และการ
ประชุมสัมมนา การจัดทำและแก้ไขทะเบียนประวัติ จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการและลูกจ้างอยู ่เวรยาม การ
ประเมินผลบุคลากรประจำปี 

1.2 ประสานงานและจัดทำแผนการใช้อัตรากำลังและพัฒนาบุคลากร 
1.3 จัดทำระบบฐานข้อมูลของบุคลากรภายในให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
1.4 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ

สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ดำรง
ตำแหน่ง 

1.5 วางแผน จัดระบบ ประเมินผล และพัฒนางานในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
1.6 ร่วมจัดทำตัวชี้วัดประเมินผลปฏิบัติราชการ 
1.7 ควบคุมดูแลการใช้และการบำรุงรักษาอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ ในแผนกงานให้สามารถใช้งานได้

อย่างต่อเนื่อง 
1.8 ปฏิบัติงานประกันคุณภาพตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.9 ดูแลการควบคุมความเสี่ยงในงาน 
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อน / ปรับตำแหน่ง / สวัสดิการและอัตราเงินเดือนของบุคลากรทุก

ประเภท 
1.11 ดำเนินการการโอน / ย้าย และขอไปปฏิบัติราชการ 
1.12 ดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
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1.13 ดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชฯ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
1.14 ดำเนินการทำประกันอุบัติเหตุนักศึกษาและบุคลากร 
1.15 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.16 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.17 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.18 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.19 การดำเนินการเชิงรุก 
1.20 ความละเอียดรอบคอบ 
1.21 ความถูกต้องของงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน อื่น ๆ 
ภายนอกวิทยาลัย 
 
23. น.ส.ศิริพร    มณีขาว  ตำแหน่ง  พนักงานประจำห้องทดลอง 
        งานห้องปฏิบัติการ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานห้องปฏิบัติการ มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ดูแลและจัดระบบการใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล   ห้องปฏิบัติการพยาบาลขั้นสูง (Simulation) 

โดยจัดทำคู่มือการใช้  ประชาสัมพันธ์ ให้ทราบทั่วกัน 
1.2 ตรวจสอบ จ ัดเตร ียมอุปกรณ์ ห ้องปฏิบ ัต ิการพยาบาล ห้องปฏิบ ัต ิการพยาบาลขั ้นสู ง 

(Simulation)ให้พร้อมใช้งาน 
1.3 จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเกี่ยวกับสำหรับฝึกทักษะปฏิบัติการพยาบาลปฏิบัติการ เช่น เซ็ตสวน

อุจจาระ วัดไข้ วัดความดันโลหิต เป็นต้น และเตรียมหุ่นฝึกปฏิบัติการพยาบาล ให้เป็นไปตามความต้องการของ
แต่ละรายวิชา เพื่ออำนวยความสะดวกต่ออาจารย์และนักศึกษา 



296 
 

 

1.4 ดูแลทำความสะอาดเรียบร้อยของห้องปฏิบัติการพยาบาลที่ได้รับมอบหมาย   อุปกรณ์ หุ่น ตู้ เตียง 
กล้องจุลทรรศน์และสิ่งแวดล้อมใกล้เคียงให้สะอาดเพ่ีอให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

1.5 จัดทำทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์  ตรวจนับอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจำวัน ภายในห้องปฏิบัติการ
ให้ครบถ้วน และเพียงพอเพื่อให้พร้อมใช้งานตลอดเวลาและสรุปรายงานเสนออาจารย์ประจำห้องปฏิบัติการ
พยาบาลทุกเดือน 

1.6 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ อำนวยความสะดวก จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ
ทางการพยาบาลแก่อาจารย์และนักศึกษา รวมถึงการเก็บรักษา ทำความสะอาดเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์
เครื่องมือทางการแพทย์  อุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการให้สะอาด ปลอดภัย เป็นไปตามมาตรฐาน 

1.7 บันทึกและสรุปสถิติรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน การใช้ห้องปฏิบัติการ เช่น การใช้ห้อง และยืม 
คืน อุปกรณ์ เสนออาจารย์ประจำห้องปฏิบัติการพยาบาลเพ่ือประกอบวางแผนการปฏิบัติงานทุกเดือน 

1.8 ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี ่ยวกับการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษา เพื ่อให้การทำงานมี
ประสิทธิภาพ 

1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.10 การสอบเทียบเครื่องมือ และการใช้สารสนเทศในการยืมคืนอุปกรณ์ 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.11 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.12 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.13 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.14 ความถูกต้องของงาน 
1.15 การสื่อสาร 
1.16 การจัดลำดับความสำคัญของงาน 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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24.  นางสาวอรอนงค์   อนุสนธิ์  ตำแหน่ง พนักงานประจำห้องทดลอง 
       งานห้องปฏิบัติการ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานห้องปฏิบัติการ มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ดูแลและจัดระบบการใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล   ห้องปฏิบัติการพยาบาลขั้นสูง (Simulation) 

โดยจัดทำคู่มือการใช้  ประชาสัมพันธ์ ให้ทราบทั่วกัน 
1.2   ตรวจสอบ จัดเตรียมอุปกรณ์ ห้องปฏิบัต ิการพยาบาล ห้องปฏิบัต ิการพยาบาลขั ้นสูง 

(Simulation)ให้พร้อมใช้งาน 
1.3 จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเกี่ยวกับสำหรับฝึกทักษะปฏิบัติการพยาบาลปฏิบัติการ เช่น เซ็ตสวน

อุจจาระ วัดไข้ วัดความดันโลหิต เป็นต้น และเตรียมหุ่นฝึกปฏิบัติการพยาบาล ให้เป็นไปตามความต้องการของ
แต่ละรายวิชา เพื่ออำนวยความสะดวกต่ออาจารย์และนักศึกษา 

1.4 ดูแลทำความสะอาดเรียบร้อยของห้องปฏิบัติการพยาบาลที่ได้รับมอบหมาย   อุปกรณ์ หุ่น ตู้ เตียง 
กล้องจุลทรรศน์และสิ่งแวดล้อมใกล้เคียงให้สะอาดเพ่ีอให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

1.5 จัดทำทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์  ตรวจนับอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจำวัน ภายในห้องปฏิบัติการ
ให้ครบถ้วน และเพียงพอเพื่อให้พร้อมใช้งานตลอดเวลาและสรุปรายงานเสนออาจารย์ประจำห้องปฏิบัติการ
พยาบาลทุกเดือน 

1.6 ปฏิบัติงานช่วยเหลือ อำนวยความสะดวก จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ
ทางการพยาบาลแก่อาจารย์และนักศึกษา รวมถึงการเก็บรักษา ทำความสะอาดเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์
เครื่องมือทางการแพทย์  อุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการให้สะอาด ปลอดภัย เป็นไปตามมาตรฐาน 

1.7 บันทึกและสรุปสถิติรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน การใช้ห้องปฏิบัติการ เช่น การใช้ห้อง และยืม 
คืน อุปกรณ์ เสนออาจารย์ประจำห้องปฏิบัติการพยาบาลเพ่ือประกอบวางแผนการปฏิบัติงานทุกเดือน 

1.8 ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี ่ยวกับการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษา เพื ่อให้การทำงานมี
ประสิทธิภาพ 

1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.10 การสอบเทียบเครื่องมือ และการใช้สารสนเทศในการยืมคืนอุปกรณ์ 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.11 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.12 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.13 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.14 ความถูกต้องของงาน 
1.15 การสื่อสาร 
1.16 การจัดลำดับความสำคัญของงาน 
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2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 

 
25.  นางสาวอัจฉรา อ้ิงทอง ตำแหน่ง งานด้านยุทธศาสตร์ 
 งานนโยบายและยุทธศาสตร์ 

รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานแผนและยุทธ์ศาสตร์ งานควบคุมภายในและความ
เสี่ยง มีรายละเอียดดังนี้ 

1. งานยุทธศาสตร์ 
1.1 จัดทำปฏิทินการทำงานของกลุ ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกับงานที ่ได้รับ

มอบหมาย 
1.2 ดำเนินงานตามแผน สรุปและรายงานผลทุกไตรมาส 
1.3 จัดทำรูปเล่มคู่มืองานยุทธศาสตร์ประจำปีของวิทยาลัย 
1.4 จัดทำรูปเล่มแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของวิทยาลัย 
1.5 ติดตามโครงการ / กิจกรรม และรายงานผลต่อหัวหน้างานทุกรายไตรมาส 
1.6 รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของวิทยาลัยไตรมาส 
1.7 และสรุปเล่มรายงานเพื่อนำเสนอในคณะกรรมการบริหาร 
1.8 ลงบันทึกข้อมูลในโปรแกรมแผนครบถ้วน ทันเวลา และตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบันสามารถ

นำมาใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารได้ 
1.9 จัดทำรายงานประจำปี ประจำปีงบประมาณ  
1.10 จัดทำรายงานประเมินตนเองและเตรียมหลักฐานที่เก่ียวข้องกับงานยุทธศาสตร์ 

2. งานความเสี่ยง 
2.1 จัดทำรูปเล่มคู่มือความเสี่ยง 
2.2 จัดทำรูปเล่มแผนบริหารความเสี่ยงประจำปีงบประมาณ 
2.3 จัดทำรูปเล่มควบคุมภายในประจำปีงบประมาณ 
2.4 จัดทำรูปเล่มติดตามความเสี่ยงรอบ 6 เดือน 12 เดือน 
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2.5 จัดทำรูปเล่มติดตามควบคุมภายใน 
2.6 การวิเคราะห์ความเสี่ยง 

3. งานด้านธุรการ 
3.1 การรับ – ส่ง แยกประเภทและจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตลอดจนเก็บและ

ค้นหา หนังสือเพ่ือช่วยให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปด้วยความสะดวก 
3.2 ร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการ พร้อมลงนาม 
3.3 จัดเตรียมการประชุม และจดบันทึกรายงานการประชุม 
3.4 จัดทำบันทึกการจองห้องประชุม บันทึกข้อความการขอใช้รถ ผ่านระบบสารสนเทศ 
3.5 สำรวจวัสดุ / อุปกรณ์ ประจำกลุ่มงานยุทธศาสตร์ และดำเนินการเบิกวัสดุ / อุปกรณ์ให้เพียงพอ

ต่อการใช้งาน และเก็บรักษาวัสดุเครื่องอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
3.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. หน้าที่ ที่ต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

4.1 ประกันคุณภาพการศึกษา EdPEx 
4.2 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
4.3 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

5. สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
5.1 ความถูกต้องของงาน 
5.2 การใช้คอมพิวเตอร์ 
5.3 การประสานงาน 

6. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
6.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
6.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
6.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

6.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

6.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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2. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและทรัพยากร 
ประกอบด้วย 
1. นายปิยะ พันโสภาพ หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศและทรัพยากร 
2. นายสมรรถชัย สายวงศ์  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. นายวิวัฒน์  สมบูรณ์  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. น.ส.สายสมร คำใส  งานวิทยบริการ 
5. น.ส.สุมาลี  เหลื่อมใส งานวิทยบริการ 
6. น.ส.กชพร  อินตะนัย งานสื่อสารองค์กรและประชาสัมพันธ์ 
 

1. นายสมรรถชัย  สายวงศ์  ตำแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
      งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ศึกษาวิเคราะห์กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย 

ระบบงานประยุกต์ และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทำงานของเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง ทดสอบ
คุณสมบัติด้านเทคนิคของเครื ่องและอุปกรณ์ เพื ่อให้ได้อุปกรณ์ คอมพิวเตอร์ที ่เป็นมาตรฐานเดี ยวกันทั้ง
หน่วยงาน ทันสมัย และตรงตามความต้องการและลักษณะการ ใช้งานของหน่วยงาน 

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ และกำหนดความต้องการของหน่วยงาน เพ่ือออกแบบระบบงาน 
ระบบการประมวลผลข้อมูล ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบฐานข้อมูล เพ่ือสนองต่อ 
ความต้องการของผู้ใช้ในหน่วยงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

1.3 เขียนชุดคำสั่ง โปรแกรมประยุกต์และระบบฐานข้อมูล  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยี
สารสนเทศให้ดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 ควบคุม ดูแล เพิ่มเติมชุดเชื่อมต่อและบำรุงระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของวิทยาลัยให้สามารถ
รองรับการใช้งานได้อย่างเพียงพอ ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

1.5 บริหารจัดการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของวิทยาลัยให้สามารถรองรับการใช้งานได้อย่าง
เพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

1.6 วิเคราะห์ตรวจสอบ เฝ้าระวังและป้องกัน การกระทำ ความผิดตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

1.7 ศึกษาวิเคราะห์กำหนดความต้องการของหน่วยงาน เพ่ือออกแบบระบบงาน ระบบการประมวลผล
ข้อมูล ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบฐานข้อมูลเพื่อสนองต่อความต้องการของผู้ใช้ในหน่วยงาน 

1.8 รวบรวมข้อมูลประกอบการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนานโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันสมัยสามารถ
นำไปประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร  

1.9 บผิดชอบออกแบบ พัฒนา ดูแล บำรุงรักษาเวบไซต์ ของวิทยาลัยให้มีข้อมูลถูกต้องทันสมัย 
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1.10 ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใช้ด้านอุปกรณ์ Hardware และ Software รวมทั้งให้คำปรึกษา
ด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

1.11 ให้คำปรึกษา แนะนำ เพื่อปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
1.12 จัดทำ สื ่อในการให้บริการเผยแพร่ข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่หน่วยงานต่างๆ และ

ประชาชนผู้สนใจ  
1.13 ติดตามกำกับการควบคมระบบความปลอดภัยของของข้อมูล พร้อมทั้งสร้างฟังก์ชั่นในการจัดการ

ทำข้อมูลสำรอง 
1.14 เขียนคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยแสดงเป็นลำดับ ขั้นตอน 
1.15 ประสายงานกับทุกหน่วยงาน เพ่ือรวบรวมและ Update ข้อมูลสารสนเทศ 
1.16 ติดตามเทคโนโลยีใหม่ทางด้าน Hardware เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในองค์กร 
1.17 รวบรวมจัดเก็บสถิติการให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์ รายวัน รายเดือน และรายปี 
1.18 ดูแลรักษาทรัพย์สินของวิทยาลัยฯ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.19 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.20 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.21 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.22 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.23 การแสวงหาข้อมูล 
1.24 ความถูกต้องของงาน 
1.25 การดำเนินการเชิงรุก 
 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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2. นายวิวัฒน์  สมบูรณ์  ตำแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
      งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (งานเครื่องคอมพิวเตอร์) 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ให้บริการตรวจแก้ปัญหาคอมพิวเตอร์ฮาร์ดแวร์และซอฟแวร์การใช้งาน 
1.2 ให้บริการดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์เบื้องต้นและการใช้งานอินเทอร์เน็ต 
1.3 ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์และการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตใน

ห้องเรียน 
1.4 บำรุงรักษา/ซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์อุปกรณ์ต่อพ่วงและระบบการพิมพ์เอกสารผ่านเครื ่อง

เซิร์ฟเวอร ์
1.5 ร่วมฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากร นักศึกษา และบุคลากรภายนอก 
1.6 ให้คำปรึกษาด้านคอมพิวเตอร์แก่นักศึกษาและบุคลากร 
1.7 ช่วยจัดทำสื่อการเรียนการสอนที่ผลิตโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
1.8 บริการ ยืม-คืน อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
1.9 ดูแลระบบหมายเลขโทรศัพท์ภายในวิทยาลัย 
1.10 ทำทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
1.11 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.12 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.13 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.14 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.15 การแสวงหาข้อมูล 
1.16 ความถูกต้องของงาน 
1.17 การดำเนินการเชิงรุก 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
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อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
3. นางสาวสายสมร คำใส ตำแหน่ง พนักงานห้องสมุด 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (งานวิทยบริการ) 
  1.รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานวิทยบริการ มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ควบคุม จัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ บันทึกลงฐานข้อมูลระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

1.2 ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ๆการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์
และสารนิเทศศาสตร์เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 

1.3 จัดทำแผนปฏิบัติการเก่ียวกับการจัดหาหนังสือในห้องสมุดให้เป็นไปตามเกณฑ์สภาการพยาบาล 
1.4 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆเพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
1.5 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
1.6 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
1.7 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.8 ให้บริการยืม-คืน ให้คำแนะนำและตอบคำถามเกี่ยวกับข้อมูลและการใช้ทรัพยากรสารสนเทศใน

ห้องสมุดเพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 
1.9 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.10 ให้คำแนะนำในการสืบค้นข้อมูล  

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.11 ประกันคุณภาพการศึกษา EdPEx 
1.12 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.13 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.14 ความเข้าใจผู้อ่ืน 
1.15 การดำเนินการเชิงรุก 
1.16 ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
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2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  
ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
4. นางสาวมาลี  เหลื่อมใส ตำแหน่ง พนักงานห้องสมุด 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (งานวิทยบริการ) 
  1.รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานวิทยบริการ มีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ควบคุม จัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ บันทึกลงฐานข้อมูลระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

1.2 ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ๆการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์
และสารนิเทศศาสตร์เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการให้บริการ 

1.3 จัดทำแผนปฏิบัติการเก่ียวกับการจัดหาหนังสือในห้องสมุดให้เป็นไปตามเกณฑ์สภาการพยาบาล 
1.4 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆเพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
1.5 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
1.6 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
1.7 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.8 ให้บริการยืม-คืน ให้คำแนะนำและตอบคำถามเกี่ยวกับข้อมูลและการใช้ทรัพยากรสารสนเทศใน

ห้องสมุดเพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 
1.9 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.10 ให้คำแนะนำในการสืบค้นข้อมูล  

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.11 ประกันคุณภาพการศึกษา EdPEx 
1.12 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.13 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 
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สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.14 ความเข้าใจผู้อ่ืน 
1.15 การดำเนินการเชิงรุก 
1.16 ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 
6. นางสาวกชพร  อินตะนัย ตำแหน่ง  งานประชาสัมพันธ์ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
(งานสื่อสารองค์กร และประชาสัมพันธ์) 

1.รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ของงานประชาสัมพันธ์ มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 ร่วมดำเนินกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั ้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย 
1.2 สำรวจความเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผลเพ่ือเป็นข้อมูลในการ

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ 
1.3 ศึกษา ค้นคว้าข้อมูล วิเคราะห์ เพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และ  

ติดตามผล 
1.4 จัดทำเอกสาร และผลิตบทความ เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสารแก่ประชาชนและ

หน่วยงานต่างๆ 
1.5 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

ด้านการประชาสัมพันธ์ และกิจกรรมอ่ืน ๆ เพ่ือให้การดำเนินงานของวิทยาลัยฯ เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์
ที่กำหนด 

1.6 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในองค์กร ภายนอกองค์กร และต่างประเทศ 
ด้านการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่หน่วยงานกำหนดไว้ 

1.7 ส่งเสริม สนับสนุน ด้านการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
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1.8 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ ที่มารับบริการจากวิทยาลัย
ด้วยจิตบริการ 

1.9 เผยแพร่ความรู้ทั่วไปด้านการต่างประเทศแก่ผู้มาติดต่อ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจอันดีและถูกต้อง ให้
คำปรึกษาและชี้แจงตอบปัญหาด้านการต่างประเทศแก่ผู้ที่มาติดต่อเพื่อให้เกิดความเข้าใจอันดี และถูกต้องตาม
ระเบียบกฎหมาย 

1.10 รวมรวมข้อมูลเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์งานด้านต่างประเทศ เพ่ือจัดทำฐานข้อมูลต่อไป 
1.11 ร่างโต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ เพ่ือใช้

ในการติดต่อประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศ 
1.12 รวมรวมข้อมูล วิเคราะห์และติดตามประเมินผล จัดทำบันทึก สรุปรายงานการประชุมความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
1.13 จัดเตรียมข้อมูลสำหรับการเจรจาความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ เพื่อให้การประชุม

เจรจาบรรลุผลตามเป้าหมายที่กำหนด 
1.14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.15 การให้ข้อมูลแก่บุคคลภายนอก 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.16 ประกันคุณภาพการศึกษา EdPEx 
1.17 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.18 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.19 การติดต่อสื่อสาร 
1.20 ความเข้าใจในองค์กร 
1.21 การประสานงาน 
1.22 มีความสามารถด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัย  

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผน

ที่กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 



307 
 

 

3. ฝ่ายวิชาการ 
    ประกอบด้วย 

1. นางกัลยรัตน์  ลาพ้น     สนับสนุนงานวิชาการ 
2. นางจันไทย   ไหลหลั่ง   สนับสนุนงานวิชาการ 

3. น.ส.ธัญชนก    ชาทองยศ  งานทะเบียนและประมวลผล 
4. น.ส.สุทธิดา    คำศรีสุข    งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
1. นางกัลยรัตน์  ลาพ้น    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

สนับสนุนงานวิชาการ 
1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา  

ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
1.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา

และท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอ นโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื ่อการเรียนการสอน สื ่อการศึกษา การผลิตและการพัฒนาสื ่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3 จัดทําแผน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
1.4 ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 
1.5 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 5. ติดตาม 

ประเมินผลการดําเนินงานกิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนา 
1.6 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
1.7 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ ร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
1.8 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.9 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่ง

เรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษา และวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง ๒. ผลิตคู่มือ 
แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คําแนะนําปรึกษาเบื้องต้น แก่นั กเรียน นิสิต นักศึกษาและ
ชุมชน ประชาชนทั่วไป เพื่อให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวก 

1.10 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจ และให้แนวทางการศึกษา และแนวทางการ ๔. 
เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทําวารสารสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ 
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รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆเพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะนําการศึกษาและวิชาชีพ อย่าง
ทั่วถึงและมีคุณภาพ 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.11 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.12 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.13 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.14 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
1.15 การบริการที่ด ี
1.16 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 
1.17 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
1.18 การทำงานเป็นทีม 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
 

2. นางจันไทย   ไหลหลั่ง  ตำแหน่ง สนับสนุนงานวิชาการ 
       พนักงานเก็บเอกสาร บ 2 
   1. ปฏิบัติงานจัดทำการถ่ายเอกสาร โรเนียวเอกสาร และเย็บเล่มเอกสาร  ตามที่ได้รับมอบหมายและ
ดำเนินงานให้เป็นไปด้วยการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและถูกต้องตามกฎระเบียบของทางราชการ โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติต่าง ๆ ดังนี้ 

1.1  วางแผนการใช้กระดาษ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องในงานร่วมกับหัวหน้ากลุ่มงาน 
1.2 รับเอกสารและใบขอใช้บริการและจัดลำดับการดำเนินงาน 
1.3 ดำเนินการถ่ายเอกสาร โรเนียว เรียงเอกสาร เย็บมุม หรือเย็บเล่ม ตามลักษณะของงานที่รับ

มอบหมาย 
1.4 บันทึกการให้บริการ การใช้กระดาษ และอุปกรณ์ในการดำเนินงาน 
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1.5 ดูแล บำรุง รักษา เครื่องถ่ายเอกสาร อุปกรณ์ท่ีใช้ในงานให้มีประสิทธิภาพพร้อมใช้งาน 
1.6 ส่งซ่อมตามระบบราชการ เมื่อเกิดการชำรุด 
1.7 สรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้บริหารเพื่อรับข้อเสนอแนะ นำไปใช้พัฒนาต่อไป 

หน้าที่ ที่ต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.8 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.9  กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.10 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.11 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
1.12 การบริการที่ด ี
1.13 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 
1.14 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
1.15 การทำงานเป็นทีม 
1.16 การคิดวิเคราะห์ 
1.17 การยืดหยุ่นผ่อนปรน 
1.18 ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม 

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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3. น.ส.ธัญชนก    ชาทองยศ ตำแหน่ง งานจัดการงานทั่วไป 
งานทะเบียนและประมวลผล 

1 ปฏิบัติงานในงานทะเบียนและประมวลผล ฝ่ายวิชาการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1.1 งานสารบรรณ จัดทำหนังสือราชการภายในหน่วยงานภายในวิทยาลัย และหนังสือราชการ

ภายนอกเกี่ยวกับการประสานงาน จัดเก็บเอกสารราชการตามระบบงานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐาน
สำคัญทางราชการ ตามระบบจัดเก็บเอกสารโดยใช้ระบบสารสนเทศ รวมทั้งขออนุญาตทำลายเอกสารตาม
ระเบียบการทำลายเอกสาร 

1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ 
1.3 ร่วมจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานแผนงาน โครงการ และสรุปผลงานตามตัวชี ้วัด   และผลงาน

ภาพรวม เกี่ยวกับงานทะเบียนและประมวลผล บันทึกข้อมูล จัดทำใบแสดงผลการศึกษา ( transcript) ให้แก่
นักศึกษา รวมถึงศิษย์เก่า เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและจัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ สามารถเข้าถึงข้อมูลได้รวดเร็ว
เมื่อต้องการนำมาใช้ประโยชน์ 

1.4 เตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การบริหาร
การประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.5 การรับนักศึกษาใหม่/การพิมพ์หนังสือส่งนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษากลับต้นสังกัด 
1.6 การสมัครสมาคมศิษย์เก่าพยาบาลกระทรวงสาธารณสุข และสมาคมพยาบาล   แห่งประเทศไทย 

สาขาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
1.7 ดำเนินการเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล 
1.8 การให้บริการเอกสารตามใบคำร้อง 
1.9 ร่วมวางแผนและจัดทำโครงการ ร่วมดำเนินการงานวางแผนงาน โครงการของ  งานทะเบียนและ

ประมวลผล และร่วมสรุปผลการดำเนินการจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานประจำภาคการศึกษาและ
ประจำปีการศึกษา และปีงบประมาณ 

1.10 ประสานการทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของ งานทะเบียนและ
ประมวลผล ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลือภายในงาน เพ่ือให้ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
ไว้ 

1.11 อำนวยความสะดวกโดยการติดต่อประสานงานพื้นที่ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามหน่วยงานกำหนดไว้ 

1.12 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.13 ตอบปัญหาชี้แจงและให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
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หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.14  ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.15  กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.16 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.17  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
1.18  การบริการที่ด ี
1.19 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 
1.20 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
1.21 การทำงานเป็นทีม 
1.22 การคิดวิเคราะห์ 
1.23 การยืดหยุ่นผ่อนปรน 
1.24 ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 

2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  
กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  

2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  
ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 

 

4. น.ส.สุทธิดา    คำศรีสุข   ตำแหน่ง งานบริการส่งเสริมการศึกษาและวิชาชีพ 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1 ปฏิบัติงานในงานทะเบียนและประมวลผล ฝ่ายวิชาการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1.1 งานสารบรรณ จัดทำหนังสือราชการภายในหน่วยงานภายในวิทยาลัย และหนังสือราชการ

ภายนอกเกี่ยวกับการประสานงาน จัดเก็บเอกสารราชการตามระบบงานสารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐาน
สำคัญทางราชการ ตามระบบจัดเก็บเอกสารโดยใช้ระบบสารสนเทศ รวมทั้งขออนุญาตทำลายเอกสารตาม
ระเบียบการทำลายเอกสาร 

1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ 



312 
 

 

1.3 ร่วมจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานแผนงาน โครงการ และสรุปผลงานตามตัวชี ้วัด   และผลงาน
ภาพรวม เกี่ยวกับงานทะเบียนและประมวลผล บันทึกข้อมูล จัดทำใบแสดงผลการศึกษา ( transcript) ให้แก่
นักศึกษา รวมถึงศิษย์เก่า เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องและจัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ สามารถเข้าถึงข้อมูลได้รวดเร็ว
เมื่อต้องการนำมาใช้ประโยชน์ 

1.4 เตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การบริหาร
การประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.5 การรับนักศึกษาใหม่/การพิมพ์หนังสือส่งนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษากลับต้นสังกัด 
1.6 การสมัครสมาคมศิษย์เก่าพยาบาลกระทรวงสาธารณสุข และสมาคมพยาบาล   แห่งประเทศไทย 

สาขาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
1.7 ดำเนินการเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล 
1.8 การให้บริการเอกสารตามใบคำร้อง 
1.9 ร่วมวางแผนและจัดทำโครงการ ร่วมดำเนินการงานวางแผนงาน โครงการของ  งานทะเบียนและ

ประมวลผล และร่วมสรุปผลการดำเนินการจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานประจำภาคการศึกษาและ
ประจำปีการศึกษา และปีงบประมาณ 

1.10 ประสานการทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของ งานทะเบียนและ
ประมวลผล ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลือภายในงาน เพ่ือให้ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
ไว้ 

1.11 อำนวยความสะดวกโดยการติดต่อประสานงานพื้นที่ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามหน่วยงานกำหนดไว้ 

1.12 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.13 ตอบปัญหาชี้แจงและให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.14 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.15  กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.16 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.17  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
1.18  การบริการที่ด ี
1.19 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 
1.20 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
1.21 การทำงานเป็นทีม 
1.22 การคิดวิเคราะห์ 
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1.23 การยืดหยุ่นผ่อนปรน 
1.24 ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การ
ตรงต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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4. ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
    ประกอบด้วย 

1. นายผดุง นิธิพาณิชย์  งานวิจัยและงานวิเทศสัมพันธ์ 
2. น.ส.สิรภัทร โจมสติ   งานวารสารและการจัดการความรู้ 
3. น.ส.อิสรีย์   วงษ์ประชา  งานบริการวิชาการ 

 
1. นายผดุง  นิธิพาณิชย์   ตำแหน่ง งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       งานวิจัยและงานวิเทศสัมพันธ์ 

1. รับผิดชอบดำเนินการในหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับงานนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ปฏิบัติงานทางเทคโนโลยี
สารสนเทศ และการสื่อสาร โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.1  ร่วมพัฒนาระบบสารสนเทศ และส่งเสริมสนับสนุนให้มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศ และการ
สื่อสารไปประยุกต์ใช้ เพ่ือให้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีประสิทธิภาพ 

1.2  รวบรวมข้อมูลร่วมจัดทำโครงการต่างๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงและนโยบายของ
รัฐบาล ในการบริหารงานในโครงการต่างๆ ของส่วนราชการ เพ่ือให้การดำเนินงานเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3  ร่วมศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับการกำหนดมาตรการด้านความมั่นคงปลอดภัยบนระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

1.4  รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านสื่อสารและโทรคมนาคม เพื่อใช้ในการกำหนดนโยบายด้านการ
สื่อสารและโทรคมนาคม 

1.5  รายงานผลการดำเนินการให้ผู้บังคับบังคับบัญชาทราบ 
1.6  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การตรง
ต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

 
2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่

สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 
2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 

อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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2. นางสาวสิรภัทร   โจมสติ  ตำแหน่ง งานบริการส่งเสริมการศึกษา 
งานวารสารและการจัดการความรู้ 

 
1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ งานการจัดการความรู้ โดยมีรายละเอียดดังนี้  

1.1 ร่วมศึกษา วิเคราะห์ วางแผน การดำเนินงานเกี่ยวกับงานการจัดการความรู้  จาก นโยบายของ
วิทยาลัยและเกณฑ์มาตรฐานงานจัดการความรู้และวิเทศสัมพันธ์ และศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยในประเด็น
มาตรฐานงานจัดการความรู้และวิเทศสัมพันธ์ พร้อมผลการดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาและแผนพัฒนาคุณภาพ
ในรอบปีที่ผ่านมา 

1.2 ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนบริหารความเสี่ยงของมาตรฐานงานจัดการความรู้และวิเทศ
สัมพันธ์ โดยออกแบบโครงการเพ่ือขับเคลื่อนความสำเร็จของแผนและนำเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่ม
งาน เพื่อนำเข้าบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.3 เนินงานตามแผนงาน/โครงการที ่กำหนดพร้อมจัดทำการประเมินแผนงานโครงการ ผลการ
ดำเนินงาน ผลการบริหารงบประมาณ รายงานหัวหน้ากลุ่มงาน ตามระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือเป็นข้อมูลนำเข้าใน
การรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มวิจัยและบริการวิชาการ 

1.4 การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและดำรงตนอยู่ในมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยาลัยกำหนด  
1.5 ร่วมทบทวนจัดทำคู ่มือเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงลำดับขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
1.6 ร่วมสำรวจทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานและจัดทำแผนการใช้ การ

บำรุงรักษา เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อรวบรวมจัดทำแผนการปฏิบัติงานของงานจัดการความรู้และวิเทศสัมพันธ์
ต่อไป 

1.7 ร่วมส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกหน่วยงานในสถาบันมีการดำเนินการจัดการความรู้ตามระบบ 
1.8 กำกับ ดูแลและติดตามการดำเนินงานของทีมการจัดการความรู้  
1.9 กำหนดขอบเขต เป้าหมายและแนวทางการจัดการความรู้ แผนการจัดการความรู้ให้สอดคล้องกับ

บริบทของการบริหารงานวิทยาลัย  
1.10 แต่งตั้งทีมงาน / คณะทำงาน /เพื่อมอบหมายความรับผิดชอบในการดำเนินงานการจัดการความรู้  
1.11 จัดทำแผนการจัดการความรู้ของวิทยาลัย แนวทางการจัดการความรู้และพัฒนาระบบ 
1.12 ประเมินผลและรายงานผลการจัดการความรู้ของวิทยาลัยแก่ผู้บริหาร 
1.13 จัดทำรายงานการประเมินตนเองตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่วิทยาลัยกำหนด 
1.14 ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ประจำหลักสูตร   
1.15 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.16 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.17 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.18 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 
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สมรรถนะประจำงาน 
1.19 ความคิดสร้างสรรค์ 
1.20 การพัฒนาตนเอง 
1.21 ความมุ่งม่ันสู่ความสำเร็จ 
1.22 มรรถนะการวิจัย 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การ
ตรงต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 

 
3. นางสาวอิสรีย์   วงษ์ประชา ตำแหน่ง  งานจัดการงานทั่วไป 
        งานบริการวิชาการ 

1. รับผิดชอบการดำเนินงานและคุณภาพของผลลัพธ์ งานบริการวิชาการ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
1.1 ร่วมศึกษา วิเคราะห์ วางแผน การดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริการวิชาการจากนโยบายของ

วิทยาลัย และศึกษาแผนกลยุทธ์ของวิทยาลัยในประเด็นมาตรฐานงานบริการวิชาการ พร้อมผลการดำเนินงาน
ในรอบปีที่ผ่านมาและแผนพัฒนาคุณภาพในรอบปีที่ผ่านมา 

1.2 ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี แผนบริหารความเสี่ยงของมาตรฐานงานบริการวิชาการโดย
ออกแบบโครงการเพ่ือขับเคลื่อนความสำเร็จของแผนและนำเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มงาน เพ่ือ
นำเข้าบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปี 

1.3 ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่กำหนดพร้อมจัดทำการประเมินแผนงานโครงการ ผลการ
ดำเนินงาน ผลการบริหารงบประมาณ รายงานหัวหน้ากลุ่มงาน ตามระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือเป็นข้อมูลนำเข้า
ในการรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มวิจัยและบริการวิชาการ 

1.4 มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและดำรงตนอยู่ในมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมที่วิทยาลัย
กำหนด  

1.5 ร่วมทบทวนจัดทำคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน โดยแสดงลำดับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง 
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1.6 ร่วมสำรวจทรัพยากรในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานและจัดทำแผนการใช้ การ
บำรุงรักษา เสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อรวบรวมจัดทำแผนการปฏิบัติงานของงานบริการวิชาการต่อไป 

1.7 ร่วมบริหารจัดการงานบริการวิชาการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
1.8 กำหนดนโยบายและแผนงานบริการวิชาการตามนโยบายของสถาบันพระบรมราชชนก (สบช.

โมเดล) 
1.9 ส่งเสริมความร่วมมือของภาคีเครือข่ายด้านบริการวิชาการ  ทั้งในเขตพ้ืนที่และในระดับประเทศ 
1.10 บริหารจัดการให้มีงานบริการวิชาการ   
1.11 จัดทำรายงานการประเมินตนเองตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่วิทยาลัยกำหนด 
1.12 ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ประจำหลักสูตร   
1.13 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ ที่ต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.14 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.15 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.16 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 

2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  
กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  

2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  
ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การ
ตรงต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 
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5. ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
   ประกอบด้วย 

1. น.ส.กัญจนพร   เสตพันธ์  สนับสนุนงานฝ่ายกิจการนักศึกษา 

2. นางกนพร    คมเฉียบ  งานบริการนักศึกษา 
 
1. นางกัญจนพร เสตพันธ์  ตำแหน่ง  พนักงานธุรการ ส.๒ 

สนับสนุนงานฝ่ายกิจการนักศึกษา 
1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป เช่น การรับส่ง การลงทะเบียนคัดแยกประเภท 
จัดส่งหนังสือระบบสารสนเทศ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ร่างหนังสือ ตรวจความถูกต้อง ความสวยงาม ความ
เรียบร้อยของเอกสารสิ่งพิมพ์ก่อนทำการพิมพ์ จัดพิมพ์หนังสือราชการ จัดเตรียมการประชุมสถานที่ เอกสารการ
ประชุม บันทึกและจดรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง บันทึกข้อมูลที่ใช้กับแบบฟอร์มต่างๆ คัด
สำเนาหนังสือเอกสารและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง รับผิดชอบงานธุรการ/สารบรรณ ลงรับหนังสือภายใน 

1.2 รวบรวมข้อมูลจัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารหลักฐานหนังสือตามระเบียบ วิธีปฏิบัติเพื่อความสะดวก
ต่อการค้นหาและใช้เป็นหลักฐานทางราชการ รวมทั้งจัดระบบการทำลายเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ 

1.3 ดำเนินการเกี่ยวกับสื่อสารโทรศัพท์ โทรสาร ครุภัณฑ์สำนักงานของหน่วยงานเพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มี
คุณภาพใช้งานตลอดเวลา 

1.4 รวบรวมการปฏิบัติงานของวิทยาลัยและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อนำไปใช้ในการ
บริหารงานหรือวางนโยบายของส่วนราชการหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.5 ติดต่อประสานเพื่อแก้ไขข้อขัดข้องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ได้แก่ การแจ้งการเข้า
ร่วมประชุม อบรม สัมมนา รวมทั้งการจองที่พักสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา 

1.6 ให้บริการข้อมูลหรือค้นหาหนังสือแก่อาจารย์และนักศึกษาหรือผู้มับบริการ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่
ถูกต้องและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

1.7 ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับงานและความรับผิดชอบ เช่น งาน
ธุรการ งานสารบรรณกับเจ้าหน้าที่ในวิทยาลัย 

1.8 สำรวจและรวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงานเพ่ือเสนอผู้บริหารในการวางแผนพัฒนา
งานให้เกิดประสิทธิภาพ 

1.9 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 

1.20 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.21 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.22 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 
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สมรรถนะประจำงาน 
1.23  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
1.24 การบริการที่ด ี
1.25 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 
1.26 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
1.27 การท างานเป็นทมี 
1.28 การคดิวเิคราะห ์
1.29 การยดืหยุ่นผ่อนปรน 
1.30 ศลิปะการสือ่สารจงูใจ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การ
ตรงต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 

 
2. นางกนพร    คมเฉียบ ตำแหน่ง งานจัดการงานทั่วไป 

งานบริการนักศึกษา 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  โดยมีลักษณะ

งานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้านต่างๆ เช่น งาน

บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการและงานพัฒนา คุณภาพ งาน
บริหารโครงการ หรืองานกองทุนต่างๆ งานบริหารอาคารสถานที่และงานสัญญา เป็นต้น 

1.2 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื ่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับ การ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

1.3 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้ การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.4 ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การ ดําเนินงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่หน่วยงานกําหนดไว้ 
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1.5 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บริหารของหน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

หน้าที่ ท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายโดยรวมของทุกคน 
1.6 ประกันคุณภาพการศึกษา และ EdPEx 
1.7 กิจกรรม 7 ส. (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม สิ่งแวดล้อม) 
1.8 อนุรักษ์พลังงานและรักษาสภาพแวดล้อม (Green Office และสถานศึกษาปลอดภัย) 

สมรรถนะประจำงาน 
1.9 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
1.10 การบริการที่ด ี
1.11 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 
1.12 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
1.13 การทำงานเป็นทีม 
1.14 การคิดวิเคราะห์ 
1.15 การยืดหยุ่นผ่อนปรน 
1.16 ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 

2. ด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  
2.1 ร่วมกำหนดนโยบายด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมขององค์กร และวางแผนในการดำเนินงาน 
2.2 ร่วมกิจกรรมทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ตามแผนที่  

กำหนด รวมทั้งกิจกรรมจิตอาสาต่างๆ  
2.3 ปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร คือ การแต่งกายตามที่กำหนด การร่วมกิจกรรม 5 ส.  เข้าร่วม  

ประชุมประจำเดือนและการประชุมตามแผนที่กำหนดของวิทยาลัย การแสดง ความเคารพด้วยการไหว้ การ
ตรงต่อเวลา และความตระหนักรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่  

2.4 การปฏิบัติตามค่านิยมร่วมของวิทยาลัย คือ มีจริยธรรมและความโปร่งใส มุ่งสร้างประโยชน์แก่
สังคม ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ 

2.5 เป็นกรรมการ หรือการเข้าร่วมกิจกรรมด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมร่วมกับสถาบันหรือหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ภายนอกวิทยาลัย 

 


