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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตําแหนง รองคณบดีฝายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา  

กลุมงาน/ฝาย ฝายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฎสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา คณบดี 

วัตถุประสงค (Job Purpose) 

เพ่ือวางระบบและกลไก การควบคุม กํากับ ติดตามการทํางานในฝายแผนและประกันคุณภาพการศึกษาท่ี

ประกอบดวยงานแผนและความเสี่ยง งานพัฒนาบุคลากร และงานประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือใหงาน

ประสบความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ความรับผิดชอบหลักของรองคณบดีฝายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา  (Key Responsibility) 

ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance 

Indicator) 

งานแผนและความเสี่ยง 
๑. วางแผนและ

ควบคุมกํากับและ
ขับเคลื่อนการ
จัดทําแผนกลยุทธ
ของคณะฯ ท่ี
สอดคลองกับแผน
ยุทธศาสตรของ
มหาวิทยาลัย 

๑.๑ รวมประชุมทบทวนและ
วิเคราะหปรัชญาหรือวิสัยทัศน 
กลยุทธ เปาประสงคของคณะให
สอดคลองกับการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัย 
๑.๒ รวมประชุมการจัดทําแผนกล
ยุทธ 5 ป แผนปฏิบัติราชการ 
ประจาํป ตัวชี้วัดตางๆ และ
แผนงานโครงการ  
๑.๓ ประชุมการจัดทําแผนและ
โครงการรวมกับคณะ
กรรมการบรหิารคณะ 
๑.๔ ควบคุมกํากับและติดตามให
การจัดโครงการเปนไปตามแผนท่ี
วางไว และมีความคุมคา คุมทุน  
๑.๖ ควบคุม กํากับ ติดตามและ 
ประเมินผลการดําเนินงานตามตัว
บงชี้ของแผนปฏิบตัิการประจําป 

-แผนกลยุทธ 5 ป 
สอดคลองกับ
มหาวิทยาลัย 
-แผนปฏิบัติราชการ 
ประจาํปท่ีมีโครงการ
ครอบคลุมพันธกิจของ
คณะ 
- แผนงานโครงการ
พรอมงบประมาณตาม
ไตรมาสท่ีสามารถตอบ
ตัวชี้วัดได 
 
 

-มีแผนกลยุทธ 5 ป  
-มีแผนปฏิบัติราชการ 
ประจําป 
-มีแผนงานโครงการ
พรอมงบประมาณตาม
ไตรมาส 
- ตัวชี้วัดบรรลุตามแผน 
- การใชจายงบประมาณ
เปนไปตามแผน 
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ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance 

Indicator) 

และรายงานตอคณะกรรมการ
ประจาํคณะเพ่ือพิจารณา 
๑.๖ รวมประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการจัดทํา
โครงการเพ่ือนําผลการประเมินมา
ใชในปตอไป 
๑.๗ รวมดําเนินการจัดทํา
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช
จายงบประมาณประจําปรวมกับ
ผูเก่ียวของ 
๑.๘ รวมประชุมใหความคิดเห็น
จัดทํางบประมาณรายจาย
ประจําปตามแผนงานโครงการ
ตาง ๆ  
๑.๙ ควบคุมกํากับและติดตาม
การใชงบประมาณใหเปนไปตาม
แผนท่ีวางไว 
๑.๑๐ รวมดําเนินการทบทวน 
และปรับปรงุแผนการจัดสรร
งบประมาณรายจายประจําปใน
กรณีท่ีไมงบประมาณรายจายไม
เปนไปตามแผน  
๑ .๑๑  ประชุม ศึกษาวิ เคราะห 
และนําผลการประเมินมาใชเพ่ือ
ปรับปรุงแผนงานและโครงการให
เหมาะสมและตอบตัวชี้วัดได 
๑.๑๒  ติดตามการประสานงาน
กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

วางแผนและควบคุม
กํากับงานความ
เสี่ยงของคณะ 

2.1 รวมวางแผนงานการบริหาร
ความเสี่ยงของทุกหนวยงาน (Risk 
Management 
Implementation Plan) และ
นําไปสูการปฏิบัติตามแผน  
2.2 ใหคําปรึกษา พรอมท้ัง

-แผนบริหารความเสี่ยง 
-ความเสี่ยงลดลงในทุก
ดานตามแผน 

-มีระบบและกลไกงาน
แผนและความเสี่ยง 
-มีแนวปฏิบัติการ
ดําเนินงาน งานแผนและ
ความเสี่ยง 
-มีแผนการพัฒนางาน



3 

 

ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance 

Indicator) 

สนับสนุนการนํากลยุทธดานความ
เสี่ยงไปสูการปฏิบัติ 
2.3 รวมทบทวนรายงานการ
บริหารความเสี่ยง กำกับดูแล

ประสิทธิผลการดําเนินงาน
ทางการบริหาร เพ่ือจัดการกับ
ความเสี่ยงทุกไตรมาส 
2.4 สนับสนุนและสงเสริมการ
ดำเนินงานของคณะทํางานบริหาร

ความเสี่ยงหนวยงาน 
2.5 รวมจัดทําแผนบริหารความ
เสี่ยงหรือจัดการความเสี่ยงของ
คณะเพ่ือนําเสนอตอคณะ
กรรมการบริหารคณะ 
2.6 ควบคม กํากับ ประเมินผล
และจัดทํารายงานการบริหาร
ความเสี่ยงของคณะเพ่ือรายงาน
ตอคณะกรรมการบริหารคณะ 
2.7 รวมประชุมวางแผนงานและ
ดําเนินการตามแผน นโยบาย กล
ยุทธการบริหารความเสี่ยง 
2.8 กํากับ ดูแล และติดตาม ใหมี
การปฏิบัติงานตามกระบวนการ
บริหารความเสี่ยงวางแผนและ
จัดสรรตารางการปฏิบัติงาน และ
ทรัพยากรในการดําเนินการตาม
แผนงานบริหารความเสี่ยง ภายใต
ขอบเขตงาน เวลา และ
งบประมาณท่ีมี ใหเปนไปตาม
เปาหมายและแผนงานท่ีกําหนด 
2.9 ระบุความเสี่ยงดานตางๆ 
พรอมท้ังวิเคราะหและประเมิน
ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน 

งานแผนและความเสี่ยง 
-มีปฏิทินงานแผนและ
ความเสี่ยง 
-มีคณะกรรมการงาน
แผนและความเสี่ยง 
กอนเริ่มปงบประมาณ
ใหม 
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ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance 

Indicator) 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
๑. พัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพ
การศึกษาของคณะ  

๑.๑ วิเคราะหตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพการศึกษาของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
และสภาการพยาบาล ผลการ
ประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษา และขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการท่ีผานมา เพ่ือวาง
แผนการพัฒนางานประกัน
คุณภาพการศึกษา ใหบรรลผุล
ตามตัวชี้วัด และผานเกณฑการ
ประกันคุณภาพการศึกษาท่ี
กําหนด 
๑.๒ รวมประชุมคณะทํางาน
ประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือ
กําหนดผูรับผิดชอบงาน จัดทํา
แนวปฏิบัติการดําเนินงาน 
แผนการพัฒนางานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
(Improvement plan) และ
ปฏิทินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
๑.๓ นําแนวปฏิบัติการดําเนินงาน 
และแผนการพัฒนางานประกัน
คุณภาพการศึกษา ปฏิทินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา เสนอท่ี
ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะ 
เพ่ือรวมพิจารณาใหความ
เห็นชอบ และรวมวางแผน
มอบหมายผูรับผิดชอบตัวชี้วัดงาน
ตามยุทธศาสตร 
๑.๔ สรุปผลจากการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ และ
นําเสนอแนวปฏิบัติการดําเนินงาน 

-มีระบบและกลไกการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
-ผลการประเมินคุณภาพ
ภายในอยูในระดับดีข้ึน
ไป 
 

-มีระบบและกลไกการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
-มีแนวปฏิบัติการ
ดําเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา  
-มีแผนการพัฒนางาน
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
(Improvement plan)  
-มีปฏิทินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
-มีผูรับผิดชอบตัวชี้วัด
การประกันคุณภาพ
การศึกษาครบ กอนเริ่ม
ปงบประมาณใหม 
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ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance 

Indicator) 

แผนการพัฒนางานประกัน
คุณภาพการศึกษา และปฏิทินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา ในท่ี
ประชุมอาจารย เพ่ือรับทราบและ 
รวมใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม   

๒. กําหนดนโยบาย 
แผนการดําเนินงาน 
ควบคุม กํากับและ
ประเมินผลการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาทุกระดับ  

2.1 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน
ตัวชี้วัดยุทธศาสตรรายไตรมาส
และนําเสนอ ในการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ และ
นําผลการดําเนินงานท่ีลาชา/ไม
เปนไปตามแผนเขาท่ีประชุม
คณะทํางานประกันคุณภาพ
การศึกษา รวมวิเคราะหเสนอแนะ 
และปรับเปลี่ยนแผนดําเนินงาน
ทุกไตรมาส 
2.2 สงเสริม สนับสนุน อํานวย
ความสะดวกใหการดําเนินงาน
ตามแนวปฏิบัติ และแผนการ
พัฒนางานประกันคุณภาพ
การศึกษา เปนไปดวยความ
ถูกตอง ครบถวนตามกําหนด 
2.3 รวมวางแผนรับการประเมิน
คุณภาพการศึกษา นําเสนอขอมูล 
ข้ันตอน ระยะเวลา การเขียน
รายงานผลการประเมินตนเอง 
เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะ เพ่ือรวมวางแผน
เตรียมการรับการประเมิน และ
มอบหมายผูรับผิดชอบดานอ่ืนๆ 
เพ่ื อ ให งาน เป น ไป ด วยความ
เรียบรอย 
2.4 กํากับ ติดตามใหผูรับผิดชอบ
ยุทธศาสตร เขียนรายงานผลการ
ประเมินตนเอง และเตรียมขอมูล

-ขอมูลการรับการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษามีคุณภาพ 
-เลมรายงานการประเมิน
ตนเองในการประเมิน 
และติดตามการทํางาน
ของคณบดี สกอ 
หลักสูตร, สกอ คณะ 
และสภาการพยาบาล 
 

-ผลการประกันคุณภาพ
การศึกษาผานเกณฑท่ี
กําหนด (ระดับหลักสูตร 
มากกวา ๓.0๐ ระดับ
คณะ มากกวา ๓.๕๐)  
-ผลการประเมิน และ
ติดตามการทํางานของ
คณบดีอยูในระดับดีข้ึน
ไป 
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ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance 

Indicator) 

หลักฐาน เพ่ือรับการประเมินการ
ประกันคุณภาพการศึกษาถูกตอง
ครบถวนตามเวลา  
2.5  นําเสนอผลการประเมิน
ตนเอง และรวมใหขอมูลแก
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษา อํานวยความสะดวกให
การประเมินเปนไปดวยความ
เรียบรอย  
๒.6 ทบทวนผลการประเมิน และ
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ 
วางแผนปรับปรุงแกไขแผนพัฒนา
งานประกันคุณภาพการศึกษาตาม
ตัวชี้วัดท่ีไมบรรลุผลในการประชุม
คณะทํางานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 ๒.7 นําเสนอผลและรวมวางแผน
ปรับปรุงแกไข กับคณะกรรมการ
บริหารคณะ เพ่ือพัฒนาแผนการ
ประกันคุณภาพการศึกษาตอไป 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
๑. วางแผนและ
ดําเนินการบริหาร
ขอมูลอัตรากําลัง 

- วางแผนและดําเนินการบริหาร
ขอมูลอัตรากําลังของคณาจารย
และบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการใหเปนปจจุบัน รวมท้ัง
ความตองการในอนาคตขางหนา
อยางนอย ๕ ปท่ีสอดคลองกับ
แผนยุทธศาสตร และการพัฒนา 
งานประจํา 

-วางแผนกําลังคนเพ่ือให
เพียงพอตอการพัฒนา 

-แผนอัตรากําลัง 

๒. วางระบบ และ
กลไกการกําหนด
แผนการจางงานและ
วิธีการสรรหา
บุคลากรสายวิชาการ

-วางระบบและกลไกกําหนด
แผนการจางงานและวิธีการสรร
หาบุคลากรท่ีมีความรู
ความสามารถใหเขามาสู
หนวยงาน 

- สามารถคัดเลือก
บุคลากรท้ังฝายวิชาการ
และฝายสนับสนุนไดตรง
กับความตอง และภาระ
งาน 

- การบริหารอัตรากําลัง
ของคณะพยาบาล
ศาสตรเปนไปตามเกณฑ
ตัวชี้วัดการประเมินตางๆ 
– บุคลากรมีคุณสมบัติ
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ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance 

Indicator) 

และสายสนับสนุน ท่ี
มีความรู 
ความสามารถ และมี 
ทัศนคติท่ีดีใหเขามาสู
หนวยงาน  

- ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
บุคลากรวิเคราะหอัตรากําลังฝาย
วิชาการและฝายสนับสนุนของ
คณะ 
- รวมประชุมกับบริหารคณะ 
หัวหนาสาขา หัวหนาสํานักงาน
เพ่ือกําหนดคุณลักษณะของ
บุคลากร 
- รวมกําหนดเกณฑในการ
สัมภาษณ และการทดสอบสอน
ของผูเขาสมัครทํางาน และจัดทํา
แบบประเมินผลการสัมภาษณ  
-รวมสรรหาบุคลากรใหตรงตาม
ความตองการของคณะพยาบาล
ศาสตร  
- ประเมินผลการสรรหา 
- ประชุมรวมกับคณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากรวางแผน จัดทํา
สวัสดิการของคณะพยาบาล
ศาสตร  

 ตรงกับความตองการ 
- มีระบบและกลไกใน
การสรรหา และการ
คัดเลือกบุคลากรในการ
เขาทํางาน 
 

๓. การพัฒนาตนเอง
ของบุคลากรฝาย
วิชาการและฝาย
สนับสนุน 
 
๔. การจัดทํา
แผนการเรียนตอ
ระดับปริญญาเอก
และปริญญาโท  
 
 

- สํารวจความตองการในการ
อบรม (training needs) และ
สํารวจความตองการพัฒนาตนเอง
ในการศึกษาตอ ตลอดจนการขอ
กําหนดตําแหนงทางวิชาการของ
บุคลากรท้ังคณาจารย และ
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
เพ่ือใหไดรับการฝกอบรมและ
พัฒนาตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด 
- รวมประชุมและวางแผนการ
พัฒนาตนเองอยางตอเนื่องของ
บุคลากรดานการบริหาร การสราง
ความเชี่ยวชาญในการเรียนการ

- มีระบบ กลไก และ
เกณฑในการพัฒนา
ตนเองของบุคลากร 
-มีระบบท่ีเอ้ือตอการ
เตรียมพรอมการพัฒนา
ตนเองในการศึกษาตอ 
การทําผลงานวิชาการ
ตางๆ  
 

- บุคลากรทุกคนไดรับ
การพัฒนาอยางตอเนื่อง 
เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
- บุคลากรทุกทานมี
แผนการพัฒนาตนเอง
ดานการศึกษาตอ การ
ทําผลงานทางวิชาการ
เพ่ือเขาสูตําแหนงทาง
วิชาการ  
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ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance 

Indicator) 

สอน และงานฝายสนับสนุนท่ี
สอดคลองกับการปฏิบัติงาน
ปจจุบัน 
- รวมประชุมกําหนดแผน 
งบประมาณการพัฒนาอาจารย
ใหม การศึกษาตอปริญญาเอก
และการเขาสูตําแหนงทางวิชาการ 
รวมกับคณะกรรมการพัฒนา
บุคลากร เพ่ือตอบสนองการ
พัฒนาบุคลากรตามตัวบงชี้ของ
สํานักงานคณะกรรมการ
อุดมศึกษา และสภาการพยาบาล  
- นําแผนการพัฒนาบุคลากรเสนอ
ท่ีประชมุคณะกรรมการบริหาร
คณะพิจารณารับรอง และเสนอท่ี
ประชุมอาจารยทราบและให
ขอเสนอแนะกอนเสนอแผน
คณะกรรมการประจาํคณะ และ
มหาวิทยาลัย 
-ทบทวน ติดตาม และประเมินผล
แผนหรือการบริหารและพัฒนา
คณาจารย และบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการและรายงานตอ
คณะกรรมการประจาํคณะเพ่ือ
พิจารณาติดตามความกาวหนาผล
การพัฒนาอาจารยดานการลา
ศึกษาตอและการเขาสูตําแหนง
ทางวิชาการรายบุคคลตามไตร
มาส 
-วิเคราะหปญหา อุปสรรค และ
หาแนวทางสงเสริมดานภาระงาน  
เวลาใหบุคลากรในการพัฒนา
ตนเอง 
-ประเมินการดําเนินงานตามแผน 
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ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance 

Indicator) 

และนํามาปรับปรุงแกไขใหพัฒนา
ตอไป 

๕. การปฐมนิเทศ
บุคลากรใหมฝาย
วิชาการและฝาย
สนับสนุน 
 

- รวมประชุม ใหความคิดเห็นกับ
คณะกรรมการพัฒนาบุคลากรใน
การวางแผน และกําหนดแนว
ทางการปฐมนิเทศอาจารยใหม 
- รวมประชุมในการเสนอแผนการ
ปฐมนิเทศตอท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ  
-ติดตามการนําแผนการปฐมนิเทศ
บุคลากรใหมไปปฏิบัติ วิเคราะห
ผลการดําเนินงาน  
-ประเมินผลการปฐมนิเทศ และ
นําผลการวิเคราะหปญหามา
ปรับปรุงใหเหมาะสม 

- มีระบบ และแผนการ
ปฐมนิเทศอาจารยฝาย
วิชาการ และฝาย
สนับสนุนอยางชัดเจน 
 

- บุคลากรใหม บุคลากร
ท่ีกลับจากลาศึกษาตอ
ไดรับการปฐมนิเทศ 
- บุคลากรใหม บุคลากร
ท่ีกลับจากลาศึกษาตอมี
ความรูในการปฏิบัติงาน
ตามพันธกิจท่ีเหมาะสม
ภายใน 3 เดือน 

๖. การธํารงรักษา
บุคลากรฝายวิชาการ
และฝายสนับสนุน 
 

- รวมประชุม ใหความคิดเห็นกับ
คณะกรรมการพัฒนาบุคลากรใน
การวางแผน และกําหนดแนว
ทางการธํารงรักษาบุคลากรฝาย
วิชาการและฝายสนับสนุน 
- รวมประชุมในการเสนอแผนการ
การธํารงรักษาบุคลากรฝาย
วิชาการและฝายสนับสนุนตอท่ี
ประชุมคณะกรรมการบรหิารคณะ  
-ติดตามการดําเนินงานการรวม
รักษาคนดี คนเกงใหปฏิบัติงาน
ตอไป รวมวิเคราะหผลการ
ดําเนินงาน  
-ประเมินผลการการธํารงรักษา
บุคลากรฝายวิชาการและฝาย
สนับสนนุ และนําผลการวิเคราะห
ปญหามาปรับปรุงใหเหมาะสม 
-จัดสวัสดิการท่ีดีเพ่ือสรางขวัญ
และกําลังใจใหคณาจารยและ

- มีการกลไกในการธํารง
รักษาบุคลากรฝาย
วิชาการและฝาย
สนับสนุน 
-มีสวัสดิการ และการ
สงเสริมใหบุคลากรมี
ความสุขในการทํางาน  
 

- บุคลากรทุกคนไดรับ
สวัสดิการอยางเหมาะสม 
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ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก 
(Key Performance 

Indicator) 

บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให
สามารถทํางานได 
อยางมีประสิทธิภาพ 

๗. วางระบบ กลไก 
และกํากับการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

- วางระบบ กลไก และกํากับ
ขับเคลื่อนใหมีการจัดทํา
ฐานขอมูลในงานบริหารเพ่ือเปน
ขอมูลสําหรับผูบริหารในการ
ตัดสินใจประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด 

- ระบบ กลไก และ
กํากับการประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสังกัด 

-บุคลากรไดรับการ
ประเมินอยางเปนธรรม 
-ผูบริหารมีฐานขอมูลใน
การตัดสินใจ 

 

ความยากงายของงาน (Major challenge) 

1. การปฏิบัติงานตําแหนงรองคณบดีฝายแผนและประกันคุณภาพการศึกษาจําเปนตองใชทักษะการ
วางแผนงาน การบริหารจัดการในระดับท่ีสูง เพ่ือวางแผนระบบงานตางๆและจะนํามาสูความคลองตัวของการ
ดําเนินงานของคณะ 

2. การปฏิบัติงานแผนตองมีการปรับเปลี่ยนและปรับปรุงแผนงานใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ 
และยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยท่ีมีการเปลี่ยนแปลง   

3. การปฏิบัติงานแผนตองมีการวางแผนงานรวมกับบุคลากรอ่ืนๆในคณะแตดวยภาระงานท่ีอาจารย
ตองนิเทศนักศึกษาท่ีแหลงฝกทําใหการประชุมเพ่ือหารือทําไดยาก 

4. ตองสรางวางระบบการบริหารงานท่ีมีคุณภาพเพ่ือใหไดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายขององคกร 
นอกจากนี้ตองทําการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกร 

5. การวางระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา และมีคูมือการประเมินตัวชี้วัดท่ีชัดเจนทําใหการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาสามารถทําไดงายข้ึน แตท้ังนี้ผูท่ีรับผิดชอบตัวชี้วัดตองเขาใจในตัวชี้วัดนั้นๆ จึงตอง
อาศัยประสบการณในการทํางาน 

6. การกําหนดประเด็นยุทธศาสตรของคณะตองสอดรับกับตัวชี้วัดตางๆสําหรับการประกันคุณภาพ
การศึกษา เพราะฉะนั้นเปนการดีท่ีงานแผนและประกันคุณภาพการศึกษาอยูในสายงานเดียวกัน 

7. การวางแผนงานเพ่ือพัฒนาทรัพยากรมนุษยจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองไดรับความรวมมือจาก
บุคลากรทุกคนในคณะ 
 

คุณสมบัติประจําตําแหนง   (Job  Specification) 

๑. วุฒิการศึกษา (Educational  Background) 
ปริญญาโททางการพยาบาล 
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๒. ประสบการณการทํางาน (Professional  Experience) 
          - มีประสบการณดานการสอนอยางนอย 2 ป 

- มีประสบการณดานการประกันคุณภาพการศึกษา อยางนอย 2 ป 
๓. ความสามารถประจําตําแหนง (Key experience) 

- การประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
- มาตรฐานและเกณฑการรับรองสถาบันของสภาการพยาบาล 
- พรบ. การศึกษาแหงชาติ  
- การแกไขปญหาเฉพาะหนา 
- การชี้แนะ (coaching)/การใหคําปรึกษา (consult) 
- การประสานงาน/การประสานความรวมมือ (collaboration) 
- การเจรจาตอรอง  
- ทักษะการเผชิญความเครียด 

                    - ทักษะการบริหารเวลา 
                    - การวางแผนและบริหารจัดการ 
                    - การทําแผนกลยุทธ 
                    - ทักษะการสื่อสาร 

๔. คุณสมบัติอ่ืนๆ 
- ความอดทน ใจเย็น 
- ความละเอียด รอบคอบ 
- การมองโลกดานบวก  
- การเขาใจผูอ่ืน 

                    - การทํางานเปนทีม 
 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

หัวหนางานแผนและบริหารความเสี่ยง 

(ดร.ทัศนีย สุนทร) 

๑ ๑. รับผิดชอบดําเนินการทบทวนประเด็นยุทธศาสตร

ทบทวนแผนปฏิบัติราชการของปท่ีผานมา 

๒. จัดทําประเด็นยุทธศาสตรและจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการ/แผนงานโครงการ 

๓. ติดตามการดําเนินงานของโครงการใหเปนไปตาม

ไตรมาส การใชงบประมาณ และตัวชี้วัดในแผนปฏิบัติ

ราชการ 

๔. ดําเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ของโครงการใหบรรลุตัวชี้วัดและวัตถุประสงค

โครงการ 
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

๕. รายงานผลการดําเนินงานแกรองคณบดี 

๖. วิเคราะหและวางแผนการบริหารความเสี่ยงของ

คณะ 

๗. รายงานการวิเคราะหแผนการบริหารความเสี่ยงแก

รองคณบดี และจัดทํารายงานแผนการบริหารความ

เสี่ยง 

๘. ติดตามผลการดําเนินงานและการบริหารความเสี่ยง

ในแตละไตรมาสและรายงานแกรองคณบดี 

๙. ทบทวน และปรับปรงุแกไขแผนการบริหารความ

เสี่ยง 

หัวหนางานพัฒนาบุคลากร 

(นางสาวพรสรวง วงศสวัสดิ์) 

๑ ๑. วิเคราะหอัตรากําลังอาจารยพยาบาลของคณะ

พยาบาลศาสตรใหเพียงพอตอการทํางานท่ีมี

ประสิทธิภาพและไดมาตรฐาน 

๒. วางแผนระบบการสรรหากําลังคนใหเขามาทํางาน 

๓. จัดการปฐมนิเทศบุคลากรใหมใหมีสมรรถนะในการ

ทํางานอยางมีประสิทธิภาพ 

๔. วางแผนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายวิชาการ

และสายสนับสนุนใหมีความเชี่ยวชาญในการทํางาน

อยางมีประสิทธิภาพ 

๕. วางแผนและติดตามใหบุคลากรไดพัฒนาตนเองเพ่ือ

การเขาสูตําแหนงทางวิชาการ 

๖. สงเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากรดาน

ภาษาอังกฤษเพ่ือความเปนสากลและเตรียมความ

พรอมสําหรับการศึกษาตอระดับปริญญาเอก 

๗. การพัฒนาระบบสวัสดิการและแรงจูงใจในการ

ทํางานเพ่ือเอ้ือตอการทํางานอยางมีความสุข 

หัวหนางานประกันคุณภาพการศึกษา 

(นางสาวนุชนาถ วิชิต) 

๑ ๑. วางแผนพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

ของคณะ 

๒. ดําเนินการเตรียมความพรอมเพ่ือรับการตรวจ

ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาทุกระดับ 

๓. จัดทํารายงานผลการประเมินตนเองเพ่ือรับการ
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

ตรวจประเมิน 

๔. ดําเนินการประสานงานกับสํานักประกันคุณภาพ

การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

๕. ดําเนินการตรวจรับการประเมิน 

๖. รายงานผลการประเมนใหแกมหาวิทยาลัยรับทราบ 

๗. ติดตามผลการประเมนและขอเสนอแนะตางๆเพ่ือ

การปรับปรุงแกไขในปตอไป 

๘. รายงานผลการดําเนินงานใหรองคณบดีรับทราบ 

 

ผังการบริหารงาน  (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

                                                   

 

 

 

 

ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

(……นางสาวนุชนาถ วิชิต…….) 

วันท่ี...27 ....../.. 05 ./...... 2561.... 

 

(……นางสาวนุชนาถ วิชิต….) 

วันท่ี...27.../...05.../...2561... 

 

(….ดร.จิราพร วัฒนาศรีสิน...) 

วันท่ี.........../.........../............. 

 

รองคณบดีฝายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา                                                  

อ.นุชนาถ วิชิต 

 

งานแผนและบริหารความเส่ียง 

ดร.ทัศนีย สุนทร 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา                                                        

อ. นุชนาถ วิชิต 

 

 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

อ.พรสรวง วงศสวสัดิ์     

คณบดี คณะพยาบาลศาสตร                       

ดร. จิราพร วัฒนศรีสิน 
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งานแผนและบริหารความเสี่ยง 

ช่ือตําแหนง หัวหนางานแผนและบริหารความเสี่ยง 
กลุมงาน/ฝาย แผนและบริหารความเสี่ยง 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี
ผูบังคับบัญชา รองคณบดีฝายแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 

 

วัตถุประสงค (Job purpose) 

1. งานแผน 
- เพ่ือจัดทําแผนและบริหารจัดการระบบการปฏิบัติงานในงานแผน ใหครอบคลุมตั้งแตปจจัยนําเขา 
กระบวนการ ผลผลิตและผลลัพธเพ่ือสนับสนุน สงเสริม และจัดระบบการดําเนินงานใหบรรลุ
เปาหมายขององคกร ใหเปนไปตามแผนและนโยบายของมหาวิทยาลัยและของคณะ 
- ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 

2. งานบริหารความเส่ียง 
- เพ่ือเสริมสรางประสิทธิภาพในการดําเนินงาน โดยควบคุม/ ปองกันความเสียหายท่ีอาจจะ 

เกิดข้ึนท้ังทางดานการเงินและท่ีไมใชการเงิน โดยการเรียนรู/ ปรับปรุง/ แกไขและพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 

- เพ่ือดําเนินงานใหบรรลุตามวิสัยทัศน พันธกิจ และกลยุทธตามเปาหมายในระดับความเสี่ยงท่ี
องคกรยอมรับได (Risk Appetite & Risk Tolerance) 

- เพ่ือใหบุคลากรทุกระดับท้ังผูบริหาร บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน มีสวน รวมใน
การนําการบริหารความเสี่ยงมาใชในการดําเนินงานท่ัวท้ังองคกร 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 
(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected Result) 

งานแผน   
- การจดัระบบ  แผนงาน/

โครงการ 
1. ดํ า เนิ น ก ารจั ด ทํ าแผ น งาน /
โครงการ 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
ประจาํปงบประมาณ 

- จัดทําคําของบประมาณ 
ประจําป              
    
 
 

 
 
- มีแผนการปฏิบัติงาน 
ประจําปงบประมาณท่ีทันเวลา 
- แผนงาน/โครงการท่ีสอดคลอง
กับยุทธศาสตรการพัฒนาองคกร 
-  แผนการจัดลําดับความสําคัญ
ของการใชจายเงินงบประมาณ
แผนดินและรายได 
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หนาท่ีหลัก 
(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected Result) 

 
 
 
 
2. ดําเนินการประเมินการโครงการ
โดยใชรูปแบบตาง ๆ 

- กําหนดรูปแบบในการ 
ประเมิน 

- โครงการประเมินโครงการ 
ตามรูปแบบท่ีเหมาะสม 

- ดําเนินการวิจัยประเมินผล 
โครงการในโครงการสําคัญ 

-   แผนปฏิบัติการโดยภาพรวม
ขององคกร 
-  รูปแบบการประเมินโครงการ
ท่ีนําสูการพัฒนาองคกร 
 
 
-  ประเมินผลการดําเนินการ
โครงการของแผนปฏิบัติราชการ 
- รายงานการประเมินโครงการ
ตามยุทธศาสตรขององคกร 
ไดแก การใชจายงบประมาณ 
ระยะเวลา และตัวชี้วัด 
- รายงานการวิจยัประเมินผล 
โครงการ 

งานบริหารความเส่ียง   
- เสริมสรางประสิทธิภาพใน 
การดําเนินงาน โดยควบคุม/ 
ปองกันความเสียหายท่ีอาจจะ 
เกิดข้ึนท้ังทางดานการเงินและท่ี
ไม ใชการเงิน โดยการเรียนรู / 
ปรับปรุง/ แกไขและพัฒนาอยาง
ตอเนื่อง 

- ดําเนินงานใหบรรลุ 
ตามวิสัยทัศน พันธกิจ และกล
ยุทธตามเปาหมายในระดับความ
เสี่ยงท่ีองคกรยอมรับได  (Risk 
Appetite & Risk Tolerance) 

- สงเสริม และ 
สนับสนุนใหบุคลากรทุกระดับท้ัง
ผูบริหาร บุคลากรสายวิชาการ 
บุคลากรสายสนับสนุน มีสวน 
รวมในการนําการบริหารความ
เสี่ยงมาใชในการดําเนินงานท่ัว
ท้ังองคกร 

1. ศึกษาเก่ียวกับนโยบาย กรอบและ 
แนวทางการบริหารความเสี่ยงคณะฯ 
รวมถึงการทบทวนเปนประจําและ
สมํ่าเสมอในนโยบาย แนวทาง และ
กรอบการบริหาร ความเสี่ยง เพ่ือให
เหมาะสมกับการเปลี่ยนแปลงของ
สภาพแวดลอมตาง ๆ  
2. พิจารณากําหนดระดับความเสี่ยง  
ดําเนินการวิเคราะหแผนการบริหาร
ความเสี่ยง ท่ียอมรับไดของคณะ 
3. ประสานงาน รวบรวม รายงาน 
การวิเคราะหแผนการบริหารความ
เสี่ยงของคณะ และจัดทํารายงาน
แผนการบริหารความเสี่ยงระดับโดย
นําเสนอตอคณะกรรมการบริหาร 
คณะพยาบาลศาสตร 
4. ประสานเพ่ือจัดทําผลการประเมิน 
ความเสี่ยงและการจัดการ ความเสี่ยง
ท่ีเหมาะสม ตามยุทธศาสตรของคณะ
พยาบาลศาสตร 

- แผนบริหารความเสี่ยง 
ประจาํปงบประมาณ 

- แผนท่ีการประเมิน 
- ความเสี่ยงขององคกรท่ี

คํานึงถึงวัตถุประสงค
ขององคกร ปจจัยเสี่ยง
จากท้ังภายในและ
ภายนอก 

- วัตถุประสงคระดับ 
กิจกรรมสอดคลองและเชื่อมโยง
กับวัตถุประสงคและแผน
ยุทธศาสตรขององคกรเกณฑ
หรือมาตรฐานในการบรรลุ
วัตถุประสงคระดบักิจกรรมของ
ทุกสวน 

- งานแผนการสอบทาน 
วัตถุประสงคระดับกิจกรรม 

- ผลการสอบทาน 
วัตถุประสงคระดับกิจกรรมของ
ทุกสวนงาน 
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หนาท่ีหลัก 
(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected Result) 

5. กํากับดูแลและสนับสนุนใหการ 
บริหารความเสี่ยงเปนสวนหนึ่งของ
วัฒนธรรมในการ ปฏิบัติงาน  
6. รายงานผลการดําเนินงาน 
เก่ียวกับความเสี่ยงท่ีกระทบตอ
เปาหมายยุทธศาสตรตอคณะ
กรรมการบรหิาร คณะพยาบาลศาสตร 
7. กํากับดูแลระบบการควบคุม 
ภายใน 
8. ตรวจสอบการจัดทําเว็บไซต  
ดูแลและปรับปรุงขอมูลการบริหาร
ความเสี่ยง 
9. ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารความ 
เสี่ยงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ปจจัยเสีย่งจากแผนกล 
ยุทธ 

- จัดเรียงลําดับ 
ความสําคัญของความเสี่ยงทุก
กิจกรรม 

- ชองทางและวิธีการ 
เผยแพรความเสี่ยงท่ีสอดคลอง
กับบริบทขององคกร 

- ลําดับความสําคัญของ 
ความเสี่ยงจากปจจัยภายนอก 

- ลําดับความสําคัญของ 
ความเสี่ยงจากปจจัยภายใน 

- ลําดับความสําคัญของ 
ความเสี่ยงจากระบบการ
ปฏิบัติงาน วัฒนธรรมองคกร ท้ัง
ระดับองคกรและระดับกิจกรรม
สําคัญ 

- กระบวนการวิเคราะห 
ความเสี่ยงอยางเปนทางการ 

- กระบวนการวิเคราะห 
ความเสี่ยงอยางไมเปนทางการ 

- เกณฑในการพิจารณา 
ระดับความเสี่ยง 

- กิจกรรมควบคุมเพ่ือ 
การจัดการกับความเสี่ยง 

- ชองทางและวิธีการ 
สื่อสาร   กิจกรรมควบคุมความ
เสี่ยงของทุกสวนงาน 

- นโยบายการควบคุม 
ความเสี่ยงของระบบสารสนเทศ 

- แผนการบริหารความ 
ปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 

- ข้ันตอนและวิธีการ 
ประเมินความเสี่ยง 

- กําหนดความรับผิดชอบ 
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หนาท่ีหลัก 
(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected Result) 

ในการรักษาความปลอดภัยของ
ระบบสารสนเทศ 

- วิธีการรักษาความ 
ปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 

- การควบคุมความเสี่ยง 
จากการใชระบบอินเตอรเน็ต 

- ผลการประเมิน 
ประสิทธิผลของการรักษาความ
ปลอดภัย 

- มาตรการการแกไข 
เก่ียวกับการรักษาความ
ปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 

 

 

ความอยากงายของงาน (Major challenge) 

1) ตองจัดระบบการปฏิบัติงานเพ่ือสรางผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายขององคกร 
2) ตองทําการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในภาพรวมขององคกร  
3) ตองปฏิบัติงานโดยใชขอมูลจริง และสารสนเทศในการดําเนินงานของทุกสวนงานตามโครงสรางการ

บริหารงานท่ีเปนปจจุบันอยางตอเนื่อง 
4) ตองทํางานเอกสารจํานวนมากซ่ึงขอมูลมาจากการดําเนินงานของทุกฝายและงานทุกระดับในองคกร 
5) ตองประสานงานท่ีเปนนโยบายเพ่ือสูการปฏิบัติกับบุคลากรทุกระดับ 
6) ตองสรางระบบการบริหารคุณภาพใหไดมาตรฐานตามระบบการควบคุมภายใน 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

- ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา การพยาบาล 
 
ประสบการการทํางาน (Professional Experience) 
มีประสบการณการทํางานในสถานศึกษาไมนอยกวา 3 ป 
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ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

- การคิดเชิงระบบ 
- การวางแผน 
- การออกแบบแผนงาน/โครงการ 
- การแกปญหาเฉพาะหนา 
- การบริหารจัดการคุณภาพ 
- การติดตามงาน 
- การเจรจาตอรอง 
- ความละเอียดรอบคอบ 
- ทักษะการใชคอมพิวเตอร 
- ทักษะการสื่อสาร 
- ทักษะการสรางมนุษยสัมพันธ 
- ความอดทนตองานท่ีมีความกดดัน 
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ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 
รอยละของ

เวลา 
การทํางาน 

หัวหนางาน
ระบบ

แผนงานและ
ความเสี่ยง 

2 

- ดําเนินการจัดทําแผนงาน/โครงการ 

- ดําเนินการประเมินการโครงการโดยใชรูปแบบตาง ๆ 

- ติดตามการดาํเนินงานของโครงการตามไตรมาส 

- ศึกษาเก่ียวกับนโยบาย กรอบและแนวทางการบริหารความเสี่ยง
คณะฯ  

- พิจารณากําหนดระดับความเสี่ยง ดําเนินการวิเคราะหแผนการ
บริหารความเสี่ยง ท่ียอมรับไดของคณะ 

- ประสานงาน รวบรวม รายงานการวิเคราะหแผนการบริหารความ
เสี่ยงของคณะ และจัดทํารายงานแผนการบริหารความเสี่ยงระดับ
โดยนําเสนอตอคณะกรรมการบริหาร คณะพยาบาลศาสตร 

- ประสานเพ่ือจัดทําผลการประเมินความเสี่ยงและการจัดการ 
ความเสี่ยงท่ีเหมาะสม ตามยุทธศาสตรของคณะพยาบาลศาสตร 

- กํากับดูแลและสนับสนุนใหการบริหารความเสี่ยงเปนสวนหนึ่ง
ของวฒันธรรมในการ ปฏิบัติงาน  

- รายงานผลการดําเนินงานเก่ียวกับความเสี่ยงท่ีกระทบตอ
เปาหมายยุทธศาสตรตอ คณะกรรมการบริหาร คณะพยาบาล
ศาสตร 

- กํากับดูแลระบบการควบคุมภายใน 

 

ผูรับผิดชอบ
ระบบความ
เสี่ยง 

2 
 

- จัดทําคูมือการกําหนดภาระงาน 
- พัฒนาระบบการปฏิบัติงานประจําใหไดมาตรฐานการควบคุม

ภายในและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 
- คําเนินการกําหนดกลยุทธการพัฒนาองคกร 
- ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
- สํารวจความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

ผูรับผิดชอบ
ระบบ
แผนงาน/
โครงการ 

3 

- ดําเนินการกําหนดแผนงาน/โครงการประจําป 
- จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
- ดําเนินการจัดคําของบประมาณประจําป 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน ( Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

               

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

รองคณบดีฝายแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 

ระบบงานแผน/โครงการ       ระบบความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

หัวหนางานแผนและบริหารความเสี่ยง 

อาจารย ดร.ทัศนีย สุนทร 

อาจารย ดร.นุชนาถ วิชิต 

คุณกรรณิการ สุขเมือง 

คุณกรรณิการ ชูนุย 
 
 

อาจารย ดร.ทัศนีย สุนทร 

อาจารย ดร.ฐิตารีย พันธุวิชาติกุล  

คุณกรรณิการ สุขเมือง 

คุณกรรณิการ ชูนุย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานของระบบความเส่ียงและควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วิเคราะหความเสี่ยง 

จัดกิจกรรมควบคุมภายใน 

พัฒนาระบบควบคุมภายใน 

ดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร 

สํารวจเกณฑละรวบรวมขอมลูงาน โครงการ ครภุัณฑ 

แตงตั้งคณะกรรมการจดัทําแผนฯ 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณางาน /

โครงการ/ ครุภัณฑ 

จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ 

ขออนุมัติแผนปฏิบัติการ

ประจําปงบประมาณ 

ใชแผนปฏิบัติการ, ติดตามการดําเนินงานตามไตรมาศ, 

ตรวจสอบโครงการ 

รวบรวมสรุปผลการปฏิบัติงาน ตามยุทธศาตรจาก

ผูรับผิดชอบในแตละยุทธศาสตร 
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ผูจัดทํา 
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ผูอนุมัติ 
(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged by) 

 
(อาจารย ดร.ทัศนีย สุนทร) 

วันท่ี............./.........../........... 

 
(…นางสาวนุชนาถ วิชิต….) 

วันท่ี...27.../...มิ.ย.../..2561.. 

 
(...ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน….) 
วันท่ี............./.........../........... 
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ใบกําหนดลักษณะหนาท่ี (Job Description) 

 

ช่ือกลุมงาน (ภาษาไทย) งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ช่ือกลุมงาน (ภาษาอังกฤษ) Human Resource Development 

ฝายงาน แผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 

ผูบังคับบัญชาระดับตน รองคณบดี ฝายแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 

ผูบังคับบัญชา คณบดี คณะพยาบาลศาสตร  

 

วัตถุประสงค (Job Purpose) 

        เพ่ือการวางแผนและพัฒนาบุคลากรใหมีความเพียงพอ มีความเชี่ยวชาญ มีความพรอมในการทํางาน มี

สมรรถนะสากล จัดสวัสดิการท่ีเหมาะสมเพ่ือเอ้ือตอการปฏิบัติงาน และไดผลงานท่ีมีประสิทธิภาพประสิทธิผล   

 

ความรับผิดชอบหลักของหัวหนางานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Results) 

1. วางแผนกําลังคน/ พัฒนาระบบการ

สรรหา และดํารงไวของบุคลากร 

1.1 วางแผนกําลังคนใหเพียงพอตอการ

ปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชีพ 

- รอยละของบุคลากรคงอยู

เพ่ิมข้ึน และเปนไปตามเกณฑ

มาตรฐาน 1.2 พัฒนาระบบการสรรหาบุคลากรให

ยุติธรรมโปรงใสและตรวจสอบได 

1.3 จัดกิจกรรมการเตรียมความพรอม

และปฐมนิเทศอาจารยใหม 

2. สงเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร

ดานวิชาการและวิชาชีพ 

2.1 ประชาสัมพันธ กํากับ และติดตาม

ใหบุคลากรไดเขารับการอบรม ประชุม 
สัมมนา และศึกษาดูงาน เพ่ือพัฒนา
ตนเองท้ังในดานวิชาการและดานวิชาชีพ 
(โครงการเสริมสรางความเชี่ยวชาญและ

สมรรถนะของอาจารย/บุคลากร 

: กิจกรรมการพัฒ นาบุ คลากรสาย

วิชาการ ทางวิชาการและวิชาชีพ)      

- บุคลากรท่ีไดเขารับการอบรม 

ประชุม สัมมนา และศึกษาดู

ง า น เ พ่ื อ เส ริ ม ค ว าม รู ด า น

วิ ช าก าร  วิ ช าชี พ  แล ะการ

ปฏิบัติงาน คิดเปนรอยละ 100 

- การใช งบประมาณ ในการ

พัฒนาบุคลากร ดานวิชาการ

และวิชาชีพ คิดเปนรอยละ 100 
2.2 ติดตามการพัฒนาบุคลากร รายไตร

มาส 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Results) 

2.3 ติ ด ต า ม แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ก า ร ใช

งบประมาณในการพัฒนาบุคลากร ดาน

วิชาการและวิชาชีพ  

 2.4 สรุปผลประเด็นการเขารวมพัฒนา

เพ่ื อ เป น ก ารแลก เป ลี่ ย น เรี ยน รู ใน

หนวยงาน 

มีการสรุปผลจากการประชุมนํา

ข้ึน Website ของคณะ 

3. สงเสริมบุคลากรเขาสูตําแหนงทาง

วิชาการ 

3.1 จั ด ทํ าแผน บ ริห ารและพั ฒ น า

บุคลากร เพ่ือใชกํากับติดตามบุคลากรใน

คณะ ในการเขาสูตําแหนงทางวิชาการ 

- จํ า น ว น บุ ค ล า ก ร ท่ี เข า สู

ตําแหนงทางวิชาการเพ่ิมสูงข้ึน

ในแตละป 

3.2 จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

เพ่ือใชกํากับติดตามการพัฒนาตนเอง

ดานการเขาสูตําแหนงทางวิชาการของ

บุคลากร ในระดับสาขาวิชา  

4. สงเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร

ดานภาษาอังกฤษ 

4.1 จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

ดานภาษาอังกฤษ 

- บุ ค ล า ก ร มี ผ ล ค ะ แ น น

ภาษาอังกฤษอย างต่ํ าอยู ใน

ระดับ B1 หรือเทียบเทา  

- บุ คล าก รได รั บ การอบ รม

พัฒนาภาษาอังกฤษอยางนอยป

ละ 1 ครั้ง 

- บุคลากรมีการประยุกต ใช

ทั กษะภ าษาอั งกฤษ ในการ

พัฒนาการจัดการเรียนการสอน

ภาคภาษาอังกฤษ  และการ

ปฏิบัติงานไดอยางเหมาะสม 

4.2 จัดโครงการพัฒนาศักยภาพดาน

ภ าษ า อั งกฤษ แก บุ คล ากร  ท้ั งส าย

วิชาการและสายสนับสนุน (โครงการ

พัฒนาบุคลากรสูสากล) 

4.3 จั ด โค ร งก า ร เส ริ ม ส ร า งค ว าม

เชี่ยวชาญและพัฒนาสมรรถนะของ

อาจารยในการแลกเปลี่ยนอาจารยใน

การจัดการเรียนการสอนไทย-อาเซียน 

(อินโดนีเซีย, ฟลิปปนส) 

4.4 ประชาสัมพันธใหบุคลากรรับทราบ

และเขารวมโครงการ/กิจกรรมการ

พัฒนาศักยภาพภาษาอังกฤษท่ีจัดโดย

ศูนยภาษา มรส. 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Results) 

4.5 ประสานศูนยภาษา มรส. ในการจัด

สอบวัดระดับความรูความสามารถดาน

ภาษาอังกฤษแกบุคลากรในแตละป

การศึกษา 

5. สนับสนุนการศึกษาตอระดับปริญญา

เอกของบุคลากรสายวิชาการ 

5.1 จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร เพ่ือใช

กํากับติดตามบุคลากรในคณะ ในดาน

การศึกษาตอระดับปริญญาเอก 

- บุคลากรสายวิชาการ  เข า

ศึกษาตอในระดับปริญญาเอก

ท้ังในและตางประเทศตามแผน 

5.2 จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

เพ่ือใชกํากับติดตามการพัฒนาตนเอง

ดานการศึกษาตอระดับปริญญาเอก ใน

ระดับสาขาวิชา 

5.3 สนับสนุนการศึกษาตอในระดับ

ปริญญาเอกของบุคลากรสายวิชาการ 

ท้ังในและตางประเทศ ตามแผนท่ีวางไว  

6. การพัฒนาระบบสวัสดิการ และสราง

แรงจูงใจในการทํางาน 

6.1 สรางวัฒนธรรมองคกรท่ีสงเสริม

คุณภาพชีวิต (โครงการพัฒนารูปแบบ

งานพัฒนาบุคลากรท่ีบูรณาการความสุข

ในการทํางาน) 

- ผลคะแนนความพึงพอใจและ

แรงจูงใจในการปฏิบัติงานของ

บุคลากรท่ีมีคาเฉลี่ย 3.51 ข้ึน

ไป อยางนอยรอยละ 80 

6.2 จั ด ระบ บ ส วั ส ดิ ก าร ท่ี ส ง เส ริ ม

แรงจูงใจในการทํางาน    

6.3 จัดระบบการปฏิบัติงานทดแทนใน

สาขาท่ีขาดแคลน 

6.4 ติดตามผลการประเมินความพึง

พอใจและแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของ

บุคลากร ตามไตรมาส 

7. งานสารสน เทศด านการพั ฒ นา

บุคลากร 

7.1 กํ า กั บ  ติ ด ต า ม ก า ร ป รั บ ป รุ ง

สารสนเทศของงานพัฒนาบุคลากรใหมี

ความเปนปจจุบัน 

- มีระบบสารสนเทศของงาน

พัฒนาบุคลากรท่ีมีความเปน

ปจจุบัน  
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibilities) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected Results) 

7.2 สรุปรายงานผลการดําเนิ นงาน 

ประจําไตรมาส และประจําป 

- มีรายงานประเมินผลโครงการ 

- มีรายงานผลการดําเนินงาน

รายไตรมาส และประจําป 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาบุคลากร (Process Flowchart) 

   

  กําหนดทิศทางการพัฒนาบุคลากร 

   

  ดําเนินงานตามระบบ 

   

  ติดตาม ควบคุม กํากับ 

   

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

1. 

วางแผนกําลังคน/พัฒนา

ระบบการสรรหาและดาํรง

ไวของบุคลากร 

2. 

พัฒนาศักยภาพบุคลากร

ดานวิชาการและวิชาชีพ 

5. 

สนับสนุนการศึกษาตอระดับ

ปริญญาเอกของบุคลากรสาย

วิชาการ 

3. 

สงเสริมบุคลากรเขาสู

ตําแหนงทางวิชาการ 

4. 

พัฒนาศักยภาพ

บุคลากรดาน

ภาษาอังกฤษ 

6. 

พัฒนาระบบสวัสดิการและ

แรงจูงใจในการทํางาน 

7.  

งานสารสนเทศดานการ

พัฒนาบุคลากร 
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สายงานตามบังคับบัญชา  

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 

ดร.ประชุมพร บัวคลี่ 
 

หนาท่ี 

- ดําเนินงานบริหารบุคลากร 

- ดําเนินงานพัฒนาบุคลากร    

  (โครงการ/กิจกรรมการพัฒนา

บุคลากร) 

 
 

2. 

อ.กฤษณา  

สังขมุณีจินดา 
 

คณบดี  

ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน 

รองคณบดี ฝายแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 

ดร.นุชนาถ วิชิต 

หัวหนางานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

อ.พรสรวง วงศสวสัดิ์ 

3. 

คุณเดือนนภา ไชยพรม 
 

หนาท่ี  

- พัฒนาระบบสวัสดิการบุคลากร 

- จัดโครงการและกิจกรรมสราง

ขวัญและกําลังใจ สรางแรงจูงใจใน

การทํางานแกบุคลากร 
 

หนาท่ี  

- ดําเนินโครงการ/กิจกรรมการ

พัฒนาบุคลากรในแตละไตรมาส 
 

หนาท่ี  

- สนับสนุนการดําเนินงานพัฒนา

บุคลากร 

- ติดตามและประเมินผลการพัฒนา

บุคลากรในแตละไตรมาส 

- งานสารสนเทศดานการพัฒนา

บุคลากร 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตําแหนง งานประกันคุณภาพการศึกษา  
กลุมงาน/ฝาย ฝายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฎสุราษฎรธาน ี
ผูบังคับบัญชา คณบดี 

วัตถุประสงค (Job Purpose) 

เพ่ือใหการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาของคณะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสบความสําเร็จ
ตามเปาหมายของตัวชี้วัด การวางแผนงาน ควบคุม กับกํากับ ติดตาม ประเมินตัวชี้วัดตางๆใหบรรลุเปาหมาย 
พรอมท้ังนําผลการประเมินมาปรับปรุงการทํางานของปตอไป และกําหนดขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบ 
(Responsibilities) บทบาท (Roles) ของกรรมการในงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ความรับผิดชอบหลักของหัวหนางานประกันคุณภาพการศึกษา  (Key Responsibility) 

ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก (Key 
Performance 

Indicator) 

๑. พัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาของคณะ 

๑.๑ วิเคราะหตัวชี้วัดการประกัน
คุณภาพการศึกษาของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา และ
สภาการพยาบาล ผลการประเมินการ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการท่ี
ผานมา เพ่ือวางแผนการพัฒนางาน
ประกันคุณภาพการศึกษา ให
บรรลุผลตามตัวชี้วัด และผานเกณฑ
การประกันคุณภาพการศึกษาท่ี
กําหนด 
๑.๒ รวมประชุมคณะทํางานประกัน
คุณภาพการศึกษา เพ่ือกําหนด
ผูรับผิดชอบงาน จัดทําแนว
ปฏิบัติการดําเนินงาน แผนการพัฒนา
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
(Improvement plan) และปฏิทิน
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
๑.๓ เสนอแนวปฏิบัติการดําเนินงาน 

-ระบบและกลไกการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

-ระบบและกลไกการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
-มีแนวปฏิบัติการ
ดําเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา  
-มีแผนการพัฒนางาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
(Improvement plan)  
-มีปฏิทินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
-มีผูรับผิดชอบตัวชี้วัดการ
ประกันคุณภาพการศึกษา
ครบ กอนเริ่ม
ปงบประมาณใหม 
 



29 

 

ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก (Key 
Performance 

Indicator) 

และแผนการพัฒนางานประกัน
คุณภาพการศึกษา ปฏิทินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา ตอท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ เพ่ือรวม
พิจารณาใหความเห็นชอบ และรวม
วางแผนมอบหมายผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัดงานตามยุทธศาสตร 
๑.๔ สรุปผลจากการประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ และ
นําเสนอแนวปฏิบัติการดําเนินงาน 
แผนการพัฒนางานประกันคุณภาพ
การศึกษา และปฏิทินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา ในท่ีประชุม
อาจารย เพ่ือใหรับทราบและรวมให
ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม   
1.5 นําเสนอแนวปฏิบัติการ
ดําเนินงาน แผนการพัฒนางาน
ประกันคุณภาพการศึกษาแก
คณะกรรมการประจําคณะในการ
ประชุมตามระยะเวลา และนํา
ขอเสนอแนะมาปรบัปรุงแกไขและนํา
พัฒนางานตอไป 

๒. ควบคุม กํากับ
และประเมินผล
การประกัน
คุณภาพการศึกษา
ทุกระดับ  

2.1 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน
ตัวชี้วัดยุทธศาสตรรายไตรมาส ใน
การประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะ และนําผลการดําเนินงานท่ี
ลาชา/ไมเปนไปตามแผนเขาท่ีประชุม
คณะทํางานประกันคุณภาพ
การศึกษา เพ่ือรวมวิเคราะหให
ขอเสนอแนะ และปรับเปลี่ยนแผน
ดําเนินงานทุกไตรมาส 
2.2 สงเสริม สนับสนุน อํานวยความ
สะดวกใหการดําเนินงานตามแนว

-ขอมูลการรับการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษามีคุณภาพ 
 

--ผลการประกันคุณภาพ
การศึกษาผานเกณฑท่ี
กําหนด (ระดับหลักสูตร 
มากกวา ๓.01 ระดับ
คณะ มากกวา ๓.๕๐)  
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ความรับผิดชอบ
หลัก 
 (Key  

Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected  Result) 

ตัวช้ีวัดผลงานหลัก (Key 
Performance 

Indicator) 

ปฏิบัติ และแผนการพัฒนางาน
ประกันคุณภาพการศึกษา เปนไปดวย
ความถูกตอง ครบถวนตรงตาม
ระยะเวลาท่ีตามกําหนด 
2.3 รวมวางแผนรับการประเมิน
คุณภาพการศึกษา นําเสนอขอมูล 
ข้ันตอน ระยะเวลา การเขียนรายงาน
ผลการประเมินตนเอง เสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ เพ่ือรวม
วางแผนเตรียมการรับการประเมิน 
และมอบหมายผูรับผิดชอบดานอ่ืนๆ 
เพ่ือใหงานเปนไปดวยความเรียบรอย 
2.4 กํากับ ติดตามใหผูรับผิดชอบ
ยุทธศาสตร เขียนรายงานผลการ
ประเมินตนเอง และเตรียมขอมูล
หลักฐาน เพ่ือรับการประเมินการ
ประกันคุณภาพการศึกษาตามเวลา  
2.5  นําเสนอผลการประเมินตนเอง 
และรวมใหขอมูลแกคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา อํานวย
ความสะดวกใหการประเมินเปนไป
ดวยความเรียบรอย  
๒.6 ทบทวนผลการประเมิน และ
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ 
วางแผนปรับปรุงแกไขแผนพัฒนา
งานประกันคุณภาพการศึกษาตาม
ตัวชี้วัดท่ีไมบรรลุผลในการประชุม
คณะทํางานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 ๒.7 นําเสนอผลและรวมวางแผน
ปรับปรุงแกไข กับคณะกรรมการ
บริหารคณะ เพ่ือพัฒนาแผนการ
ประกันคุณภาพการศึกษาตอไป 
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ความยากงายของงาน  (Major Challenge)  

1. การปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาตามแผน มีระยะเวลาตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาท่ีกําหนดชัดเจน การทําความเขาใจตัวชี้วัด และมีประสบการณในงานเปนการชวยพัฒนางานประกัน
คุณภาพการศึกษาไดดียิ่งข้ึน  

2. การวางระบบ และกลไกของงานการประกันคุณภาพการศึกษา ตองวางควบคูกับระบบงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของไปในทางเดียวกัน เพ่ือพัฒนาผลการประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไปตามเปาหมายของคณะ และ
พัฒนาผลเพ่ือเทียบเคียงคณะหรือสถาบันการศึกษาอ่ืนๆ 

3. มีปจจัยภายในดานบุคลากรท่ีมีทัศนคติ และไมไดทําความเขาใจตอการประกันคุณภาพการศึกษา
แตกตางกัน ทําใหคุณภาพงานลดลง หรือไมเปนไปตามแผน 

4. การติดตาม ประสานงานผูรับผิดชอบตัวชี้วัด และผูรับผิดชอบยุทธศาสตรตองใช เวลา
คอนขางมาก เนื่องจากอาจารยแตละทานมีภารกิจมากและปฏิบัติงานหลายแหง 

5. ลักษณะงานประกันคุณภาพการศึกษามีความยุงยาก ท่ีตองประสานงานและติดตามงานผูอ่ืนทุก
ไตรมาส และผูปฏิบัติงานตองทบทวนงานแตละยุทธศาสตรจํานวนหลายครั้ง กอใหเกิดความเหนื่อยลาตองาน 
 
 

คุณสมบัติประจําตําแหนง   (Job  Specification) 
๑. วุฒิการศึกษา (Educational  Background) 

ปริญญาโททางการพยาบาล 
๒. ประสบการณการทํางาน (Professional  Experience) 
          มีประสบการณดานการสอนอยางนอย 2 ป 

มีประสบการณดานการประกันคุณภาพการศึกษา อยางนอย 2 ป 
๓. ความสามารถประจําตําแหนง (Key experience) 

- การประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
- การบริหารหลักสูตร และการรับรองสถาบันของสภาการพยาบาล 
- การพยาบาลสาขาตางๆ 
- พรบ. การศึกษาแหงชาติ  
- การแกไขปญหาเฉพาะหนา 
- การชี้แนะ (coaching)/การใหคําปรึกษา (consult) 
- การประสานงาน/การประสานความรวมมือ (collaboration) 
- การเจรจาตอรอง  
- ทักษะการเผชิญความเครียด 

                    - ทักษะการบริหารเวลา 
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๔. คุณสมบัติอ่ืนๆ 
- ความอดทน ใจเย็น 
- ความละเอียด รอบคอบ 
- การมองโลกดานบวก  
-การเขาใจผูอ่ืน 

                    - การทํางานเปนทีม 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบตามโครงสราง (Job Description) 

ตําแหนง 
จํานวน

คน 
ขอบเขตงานโดยยอ 

หัวหนางาน 

นางสาวนุชนาถ  

ตัวชี้วัดยุทธศาสตร

ท่ี๖ 

 

1 

 

 

 

 

 

 

- วิเคราะหตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษาตาง ๆ  ผลการประเมินการ

ประกันคุณภาพการศึกษารอบปท่ีผานมา และรวมประชุมคณะกรรมการประจํา

คณะ คณะกรรมการบริหารคณะ เพ่ือวางแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 

และหาแนวทางในการพัฒนาประกันคุณภาพการศึกษา 

- สนับสนุนการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไปตามระบบท่ี

กําหนด 

- เขียนรายงานการประเมินตนเอง และรวมรับการประเมินคุณภาพการศึกษา 

- รับการประเมินและสรุปผลการประกันคุณภาพการศึกษา และรวมแกไขกับ

คณะกรรมการบริหารคณะ 

- สรุปผลประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาทุกระดับตามปการศึกษา  

- กํากับ ติดตามฐานขอมูลการประกันคุณภาพการศึกษา ตามตัวบงชี้การประกัน

คุณภาพศึกษา ใหถูกตอง และเปนปจจุบัน 

- สงเสริม สนับสนุนใหอาจารยและบุคลากรไดรับการพัฒนาดานการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

- สงเสริมและกระตุนใหผูรับผิดชอบการประกันคุณภาพการศึกษา ศึกษาวิจัย

เพ่ือพัฒนางาน 

ดร.นิตยา  

ตัวชี้วัดยุทธศาสตร

ท่ี๑ 

 

1 

 

- รวมติดตามคุณภาพการการประกันคุณภาพการศึกษาในตัวชี้วัดยุทธศาสตรท่ี๑ 

- สนับสนุนการเตรียมรับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา เตรียมขอมูล

ใหเปนปจจุบัน และเตรียมความพรอมอ่ืนๆ  

- รวมเขียนรายงานการประเมินตนเอง และรวมจัดการใหเอกสารการประเมิน

คุณภาพการศึกษาพรอมรับการประเมิน 
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ตําแหนง 
จํานวน

คน 
ขอบเขตงานโดยยอ 

- สงเสริม สนับสนุน ใหความสะดวกแกอาจารย/บุคลากรท่ีทําวิจัยการประกัน

คุณภาพการศึกษา  

- รวมประชุม และติดตามการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวชี้วัด

รายไตรมาส 

อ.เบญจวรรณ 

ตัวชี้วัดยุทธศาสตร

ท่ี๒ 

 

1 

 

- รวมติดตามคุณภาพการการประกันคุณภาพการศึกษาในตัวชี้วัดยุทธศาสตรท่ี๒ 

- สนับสนุนการเตรียมรับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา เตรียมขอมูล

ใหเปนปจจุบัน และเตรียมความพรอมอ่ืนๆ  

- รวมเขียนรายงานการประเมินตนเอง และรวมจัดการใหเอกสารการประเมิน

คุณภาพการศึกษาพรอมรับการประเมิน 

- สงเสริม สนับสนุน ใหความสะดวกแกอาจารย/บุคลากรท่ีทําวิจัยการประกัน

คุณภาพการศึกษา  

- รวมประชุม และติดตามการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวชี้วัด

รายไตรมาส 

อ. ศิมาภรณ 

ตัวชี้วัดยุทธศาสตร

ท่ี๓ 

 

1 

 

- รวมติดตามคุณภาพการการประกันคุณภาพการศึกษาในตัวชี้วัดยุทธศาสตรท่ี๓ 

- สนับสนุนการเตรียมรับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา เตรียมขอมูล

ใหเปนปจจุบัน และเตรียมความพรอมอ่ืนๆ  

- รวมเขียนรายงานการประเมินตนเอง และรวมจัดการใหเอกสารการประเมิน

คุณภาพการศึกษาพรอมรับการประเมิน 

- สงเสริม สนับสนุน ใหความสะดวกแกอาจารย/บุคลากรท่ีทําวิจัยการประกัน

คุณภาพการศึกษา  

- รวมประชุม และติดตามการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวชี้วัด

รายไตรมาส 

อ.วีณา ลิ้มสกุล 

ตัวชี้วัดยุทธศาสตร

ท่ี๔ 

1 

 

- รวมติดตามคุณภาพการการประกันคุณภาพการศึกษาในตัวชี้วัดยุทธศาสตรท่ี๔ 

- สนับสนุนการเตรียมรับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา เตรียมขอมูล

ใหเปนปจจุบัน และเตรียมความพรอมอ่ืนๆ  

- รวมเขียนรายงานการประเมินตนเอง และรวมจัดการใหเอกสารการประเมิน

คุณภาพการศึกษาพรอมรบัการประเมิน 

- สงเสริม สนับสนุน ใหความสะดวกแกอาจารย/บุคลากรท่ีทําวิจัยการประกัน

คุณภาพการศึกษา  

- รวมประชุม และติดตามการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวชี้วัด
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ตําแหนง 
จํานวน

คน 
ขอบเขตงานโดยยอ 

รายไตรมาส 

คุณกรรณิการ 

ตัวชี้วัดยุทธศาสตร

ท่ี๕ 

 

1 

 

- รวมติดตามคุณภาพการการประกันคุณภาพการศึกษาในตัวชี้วัดยุทธศาสตรท่ี๕ 

- สนับสนุนการเตรียมรับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา เตรียมขอมูล

ใหเปนปจจุบัน และเตรียมความพรอมอ่ืนๆ  

- รวมเขียนรายงานการประเมินตนเอง และรวมจัดการใหเอกสารการประเมิน

คุณภาพการศึกษาพรอมรับการประเมิน 

- สงเสริม สนับสนุน ใหความสะดวกแกอาจารย/บุคลากรท่ีทําวิจัยการประกัน

คุณภาพการศึกษา  

- รวมประชุม และติดตามการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาตามตัวชี้วัด

รายไตรมาส 

- บันทึกและจัดทํารายงานการประชุมคณะทํางานประกันคุณภาพการศึกษา  

- รวบรวมขอเสนอแนะ และสรุปผลประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา  
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ผังการบริหารงาน  (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา                                                  

อ.นุชนาถ วิชิต 

 

ตัวช้ีวัดยุทธศาสตรท่ี ๑ 

ดร. นิตยา ศรีสุข 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา  

ตัวช้ีวัดยุทธศาสตรท่ี ๖ 

อ. นุชนาถ วิชิต 

 

 
ตัวช้ีวัดยุทธศาสตรท่ี ๒ 

อ.เบญจวรรณ งามวงศวิวัฒน 

 

คณบดี คณะพยาบาลศาสตร                       

ดร. จิราพร วัฒนศรีสิน 

 

ตัวช้ีวัดยุทธศาสตรท่ี ๔ 

อ.วีณา ลิ้มสกุล 

  

 

ตัวช้ีวัดยุทธศาสตรท่ี ๓ 

อ. ศิมาภรณ หองลอง 

 

ตัวช้ีวัดยุทธศาสตรท่ี ๕ 

คุณกรรณิการ 

  

 



36 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา (Process Flowchart) 

ผูรับผิดชอบ กิจกรรม 
เอกสารหลกัฐานท่ี

เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

คณะทํางานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

ศึกษาผลการประเมิน 

การประกันคณุภาพการศึกษา 

 

 

- ผลการประเมินการ
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

 

- กอนเปดป
การศึกษา  

คณะทํางานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

         จัดทํา “ราง” แนวปฏิบัติการดําเนินงานประกันฯ  

 

 

 

- ผล/ขอเสนอแนะ
กรรมการประกัน
ฯ 

 

 

- กอนเปดป
การศึกษา  

หัวหนางานการ
ประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 

นําเสนอ 

“ราง” แนวปฏิบัติการดาํเนินงานประกันฯ 

 

 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
บริหารคณะ 

- กอนเปดป
การศึกษา  

หัวหนางานการ
ประกันคณุภาพ

การศึกษา  

 

จัดทํา “ราง”  improvement plan 

 

 

- ผลการประเมินปท่ี
ผานมา 

 

 

- กอนเปดป
การศึกษา  

หัวหนางานการ
ประกันคณุภาพ

การศึกษา  

 

นําเสนอ-ราง improvement plan 

 

พิจารณาผูรับผิดชอบตัวบงช้ี  

- รายงานผลการ
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหารคณะ 

- กอนเปดป
การศึกษา  

 

หัวหนาฝาย/หัวหนา
งาน 

 

 

ศึกษาลักษณะงาน ประสบการณ 

 

- ตัวช้ีวัดสภา/สกอ. 

- ผลการประเมินปท่ี
ผานมา 

- กอนเปดป       
การศึกษา  

อนมุัติ 

ไมอนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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ผูรับผิดชอบ กิจกรรม 
เอกสารหลกัฐานท่ี

เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

    

หัวหนางานประกัน 

 

 

 

 

  

- ตารางการประกัน 

 

- กอนเปดป
การศึกษา  

ผูรับผิดชอบงาน
ประกัน ฯ

คณะกรรมการบรหิาร
คณะฯ 

                                นําเสนอ  

           “ราง” improvement plan 

ตอคณะกรรมการบริหารคณะ 

 

- ราง improvement 
plan เดิม 

 

- กอนเปดป
การศึกษา  

ผูรับผิดชอบตัวบงช้ี 

 

เตรียม คูมือ เอกสารตางๆ 

 

- คูมือ เอกสารตางๆ 

 

- กอนเปดป
การศึกษา  

 

ผูรับผิดชอบตัวบงช้ี 

 

เตรียมแผนงานสวนบุคคล ทําแผนการงาน 

เตรียมเครื่องมือในการประเมินผลตาง ๆ  

  

 

- แบบประเมิน 
- แบบติดตามงาน 

- กอนเปดป
การศึกษา  

ผูรับผิดชอบตัวบงช้ี ดําเนินการตามแผน 

และประเมินผล ปรับปรุงผลการประเมิน 

- แบบบันทึกเวลา 
- บันทึกผลหลังการ

ประเมิน 
- ผลการประเมิน 

- ตาม
ระยะเวลาของ
แตละภาค
การศึกษา 

ผูรับผิดชอบตัวช้ีวัด 
หัวหนางานประกัน

คุณภาพฯ 
คณะทํางานประกัน

คุณภาพฯ  

กํากับ ติดตาม นิเทศ 

การดําเนินงานตัวชวัด  

- รายงาน
ความกาวหนา 

- บันทึกการประชุม  

- ทุกวันท่ี
ประชุม   

 

            เสนอ 

 improvement plan 

ผาน 

ไมผาน 

-“ราง” ปฏิทินงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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ผูรับผิดชอบ กิจกรรม 
เอกสารหลกัฐานท่ี

เกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ผูรับผิดชอบตัวบงช้ี 
หัวหนางาน 

การเตรียมรับการประเมินการประกันคุณภาพ  

 

- บันทึกผลการ
ประเมิน 

-รายงาน
ความกาวหนา 

- กอนรับการ
ประเมิน ๒ 
เดือน. 

ผูรับผิดชอบ
ยุทธศาสตร/ตัวบงช้ี 

หัวหนางาน 

สรุปผลการจัดทํารายงาน 

การประเมินตนเองตามยุทธศาสตร  

 

-  SAR 
- หลักฐาน 

- ภายใน ๓๐ 
วัน กอนรับ
การประเมิน  

หัวหนางานประกัน
คุณภาพฯ 

คณะทํางานประกัน
คุณภาพฯ 

นําเสนอ SAR   

ตอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

 

- SAR 
-รายงานการวิพากษ 
 
 

- ภายใน 2๐ 
วัน กอนรับ
การประเมิน  

ผูรับผิดชอบ
ยุทธศาสตร 
หัวหนางาน 

สรุปผลการจัดทํารายงาน 

การประเมินตนเองตามยุทธศาสตร  

 

-  SAR 
- หลักฐาน 

- ภายใน 10 
วัน กอนรับ
การประเมิน  

 

หัวหนางานประกัน
คุณภาพฯ 
คณะทํางานประกัน

คุณภาพฯ 
 

นําเสนอ SAR   

ตอท่ีคณะกรรมการประเมิน 

 

- SAR 
-รายงานขอเสนอ

ของคณะกรรมการ 
 
 

- วันรับการ
ประเมิน  

ผูรับผิดชอบ
ยุทธศาสตร 

หัวหนางานประกัน
คุณภาพฯ 

 

-ปรับแกไขตามขอเสนอของคณะกรรมการ 

-สรุปรายงานการประเมินตนเอง  

 

-  SAR 
- หลักฐาน 

- ภายใน 3 
วัน หลังรับ
การประเมิน  

 

 

หัวหนางานประกัน
คุณภาพฯ 

 

สง SAR   

ตอสํานักประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย 

 

- SAR 

 

 

- ภายใน 7 
วัน หลังรับ
การประเมิน  
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 Job description ฝายวิชาการ 

ช่ือตําแหนง รองคณบดีฝายวิชาการ 
กลุมงาน/ฝาย วิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร ม.ราชภัฏสุราษฎรธาน ี
ผูบังคับบัญชา คณบดี 

 

วัตถุประสงค (job purpose) 

เพ่ือพัฒนางานวิชาการมุงสูความมีคุณภาพ ท้ังดานหลักสูตร, การเรียนการสอน และคุณภาพบัณฑิต โดยมีการ
กําหนดขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบ และมีการติดตามประเมินเพ่ือให เปนไปตามเกณฑคุณภาพ 
(Responsibilities) บ ท บ าท  (Roles) และ คุ ณ สม บั ติ ข อ งผู ดํ า ร งตํ าแห น ง งาน  (Specifications & 
Competencies) ของงานในฝายวิชาการ 
 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 
(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การวางแผนงานดานวิชาการ 
 

๑.๑ วางแผนอาจารยใหเพียงพอ
กับ ก ารจั ด ก าร ศึ ก ษ าแ ต ล ะป
การศึกษา  
 
 
 
 
1.2 วิเคราะหภาระงานตามเกณฑ 
กพอ. และสภาการพยาบาล 
 
 
 
1.2 จัดทําแผนการศึกษาประจําป
ค รอบ ค ลุ ม นั ก ศึ ก ษ า ทุ ก ชั้ น ป 
สอดคลองกับแผนการศึกษาใน
หลักสูตร ครอบคลุมตารางสอน 
แผนการจัดการศึกษารายป 

 
 

๑.๑ อัตราสวนของอาจารยประจํา
เพียงพอและเหมาะสม 
(๑) แผนการรับนักศึกษาใหมและ
นักศึกษาในระบบเปนไปตามเกณฑ 
(FTES) 
(๒)  แผนการรับอาจารยใหม การ
พัฒนาคุณสมบัติ และความ
ตองการอาจารยพิเศษ/วิทยากร 
 (3) มีจํานวนอาจารยท่ีเปน
อาจารยภายในและภายนอก
เพียงพอกับการจัดการเรียนการ
สนอภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 
 
๑.๒ จัดทําคูมือ, เครื่องมือ, แนว
ทางการจัดการศึกษาระดับคณะท่ี
ครอบคลุม 
(๑) การรับนักศึกษา 
(๒) การออกแบบการจดัการเรียน
การสอนระดับสาขาและตางคณะ 
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หนาท่ีหลัก 
(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

 
 
 
 
 
 
1.3 จัดทําปฏิทินรายปการศึกษา 
ท่ีครอบคลุมการบริหารหลักสูตร 
การจัดการเรียนการสอน กิจกรรม
การพัฒนานักศึกษา การพัฒนา
อาจารยและสิ่ งสนั บสนุ นการ
เรียนรู 
 
 
 
 
 
 
 
๑.4 การวางแผนงบประมาณเพ่ือ
การจัดการเรียนการสอนท่ีเพียงพอ
ท้ังป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๓) การเตรียมการประสานแหลง
ฝกภาคปฏิบัติ 
(4) อาจารยทราบภาระงานและ
สถานท่ีนิเทศประสบการณ
ภาคสนาม 
(5) อาจารยเขาใจการจัดการศึกษา 
 
๑.๓ การบริหารหลักสูตรตาม TQF 
ครบถวน 
(๑) การมอบหมายงานตามการ
วิเคราะหความเชี่ยวชาญสาขา 
(๒) การออกแบบการจดัการเรียนรู
ท่ีสอดคลองกับผลลัพธการเรียนรู
ในหลักสูตร 
(๓) ภาระงานสอนเปนไปตาม
เกณฑ 
(๔) มีการประชุมคณะกรรมการ
บริหารอยางสมํ่าเสมอตอเนื่องเพ่ือ
การวางแผน กํากับประเมินและ
ปรับปรุง 
 
๑ .๔  มี แ ผ น ป ร ะ ม า ณ ก า ร ท่ี
ค ร อ บ ค ลุ ม ค า ใ ช จ า ย ร า ย ป
การศึกษา  
(๑ ) การจั ดการ เรียนการสอน
ภาคทฤษฎี-ทดลอง และปฏิบัติ 
(๒) การพัฒนาคณาจารย 
(๓) สื่อ/สิ่งสนับสนุนการเรียนรู 
(๔) กิจกรรมการพัฒนานักศึกษา
เพ่ือ เสริม ในหลักสูตร และการ
เตรียมสอบข้ึนทะเบียนสภาการ
พยาบาล 
(5) มีงบประมาณเพียงพอตอการ
จัดการเรียนการสอนท้ังปการศึกษา 
(6) มีโครงการท่ีตอบสนองคุณภาพ
งานวิชาการ 
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หนาท่ีหลัก 
(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1.5 รวมวางแผนจัดหาทรัพยากร
และสิ่ งสนับสนุนการเรียนรู ให
เพียงพอกับการจัดการเรียนการ
สอนท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
 

1.5 มีสิ่ งสนับสนุนการเรียนรู ท่ี
เพียงพอและทันสมัย โดยประเมิน
จากความ พึ งพอใจของผู ใช สิ่ ง
สนับสนุนการเรียนรู ท้ังนักศึกษา
และอาจารยประจํา 
 

2. การควบคุมกํากับงานดาน
วิชาการ 
 

๒.๑ การประสานงานภายในและ
ภายนอกคณะ 
 
 
 
 
๒.๒ กํากับการนิเทศการจัดการ
เรียนการสอน ภาคทฤษฎี-ทดลอง 
และปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.๓ ควบคุมกํากับและติดตาม
ความกาวหนาเรื่องการเรียนการ
สอนของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
2.4 ดูแลติดตามสิ่งสนับสนุนการ
เรียนรูใหพรอมใชตลอดปการศึกษา 

๒.๑ ตารางสอน ตารางเรียน/ชั้น
เรียนและตารางสอบ สามารถ
ดําเนินการไดจริง ท้ังสถานท่ี ความ
เหมาะสมและเพียงพอ กับการ
ลงทะเบียนของนักศึกษาตาม
แผนการศึกษา 
๒.๒ ประสิทธิภาพการบริหาร
วิชาการและการนิเทศงานใน
ประเด็น 
(๑) เทคนิคการจัดการเรียนการ
สอนท้ังภาคทฤษฎี และปฏิบัติ โดย
อาจารยไดรับการแนะนํา 
ชวยเหลือ วิธีการแกปญหาเพ่ือให
ไดการจัดการเรียนการสอนท่ีบรรลุ
เปาหมาย 
(๒) อาจารยไดรับการพัฒนา
กระบวนการออกแบบ การจัดการ
และการประเมินผลการเรียนรู
อยางสมํ่าเสมอ 
 
๒.๓ นักศึกษาทุกคน 
(๑) สามารถลงทะเบียนเรียนได
ตามแผน หรือไดรับการแกไข
ปญหาทันการณ 
(๒) นักศึกษาไดรับการดูแล
ชวยเหลือใหสามารถเรียนรูไดตาม
แผนการศึกษา และดํารงชีวิตได
อยางมีความสุข 
2.4 (1) มีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู
ใหพรอมใชตลอดปการศึกษา 
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หนาท่ีหลัก 
(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

๓. การติดตาม ประเมินผลการ
บริหารวิชาการ 

๓.๑ การตรวจสอบผลลัพธการ
เรียนรู ผานการประเมินระดับ
รายวิชา ระดับสาขา และระดับ
คณะใหเปนไปตามผลลัพธการ
เรียนรูหรือสมรรถนะชั้นป โดยเนน
การจัดการเรียนการสอนแบบ 
Active learning หรือตามเกณฑ
ประกันคุณภาพ 
๓.2 การประเมินผลประสิทธิภาพ
การเรียนรูของนักศึกษาตาม
แผนการศึกษารายภาคการศึกษา 
 
๓.3 ประเมินผลการใชประโยชน
แหลงเรียนรู-ทรัพยากรสนับสนุน
การเรียนรู และนําผลลัพธท่ีไดมา
วางแผนในปการศึกษาตอไป 

๓.๑ กระบวนการจัดการเรียนรู 
การจดัการเรียนรูรายปการ ศึกษา
สอดคลองกับผลลัพธการเรียนรูท่ี
กําหนดไวในหลักสูตร 
3.2 ผลการทวนสอบระดับรายวิชา
และระดับหลักสูตรเปนไปตาม
ผลลัพธการเรียนรู 
 
๓.๒ การประเมินผลท่ีมีความ
ยุติธรรม และเปนไปตามหลัก
วิชาการ 
 
๓.๓ กระบวนการแกปญหาการ
เรียนรูของศึกษา 
(๑) ประสิทธิภาพ จากการมีสวน
รวมของอาจารย-นักศึกษา และ 
๓.๔ ประสิทธิผลของการจัด
ทรัพยากรเพ่ือการเรียนรู 

๔. การพัฒนา/ปรับปรุงคุณภาพ
วิชาการ 

๔.๑ การวางแผนพัฒนา
กระบวนการรับนักศึกษา การ
ปฐมนิเทศ การเตรียมความพรอม
กอนการเขาศึกษา 
๔.๒ การวางแผนละจัดกิจกรรม
เสริมหลักสูตร เพ่ือใหเกิด
คุณลักษณะบัณฑิตท่ีหลักสูตร
กําหนด 
๔.๓ การวางแผนและดําเนินการ
แกปญหาการเรียนรูของนักศึกษา
รายบุคคล/กลุม/รายวิชา 
๔.๔ วางแผนปรบัปรุงงบประมาณ 
คาใชจายเพ่ือใหเกิดความคุมคา
ของการใชทรัพยากรเพ่ือการ
เรียนรู ท้ังภาคทฤษฎ-ีทดลอง และ
ปฏิบัติ 
๔.๕ การวางแผนและดําเนินการ
สงเสริมใหบัณฑิตมีคุณภาพ-  

บรรลุตัวชี้วัดความสําเร็จ 
(๑) ระดับหลักสูตร ท่ีกําหนดรายป 
(๒) ประกันการศึกษาระดับคณะ 
(๓) เกณฑการรับรองของสภาการ
พยาบาล 
(๔) ผลการสอบใบประกอบวิชาชพี 
(๕) ผูใชบัณฑิต มีความพึงพอใจใน
คุณภาพและตอบสนองความ
ตองการของสังคม 
(๖) ศิษยเกามีความผูกพันและมี
สวนรวมในการพัฒนานักศึกษา 
(๗) ภาวการณมีงานทําของบัณฑิต 
(8) จํานวนเครือขายความรวมมือ
ทางวิชาการ 
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หนาท่ีหลัก 
(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

มีงานทํา 
4.6 สรางเครือขายความรวมมือ
ทางวิชาการกับหนวยงานภายนอก
และแหลงฝก 

 

ความยากงายของงาน (Major challenge) 

1. การปฏิบัติงานวิชาการ ตองมีการปรับเปลี่ยน ตามกรอบการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีกําหนด
ชัดเจน มีระยะเวลา ในการทําความเขาใจตัวชี้วัด ในงานเปนการชวยพัฒนางานวิชาการใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน  

2. ในการวางระบบ การดําเนินงานวิชาการ ตองวางควบคูกับระบบงานอ่ืนท่ีเก่ียวของไปในทาง
เดียวกัน เพ่ือพัฒนางานวิชาการใหเปนไปตามเปาหมายของคณะและตองมีการวางแผนงานลวงหนาท่ี
ครอบคลุม การจัดการศึกษารายป การจัดการรับนักศึกษา และการเตรียมพรอมภาระงานอาจารย  

3. การติดตามผลลัพธการเรียนรู และการแกปญหา 
4. กสนพัฒนาศักยภาพคณาจารยและการแกปญหา 
5. การบริหารวิชาการใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของทรัพยากรการเรียนรู 
6. แหลงฝกภาคปฏิบัติมีจํานวนจํากัดทําใหตองวางแผนการจัดการศึกษาท่ีมีความเสี่ยงเชน การ

เดินทางไปฝกตางจังหวัด 
 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

ปริญญาโท หรือปริญญาเอกสาขาพยาบาลศาสตร 
 

คุณสมบัติประจําตําแหนง  

- ปริญญาโทสาขาการพยาบาลหรือสาขาท่ีเก่ียวของตามท่ีสภาการพยาบาลกําหนดหรือมีตําแหนง
ทางวิชาการไมต่ํากวาผูชวยศาสตราจารย 

- หรือปริญญาเอกสาขาการพยาบาลหรือสาขาการศึกษา 
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ประสบการการณทํางาน (Professional Experience) 

- มีประสบการณดานปฏิบัติการพยาบาลวิชาชีพ  ไมนอยกวา 2 ป 
- มีประสบการณการทํางานในสถาบันอุดมศึกษา ไมนอยกวา 5 ป 
- ดานการบริหารระดับตน (ภาควิชา/สาขา/งาน/ฝาย) ไมนอยกวา 2 ป 

ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

๑. ความรู ความเขาใจ และการดําเนินงานเก่ียวกับ 
๑.๑ การบริหารคุณภาพการศึกษา 
๑.๒ มาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา และสภาการพยาบาล 
๑.๓ การรับรองสถาบันการศึกษา ของสภาการพยาบาล 
๑.๔ การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
๒. การแสดงออกซ่ึงภาวะผูนํา กลาคิด กลาทําและกลารับผิดชอบ 
๓. การแสดงออกซ่ึงผูมีความสามารถในการคิด วิเคราะหสถานการณ การแกปญหาดวยหลัก
เหตุผล 
๔. ความสามารถในการสื่อสาร การประสานงาน การเจรจาตอรอง 
๕. การพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง และสามารถถายทอดความรู ความรู ความสามารถใหผูอ่ืนได
ถูกตอง 
๖. ใชหลักธรรมาภิบาล ในการทํางานรวมกับทีม 
๗. การแสดงออกซ่ึงเปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม ซ่ือสัตย มีวินัยและออนนอมถอมตน 
๘. เปนแบบอยางท่ีดีของผูปฏิบัติงานดวยความทุมเท มุงม่ัน เสียสละและมีหลกัการ 
๙. เปนแบบอยางของผูท่ีมีจิตใจเมตตา เอ้ืออาทร และเคารพศักดิ์ศรีผูอ่ืน 
10. มีความสามารถในการบริหารความขัดแยง 

 

คุณสมบัติอ่ืนๆ 

- ความอดทน ใจเย็น 
- เคารพความคิดเห็นของผูอ่ืน 
-การเขาใจผูอ่ืน มองโลกดานบวก 

                    - การทํางานเปนทีม 
                     - ทักษะความเปนผูนํา 
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ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 
หัวหนางานบริหารหลักสูตร ๑ ๑. รับผิดชอบดําเนินการ จัดทํา/พัฒนา

หลักสูตร รวมกับกรรมการหลักสูตร 
๒. บริหารหลักสูตรใหเปนไปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี และ
สภาการพยาบาล ใหไดมาตรฐาน 

หัวหนาสาขา ๕ ๑. ออกแบบการจัดการเรียนรูในทุก
รายวิชาท่ีเก่ียวของกับสาขา ตามแผนการ
ศึกษาและ มคอ.2 
๒. ดําเนินการจัดการเรียนการสอนตาม
กรอบมาตรฐานตามเกณฑ ประกอบดวย 
มคอ.๓/๔ แผนการสอน การวิพากษ
แผนการสอนและการออกแบบการ
ประเมินผล 
๓. ดําเนินการจัดการเรียนการสอน และ
ประเมินผลทอยางมีกระบวนการคุณภาพ 
ประกอบดวย การออกขอสอบ การวัด
และการประเมินผล 
๔. สรุปผลการจัดการเรียนรูรายวิชา 
ไดแก มคอ.๕/๖ การประเมินผลการสอน
ของอาจารยรายบุคคล การวิพากษ 
วิเคราะหขอสอบ 

หัวหนางานพัฒนาการเรียนการสอนและ
หองปฏิบัติการ 

๑ ๑. วางแผนการสนับสนุนการเรียนรูดวย
ทรัพยากรเรียนรู 
๒. จัดเตรียมหองปฏิบัติการท่ีพรอมใน
การเรียนรู 
๓. รวบรวมเทคนิค วิธีการจัดการการ
เรียนรูของทุกรายวิชา 
๔. ติดตาม การประเมินผลความพึงพอใจ
ตอการจัดการเรียน 
 

นักวิชาการศึกษา ๑ ๑. จัดทําเอกสารขอมูลนักศึกษาท่ีทันสมัย 
ครบถวน 
๒. จัดระบบบันทึกขอมูล TQF 
๓. จัดการเอกสาร Master plan 
ตารางสอนและความพรอมในการเตรียม
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 
หองเรียน หองสอบ 
๔. ประสานงานการจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๕. จัดระบบการรวบรวมผลการประเมิน
ของนักศึกษาและอาจารยทุกรายวิชาและ
รายบุคคลเสนอผูเก่ียวของ 
๖. ประสานงานดานวิชาการกับ
มหาวิทยาลัยในสวนท่ีเก่ียวของ 

 

 

ผังโครงสรางการบริหารงานวิชาการ ( Administration Chart) 

          

 

 

 

                                                                                           คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

                          

 

 

 

คณบดี คณะพยาบาลศาสตร                       

ดร. จิราพร วัฒนศรีสิน 

 
รองคณบดีฝายวิชาการ                                                  

ดร. นิตยา ศรีสุข 

 

งานบริหารหลักสูตร 

ดร.นิตยา  ศรีสุข 

 

งานพัฒนาการจัดการศึกษา                                                        

ดร.ประชุมพร บัวคลี่ 

 

 

งานสาขา 

หัวหนาสาขา     
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานวิชาการ (Process Flowchart) 

1. งานพัฒนาการจัดการศึกษา 

ผูรับผดิชอบ กิจกรรม เอกสารหลกัฐานที่เกีย่วของ ระยะเวลา 

คณะทํางานพัฒนาการจัดการเรียน

การสอน 

 

งานพัฒนาการจัดการศึกษา 

 

- แผนการสอน 

- ระเบียบและคูมือตางๆทาง

วิชาการ (การใช

หองปฎิบัติการ) 

- แบบวัดและประเมินผล 

 

- กอนเปดป

การศึกษา  

 

- พัฒนาการสอนรูปแบบตางๆ Active learning 

(PBL,E-learning, simulation)                                                                                          

- งานพัฒนาหองปฏิบัติการ                                                                             

- พัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนรูใหพรอมในการเรยีนรู                                                         

- ประเมินสิ่งสนับสนุนการเรียนรู                                                        

- วัดประเมินผล                                                                        

- ประเมินอัตลักษณบัณฑติ                                                                                                                                                   

 

 

 

 

 

รองฝายวิชาการ 

 

นําเสนอ 

 

“ราง” แนวปฏิบัติการงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

 

 

 

- รายงานการประชุม

คณะกรรมการบริหารคณะ 

 

- กอนเปดป

การศึกษา  

หัวหนางานพัฒนาการจดัการเรียน

การสอน 

 

จัดทํา “ราง”  improvement plan 

 

 

นําเสนอ-ราง improvement plan ที่แกไขตามขอเสนอแนะ  

- ขอแนะนําในการปรับปรุง 

 

 

- กอนเปดป

การศึกษา  

หัวหนางานพัฒนาการจดัการเรียน

การสอน  

 

 

  

- รายงานผลการประชมุ

คณะกรรมการบริหาร

คณะ 

- กอนเปดป

การศึกษา  

ไมอนมุัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ผูรับผดิชอบ กิจกรรม เอกสารหลกัฐานที่เกีย่วของ ระยะเวลา 

 

หัวหนาฝาย/หัวหนา             

หัวหนาสาขา 

 

ประกาศและนําไปใช 

 

- ตัวชี้วัดสภา/สกอ. 

 

- กอนเปดป       

การศึกษา  

 

2.  งานบริหารหลักสูตร 

 

คณะกรรมการผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

 

 

-“ราง” หลักสตูร 

 

  

 

คณะกรรมการผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

 

 

  

 

     - ตารางการประกนั 

 

 

- กอนนําหลักสูตร

ไปใช 1 ป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                

 

นําเสนอ 

               “ราง” improvement plan 

                คณะกรรมการบริหารคณะ 

 

รางหลักสูตร ฉบับแกไขจากคําแนะนําจากผูทรงคุณวุฒิ 

 

            - ประกาศและนําไปใช 

 

เสนอ 

ใหผูทรงคุณวุฒิวิพากษหลักสูตร 

 

- คูมือพัฒนาหลักสูตร 

- ราง” หลักสูตรฉบับราง                 

- แผนงานการบริหาร 

- ติดตอ ประสาน ผูทรงคุณวุฒิ วิพากษ หลักสูตร                                                                                                      

- มีการจัดทําแผนการเรียนการสอนประจําปการศึกษาและตลอดหลักสูตรรวมกับ

คณะกรรมการวชิาการ                                       

ไมผาน 
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ผูจัดทํา 
(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 
(Acknowledged by) 

 
(…ดร.นิตยา ศรีสุข….) 

วันท่ี............./.........../........... 

 
(…ดร.นิตยา ศรีสุข….) 

วันท่ี............./.........../........... 

 
(…ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน….) 
วันท่ี............./.........../........... 
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Job description หัวหนางานพัฒนาการเรียนการสอน 

ช่ือตําแหนง หัวหนางานพัฒนาการเรียนการสอน 

กลุมงาน/ฝาย ฝายวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา รองคณบดีฝายวิชาการ 

 

วัตถุประสงค(job purpose) 

1. เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน ใหสอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศน  พันธกิจ  

วัตถุประสงค อัตลักษณ และเอกลักษณของคณะพยาบาล เปนไปตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาและให

ไดมาตรฐานอุดมศึกษา 

2. เพ่ือพัฒนาทรัพยากรการเรียนรูและสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอคุณภาพบัณฑิต ตามวัตถุประสงค

หลักสูตรและกรอบมาตรฐานคุณวุฒิอุดมศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาพยาบาลศาสตร 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. พัฒนาระบบและกลไกการ

จัดการเรียนการสอน 

 

1.1 วิเคราะหแผนงานของคณะ

พยาบาลและผลการประเมินคุณภาพ

การศึกษาในรอบปท่ีผานมา 

1.2 รวมประชุมคณะกรรมการบริหาร

วิชาการ เพ่ือหาแนวทางในการ

พัฒนาการเรียนการสอน 

และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู ให

สอดคลองกับวัตถุประสงคหลักสูตร 

1.3 รวมพิจารณาแผนการเรียนการ

สอน ตารางเรียน ตารางสอบ อาจารย

ผูรับผิดชอบรายวิชา อาจารยผูสอนใน

แตละภาคการศึกษา กับ

-ระบบและกลไกการจัดการ

เรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปน

สําคัญ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ  

1.4 รวมวิพากษ มคอ. 3 และ 4 กับ

คณะกรรมการบริหารวิชาการ เพ่ือให

เกิดกระบวนการจัดการเรียนการสอน

ท่ีเนนผูเรียนเปนศูนยกลางมีความ

หลากหลายตามศักยภาพของอาจารย 

1.5 ติดตามการสอนของอาจารย

รวมกับหัวหนาสาขาวิชาเก่ียวกับการ

ดําเนินงานตาม มคอ.  แผนการสอน

ท้ังภาคทฤษฎีและปฏิบัติ การจัดการ

สอนเสริม และปญหาท่ีเกิดข้ึนจากการ

จัดการเรียนการสอน 

1.6 จัดสัมมนา “การจดัการเรียนการ

สอน” ในกลุมนักศึกษาและกลุม

อาจารยเม่ือสิ้นสุดภาคการศึกษา และ

จัดทํารายงานสรุปผลการสัมมนา  

1.7 ติดตามผลการดําเนินงานตาม

กระบวนการจัดการเรยีนการสอน ท่ี

ประมวลสรุปไวใน มคอ.5/6  

1.8  รวมวางแผนและดําเนินการ

ปรับปรุงแกไขการจัดการเรียนการสอน

ท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติรวมกับ

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

1.8 สงเสริมใหเกิดวิจัยปฏิบัติการใน

หองเรียน วิจัยพัฒนาการจัดการเรียน

การสอน และนวัตกรรมการเรียนการ

สอนท่ีเกิดจากวิจัยและพัฒนาไปสูแนว

ปฏิบัติท่ีดี (Best Practice) 

2. สนับสนุน อํานวยความ

สะดวกแกอาจารยในการ

พัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

2.1 วางแผนและจัดหาทรัพยากรใน

หองปฏิบัติการรวมกับสาขาวิชา เพ่ือ

การสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 

- อาจารยมีความสะดวกและ

สามารถใชทรัพยากรในการ

เรียนการสอนไดอยางเพียงพอ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

 2.2 พัฒนาระบบกลไกการดําเนินงาน

ของหองปฏิบัติการใหมีประสิทธิภาพ 

2.3 บ ริห ารจั ดก ารการให บ ริ ก าร

หองปฏิบัติการอยางมีประสิทธิภาพ 

2.4 กํากับดูแลการบํารุง รักษา และ

ซ อ ม แ ซ ม  วั ส ดุ อุ ป ก ร ณ  ข อ ง

หองปฏิบัติการใหพรอมใชงานในการ

เรียนการสอนนักศึกษาพยาบาล 

2.5 ให คํ าแนะนํ าแกบุ คลากรและ

นักศึกษาท่ีใชหองปฏิบัติการใหถูกตอง 

ปลอดภัย 

2.6 จั ด ทํ าท ะ เบี ย น ร าย ก ารวั ส ดุ 

อุปกรณในหองปฏิบัติการใหทันสมัย

และเปนปจจุบัน 

2.7 จัดทําคู มือ/เอกสาร การใชงาน

ของอุปกรณท่ีสําคัญ 

2.8 ตรวจสอบอุปกรณ เม่ือชํารุด ใหสง

ซอมหรือรายงานผูบริหาร 

2.9 กําหนดระบบการยืม-จาย วัสดุ

อุปกรณในหองปฏิบัติการใหสะดวกตอ

การขอใชบริการ 

-นักศึกษามีความพึงพอใจตอ

การเรียนการสอน 

3. ควบคุม กํากับและประเมินผล

คุณภาพการจัดการเรียนการสอน 

3.1. วางแผน กํากับ ติดตาม และ

ดําเนินการ การจัดการเรียนการสอน

ใหเปนไปตามระบบและกลไกและการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

3.2 สรุปผลการประเมินประสิทธิภาพ

การสอนของอาจารย ท้ังจากการ

ประเมินโดยนักศึกษา อาจารยรวม

สอน ผูรับผิดชอบรายวิชา และ 

ผูบังคับบัญชา  

3.3 สรุปผลการประเมินการจัดการ

-การจัดการเรียนการสอนมี

คุ ณ ภ า พ ต า ม ม า ต ร ฐ า น

อุดมศึกษา 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

เรียนการสอนรายวิชา แตละภาคเรียน

การศึกษา เพ่ือเปนขอมูลใน มคอ. 5 

และ 6 

3.4 นําเสนอผลการจัดการเรียนการ

สอน  พรอมรวมวางแผนและ

ดําเนินการปรับปรุงแกไขการจัดการ

เรียนการสอนรวมกับคณะกรรมการ

บริหารวิชาการ 

3. 5 ประเมินความพึงพอใจการจัดการ

เรียนการสอนและติดตามประเมินผล

การจัดการเรียนการสอนตามตัวบงชี้

คุณภาพท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดําเนินการใหสอดคลองกับ

ระบบประกันคุณภาพ

การศึกษาและการควบคุม

คุณภาพภายใน 

4.1 ติดตาม กํากับฐานขอมูล TQF 

และฐานขอมูลประเมินประสิทธิภาพ

การสอน ตามตัวบงชี้การประกัน

คุณภาพการศึกษา 

4.2 เขียนรายงานการประเมินตนเอง 

พรอมเอกสารหลักฐาน เพ่ือรับการ

ประเมินคุณภาพการศึกษา 

-ฐานขอมูลท่ีเปนปจจุบัน 

-รายงานการประเมินตนเอง 

 

ความยากงายของงาน (Major challenge) 

วิธีการ/เทคนิคการใชรูปแบบการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนศูนยกลาง   การวัด ประเมินผลลัพธ

การเรียนรู ท่ีสอดคลองกับวิธีการจัดการเรียนรูการแสวงหาทรัพยากรเพ่ือการเรียนรู 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 
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ประสบการการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการทํางานในสถานศึกษาไมนอยกวา 3 ป 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

มีความสามารถในการทํางานเปนทีม มีความเขาใจกระบวนการการจัดการเรียนการสอน และสามารถวางแผน

ในการจัดการเรียนการสอนใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของหลักสูตร 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

เจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ 1 ใหบริการในหองปฏิบัติการท้ังการ

เตรียมอุปกรณเพ่ือการเรียนการสอน 

การยืม-จาย-รับคืน วัสดุอุปกรณ จัดทํา

ทะเบียนรายการวัสดุ อุปกรณใน

หองปฏิบัติการ ตรวจสอบอุปกรณ 

พรอมดูแล เม่ือชํารุด ใหสงซอมหรือ

รายงานผูบริหาร การ Reused การ

จัดการของเสียประเภทสารเคมีและ

ความปลอดภัยของการใช

หองปฏิบัติการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ผังโครงสรางการบริหารงาน ( Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

(อ.ดร.ประชุมพร  บัวคล่ี) 

วันท่ี ๕./พฤษภาคม/๒๕๖๑ 

 

(ดร.นิตยา ศรีสุข) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี............./.........../........... 

อธิการบดี 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

รองคณบดีฝายวิชาการ 

เจาหนาท่ีประจําหองปฏิบัติการ 

รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

หัวหนางานการพัฒนาการเรียนการสอน 
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Job description หัวหนางานหลักสูตร 

ช่ือตําแหนง หัวหนางานหลักสูตร 

กลุมงาน/ฝาย ฝายวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา รองคณบดีฝายวิชาการ 

 

วัตถุประสงค(job purpose) 

1. เพ่ือจัดทําและพัฒนาหลักสูตรพยาบาลศาสตรใหมีคุณภาพ สอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศน  อัต

ลักษณ ของมหาวิทยาลัย ภายใตกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติสาขาพยาบาล

ศาสตร 

2. บริหารคุณภาพหลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร ใหเปนไปตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา

มาตรฐานอุดมศึกษา และการรับรองสถาบันของสภาการพยาบาล 

 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การวางแผนพัฒนา/ปรบัปรุง

หลักสูตร 

 

1.1 การรวบรวมขอมูลหลักสูตรของ

คณะพยาบาลศาสตร และผลการ

ประเมินคุณภาพหลักสูตรทุกรอบปท่ี

ผานมา (มคอ.๗) รวมท้ังประกาศ/

ขอบังคับ เก่ียวกับกระบวนการบริหาร

หลักสูตรของมหาวิทยาลัยฯ 

1.2 จัดทําเครื่องมือการติดตามการใช

หลักสูตรของอาจารย-บัณฑิต-และผูใช

บัณฑิต หลักสูตรของคณะพยาบาล

ศาสตร 

 

 

1.1แผนการปรับปรุงหลักสูตร

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

แหงชาติ เปนไปตามเกณฑ 

 

 

 

1.2 ขอมูลประกอบการพัฒนา

หลักสูตรครบถวน 

 

 

 

 



57 
 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1.3 ทบทวนคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการหลักสูตร 

คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรและ

ผูทรงคุณวุฒิประจําหลักสูตร  

1.4 ทบทวนผลงานวิชาการและ 

คุณสมบัติอาจารยผูรับผิดชอบ

หลักสูตรรายบคุคล เปรยีบเทียบเกณฑ

ของสกอ.และสภาการพยาบาล 

1.5 กําหนดปฏิทินงานหลักสูตร ท่ี

สอดคลองกับแผนการจัดการศึกษา

และปฏิทินวิชาการคณะ รายป

การศึกษาและรายหลักสูตร 

1.6 พัฒนาหลักสูตรเปนไปตามเกณฑ

สกอ.และสภาการพยาบาล 

1.3 คุ ณ ส ม บั ติ ข อ ง

คณะกรรมการท่ีเก่ียวของกับ

การบริหารหลักสูตรเปนไป

ตามเกณฑ 

1.4 เกณ ฑประกัน คุณ ภาพ

การ ศึกษาระดั บ หลั กสู ต ร  

และสภาการพยาบาล 

 

1.5 มีแผนการบริหารหลักสูตร

ท่ีครบถวน สอดคลองกับการ

ประกัน คุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตร 

1.5 หลักสูตรท่ีคุณภาพและ

ทันสมัย ดําเนินการไดตาม

เวลากําหนด 

2.ดําเนินการบริหารหลักสูตร 

 

2.1จั ด ทํ า คู มื อบ ริ ห ารห ลั ก สู ต ร ท่ี

สอดคลองกับวัตถุประสงคหลักสูตร 

และเปนเครื่องมือในการดําเนินการ

หลักสูตรของผูปฏิบัติและผูบริหาร 

 2.2 เสนอแผนการจัดการศึกษาใน

ห ลั ก สู ต ร  เพ่ื อ ให คณ ะกรรม การ

หลักสูตรรวมพิจารณา กอนเสนอให

คณะกรรมการบริหารวิชาการจัดทํา

แผนการศึกษารายป 

2.3รวมประชุม กับคณ ะกรรมการ

บริหารวิชาการในการพิจารณาการ

ออกแบบการจัดการเรียนการสอนและ

การจัดกิจกรรมในหลักสูตร ระดับ

รายวิชา กอนเปดภาคการศึกษา (มคอ.

3/4) 

 

2.1มี คู มื อ ห ลั ก สู ต ร  เป น

เครื่องมือการปฏิบัติงานตาม

วัตถุประสงคหลักสูตร 

 

2.2 มีการกํากับ ติดตามการ

นําหลักสูตรท่ีผานการรับรอง 

ไปสูการปฏิบัติรายปการศึกษา 

 

 

2.3 ก า ร กํ า กั บ ติ ด ต า ม

กระบวนการนําหลักสูตรไป

ปฏิบัติ ระดับรายวิชา ในการ

ดํ า เนิ น ก า ร ห ลั ก สู ต ร ท้ั ง

ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

2.4 เขารวมการพิจารณากระบวนการ

วิพากษขอสอบ  วิ เคราะหขอสอบ 

และกระบวนการวิ เคราะหผลการ

ประเมินผลการเรียนรายวิชา 

2.5 รวมพิจารณากระบวนการทวน

สอบผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชา และ

สาขา 

2.6 ติดตามกระบวนการจัดการเรียน

ก ารส อ น ทุ ก ส าข าวิ ช า  ร าย ภ าค

การศึกษา (มคอ.5/6) 

2.4 การวัดผลสั มฤทธิ์  ท่ี มี

คุณภาพสะทอนถึงการบรรลุ

ผลลัพธการเรียนรูในหลักสูตร 

 

 

 

 

3. การประเมินผลคุณภาพ

หลักสูตร 

3.1. วางแผน การกํากับ ติดตาม การ

กระจายตัวชี้วัดคุณภาพหลักสูตร ท่ี

กําหนดในหมวด7 การประกันคุณภาพ

หลักสูตรรายปของหลักสูตรท่ีเปดสอน 

3.2 รวบรวมขอมูลปญหาการนํา

หลักสูตรไปใช และผลการประเมิน

หลักสูตรจากอาจารยและนักศึกษา

(มคอ.5/6) 

3.3ประสานงานกับคณะกรรมการ

บริหารวิชาการเพ่ือการพิจารณาผล

การจัดการศึกษาในหลักสูตรรายป

การศึกษา (มคอ.7) ครบทุกรายวิชาท่ี

เปดสอนในปการศึกษาทุกรายวิชา 

3.4 สรุปผลการประเมินประสิทธิภาพ

ของการนําหลักสูตรไปปฏิบัติ รายป

การศึกษานับจากเริ่มใชในหลักสูตร 

 3.5 ติดตามผลของคุณภาพบัณฑิต  

ซ่ึงเปนผลผลิตของหลักสูตร จาก

ผูเก่ียวของ ภายในและภายนอกคณะ

พยาบาลศาสตร โดยเฉพาะผูใชบัณฑิต 

เพ่ือเปนขอมูลการพัฒนาตอไป 

3.1คุณภาพหลักสูตร ไดรับ

ก า รป ระ กั น คุ ณ ภ าพ ต าม

กําหนดรายป ท่ี ใชหลักสูตร

ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2มีหลักฐานเชิงประจักษ ท่ี

นาเชื่อถือ เก่ียวกับผลของการ

บริหารหลักสูตร ในรูปแบบ

งานวิจัย /ผลงานวิชาการ/

บทความ ตามขอกําหนดใน

ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ

หลักสูตร(หมวด7) 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

4. พัฒนากระบวนการบรหิาร

หลักสูตร และการบริหาร

คุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.ประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 

4.1 สรุปผลการจัดทํา-พัฒนา-บริหาร

หลักสูตร ตามกําหนดเวลาและการ

ประกันคุณภาพหลักสูตร ประกอบดวย 

การรับนักศึกษา หลักเกณฑการ

กําหนดองคประกอบหลักสูตรและ

คุณภาพบัณฑิต คณาจารย และ

กระบวนการจัดการเรยีนรู รวมท้ังการ

ประเมินผลจากนักศึกษา-อาจารยรวม

สอน ผูรับผิดชอบรายวิชา และ

ผูเก่ียวของ  

4.2 นําเสนอผลการบริหารหลักสูตร 

รายปการศึกษาตอคณะ

กรรมการบรหิารวิชาการ คณบดี  

พรอมรวมวางแผนและดําเนินการ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการบริหาร

หลักสูตร 

4.3 รายงานผลการประเมินตนเอง

ระดับหลักสูตรตามตัวบงชี้คุณภาพท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 4.4 สรุปขอมูลรายงานคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร ไดตามเวลาและ

เง่ือนไขของมหาวิทยาลัย สภาการ

พยาบาล และสกอ. 

5.1 ติดตาม ควบคุมกํากับตัวชี้วัด

ระดับหลักสูตรใหเปนไปตามเกณฑ

ประกันคุณภาพ 

5.2 จัดทํา SAR ระดับหลักสูตรเพ่ือ

การประเมินประกันคุณภาพ 

4.1มีขอมูลการดําเนินงาน

หลักสูตรท่ีเปนปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 รายงานการประเมินตนเอง

ในการประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรครบถวน 

 

 

 

 

5.1 การประเมินประกันคุณภาพ

ระดับหลักสูตรอยูในระดับดีข้ึน

ไป 
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ความอยากงายของงาน (Major challenge) 

1.การมองภาพองครวมของหลักสูตรท่ีสอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยและตอบความเปน

วิชาชีพพยาบาลไดครบถวน 

2.กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา และขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการอุดมศึกษา 

3. การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  

4.การรับรองสถาบันการศึกษาและหลักสูตรของสภาการพยาบาล (มคอ.1) 

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

ปริญญาตรี สาขาพยาบาลศาสตร 

ปริญญาโทหรือเอก ทางการพยาบาล (โททางการศึกษาไมได)  

 

ประสบการณการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการทํางานในสถานบริการสุขภาพหรือในสถาบนัการศึกษาไมนอยกวา 5 ป 

ประสบการณดานการสอน/วิทยากร /การเสวนา/การสัมมนา  

ประสบการณผูบริหารระดับตน หรือการเปนผูนํากลุม 

 
 

ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

1. การมองภาพองครวมดวยหลักวิชาการ/หลักเหตุผล 

2. ความสามารถในการประสานงาน การสื่อสารท้ังเปนทางการและไมเปนทางการ 

3. การแสดงออกซ่ึงผูท่ีมีความเพียร คนควา และศึกษากระบวนการพัฒนา/ปรับปรุง/บริหารหลักสูตร 

4. ความสามารถในการทํางานเปนทีม มีความเคารพความคิดเห็นของผูอ่ืน 

5.มีความรู ความเขาใจ และสามารถดําเนินการเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน

อุดมศึกษาสาขาพยาบาลศาสตร 

6. แสดงออกซ่ึงภาวะผูนํา ในการคิดริเริ่มสรางสรรค การดําเนินการและการรับผิดชอบในผลการกระทํา 

7. แสดงออกซ่ึงความรับผิดชอบ และกระตือรือรนตอการทํางานใหสําเร็จไดตามเวลา 
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8. สามารถตัดสินใจไดถูกตอง เหมาะสมและทันการ ภายใตขอมูลท่ีครอบคลุมเชิงกวางและลึก 

9. มีความรู ความเขาใจ ในหลักการจัดการศึกษาเพ่ือการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 5 คน 1.วางแผน ออกแบบ กํากับติดตาม 

และประเมินผลการจัดทํา/พัฒนา

หลักสูตร  

2. ประสานงานท้ังภายนอกและ

ภายในคณะ เพ่ือใหไดขอมูล

ครอบคลุมการจัดทํา/พัฒนา/

บริหารหลักสูตร ท้ังในรูปเอกสาร

เปนทางการและไมเปนทางการ 

3.วิเคราะหแนวทางจัดการเรียนรู

ไดครบทุกสาขาการพยาบาล และ

เปนไปตามมาตรฐานคุณวุฒิ

แหงชาติระดับอุดมศึกษา สาขา

พยาบาลศาสตร 

4.แกปญหาการนําหลักสูตรไปสู

การปฏิบัติ รวมกับคณะกรรมการ

หลักสูตรและสาขา 

5. รวมพิจารณากระบวนการ

บริหารหลักสูตร และการบริหาร

วิชาการรายภาคการศึกษา/ป

การศึกษา 

6. ประเมินผลการดําเนินการ

หลักสูตร ครอบคลุมอาจารย 

นักศึกษา ผูเก่ียวของและผูใช

บัณฑิต 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน ( Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
  
     มคอ.๒  ..........................................กรรมการหลักสูตร  
 
มคอ.๓/๔..............................................สาขา และคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 
การวิพากษขอสอบ 
การวิเคราะหขอสอบ          …………..งานพัฒนาและคณะกรรมการบริหารวิชาการ      
การทวนสอบรายวิชา 
 
 
มคอ.๕/๖............................................สาขาและคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 
มคอ.๗...............................................กรรมการหลักสูตร 
 

 

คณบดี 

อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 

รองคณบดีฝายวิชาการ 

หัวหนางานบริหารหลักสูตร 

กรรมการหลักสูตร

กํากับติดตามและ

ควบคุมคุณภาพ 

อาจารยประจําหลักสูตร 
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ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

(ดร.นิตยา ศรีสุข) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.นิตยา ศรีสุข) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี............./.........../........... 
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Job description หัวหนาสาขาการพยาบาลมารดาและทารก 

ช่ือตําแหนง หัวหนาสาขา 

กลุมงาน/ฝาย ฝายวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา รองคณบดีฝายวิชาการ 
 

วัตถุประสงค (Job purpose) 

1. บริหารจัดการหลักสูตรในระดับรายวิชาในสาขา ใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ 

2. พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูใหเกิดคุณภาพบัณฑิต ตามวัตถุประสงคหลักสูตร 
 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

๑. การวางแผนนําหลักสูตรสู

การปฏิบัติ 

 

๑.๑ การรวบรวมขอมูลระดับรายวิชาใน

หลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร ท่ี

เก่ียวของกับสาขา เพ่ือการพิจารณา

รวมกับคณะกรรมการหลักสูตรพิจารณา

วางแผนพัฒนา/ปรบัปรุง 

๑.๒ วิเคราะหขอมูลระดับรายวิชาท่ี

เก่ียวของกับสาขา เพ่ือเชื่อมโยงกับ

หลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร 

๑.๓ ทบทวนการมอบหมายดําเนินการ

รายวิชาในสาขา ท้ังภาระงานสอน และ

ผลการประเมินการจัดการเรียนการสอน 

๑.๔ ประชุมสาขา และกําหนดปฏิทิน

งานสาขา ท่ีสอดคลองกับปฏิทินวิชาการ

คณะและมหาวิทยาลัย (มรส.) 

๑ .๑ ผลการปฏิบัติ งานระดับ

สาขาได เป นขอ เสนอในการ

พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติ  

๑ .๒ ข อ มู ล ก า ร ดํ า เนิ น ง า น

สอดคลองกับศักยภาพสาขา 

๑ .๓ การพัฒนาคุณภาพการ

จัดการระดับสาขา 

๑ .๔  เ พ่ื อ ต อ บ ส น อ ง เก ณ ฑ

ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

หลักสูตร   

๑ .๕ แผนการพัฒนาบุคลากร

ระดับสาขาสอดคลองกับการ

บริหารคุณภาพคณะ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

๑.๕ กําหนดผูรับผิดชอบงานในสาขา ท่ี

สอดคลองกับศักยภาพ และแผนการ

พัฒนาอาจารย รายปการศึกษาและราย

ภาคการศึกษา 

๒. ดําเนินการจัดการเรียน

การสอนในหลักสูตร 

 

๒.๑ ประชุมรวมในสาขาเพ่ือมอบ หมาย

การออกแบบการจัดการเรียนการสอน

รายวิชาในสาขา/การบูรณาการ/การทํา

วิจัย/การบริการวิชาการ ท่ีสอดคลองกับ

แผนการศึกษารายปคณะ 

 ๒ .๒ นําเสนอแผนการออกแบบการ

จัดการเรียนการสอน (course design) 

และภารกิจดานตางๆ ในคณะกรรมการ

หลักสูตร/คณะกรรมการบริหารวิชาการ  

๒ .๓  รวมประชุม กับคณะกรรมการ

บริหารวิชาการในการพิจารณาการ

ออกแบบการจัดการเรียนการสอนและ

การจัดกิจกรรมในหลักสูตร ทุกสาขา 

กอนเปดภาคการศึกษา (มคอ.๓ และ๔) 

๒.๔ กําหนดกระบวนการวิพากษขอสอบ 

วิเคราะหขอสอบ  และกระบวนการ

วิเคราะหผลการประเมินผลการเรียนทุก

รายวิชาในสาขา 

๒.๕ ติดตามการประเมินผลทุกรายวิชา 

จากผูรับผิดชอบรายวิชา ประกอบดวย 

การประเมินผลอาจารยผูรวมสอน และ

นักศึกษา 

๒.๖ รวมพิจารณากระบวนการทวนสอบ

ผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชาในสาขา และ

นอกสาขา 

๒.๑ การออกแบบรายวิชาเพ่ือ

วัตถุประสงคหลักสูตร 

๒.๒ มีการดําเนินงานตามกรอบ

มาตรฐานฯ รายปการศึกษา 

๒.๓ การกํากับ และติดตาม

กระบวนการนําหลักสูตรไป

ปฏิบัติ ระดับรายวิชา ในการ

ดําเนินการหลักสูตรท้ัง

ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 

๒.๔ การวัดผลสัมฤทธิ์ ท่ีมี

คุณภาพสะทอนถึงการบรรลุ

ผลลัพธการเรียนรูในหลักสูตร 

 

 

 

 

๓. การประเมินผลคุณภาพการ

จัดการศึกษาในหลักสูตร 

๓.๑ ติดตามผลลัพธการเรียนรู การ

ประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา

๓ .๑ คุณภาพการจัดการเรียน

การสอนทุกรายวิชาในสาขาการ
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

พรอมการสรุปการจัดการเรียนการสอน

ทุกรายวิชาในสาขา (มคอ.๕ และ ๖) 

๓.๒ รวมพิจารณา มคอ. ๕ และ ๖ ทุก

สาขารายภาคการศึกษา 

๓.๓ รวมกับกรรมการหลักสูตรจัดทํา

มคอ. ๗ รายปการศึกษา 

๓.๔ ทบทวนผลลัพธของสาขา กับ

ตัวชี้วัดคุณภาพหลักสูตร ท่ีกําหนดใน

หมวด ๗ การประกันคุณภาพหลักสูตร

รายปของหลักสูตรท่ีเปดสอน 

๓.๕ รวบรวมขอมูลปญหาการนํา

หลักสูตรไปใช ในระดับรายวิชาและ

สาขา รวมกับผลการประเมินจาก

อาจารยและนักศึกษา (มคอ.๕ และ ๖) 

๓.๖ รวมประชุมคณะกรรมการบริหาร

วิชาการเพ่ือการพิจารณาผลการจัด

การศึกษาในหลักสูตรรายปการศึกษา 

(มคอ.๗) ครบทุกรายวิชาท่ีเปดสอนในป

การศึกษาทุกรายวิชา 

๓.๘ รวมติดตามนิเทศการจัดการเรียน

การสอนภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ ทุก

รายวิชาในสาขา  

พยาบาลมารดาและทารก ไดรับ

การประกันคุณภาพตามกําหนด

รายปท่ีใชหลักสูตรครบถวน 

๓ .๒ มีหลักฐานเชิงประจักษ ท่ี

นาเชื่อถือ เก่ียวกับผลของการ

บริห ารหลักสูตร ใน รูปแบบ

งาน วิ จั ย /ผ ล งาน วิ ช าก าร /

บทความ ตามขอ กําหนดใน

ตั วชี้ วั ด การป ระกัน คุณ ภ าพ

หลักสูตร (หมวด ๗) 

 

 

 

๔. พัฒนากระบวนการบริหาร

คุณภาพการศึกษาระดับ

รายวิชาและสาขา 

๔.๑ สรุปผลการจัดทํา-พัฒนา-บริหาร

หลักสูตร ตามกําหนดเวลาและการ

ประกันคุณภาพหลักสูตรประกอบดวย 

การรับนักศึกษา หลักเกณฑการกําหนด

องคประกอบหลักสูตรและคุณภาพ

บัณฑิต คณาจารย และกระบวนการ

จัดการเรียนรู รวมท้ังการประเมินผล

จากนักศึกษา-อาจารยรวมสอน 

ผูรับผิดชอบรายวิชา และผูเก่ียวของ  

๔.๑ มีขอมูลการดําเนินงาน

หลักสูตรท่ีเปนปจจุบัน 

๔.๒ รายงานการประเมินตนเอง

ในการประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรครบถวน 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

๔.๒ นําเสนอผลการบริหารหลักสูตร 

รายปการศึกษาตอคณะกรรมการบริหาร

วิชาการ คณบดี พรอมรวมวางแผนและ

ดําเนินการปรับปรุงแกไขกระบวนการ

บริหารหลักสูตร 

๔.๓ รายงานผลการประเมินตนเอง

ระดับหลักสูตรตามตัวบงชี้คุณภาพท่ี

ไดรับมอบหมาย 

๔.๔ สรุปขอมูลรายงานคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร ไดตามเวลาและเง่ือนไข

ของมหาวิทยาลัย สภาการพยาบาล และ

สกอ. 
 

ความยากงายของงาน (Major challenge) 

๑. การบริหารงานอยางระบบ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงตามกรอบการพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมีระยะ

การปรับเปลี่ยน การวางแผนการปฏิบัติ ลงมือปฏิบัติ และการติดตามประเมินผล ตลอดจนการเรียนรู

ระบบและกลไก ตองใชเวลาในการดําเนินงาน เพ่ือใหไดตามเกณฑการพัฒนาหลักสูตรของคณะ 

๒. การติดตามผลลัพธการเรียนรู เพ่ือใหเปนไปตามเกณฑ ตามผลท่ีคาดหวัง และใหไดตัวชี้วัดในการ

จัดการเรียนการสอนในสาขาการพยาบาลมารดาและทารก ใหมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่องและเปน

ระบบ 

๓. การนําผลการเรียนรูมาปรับแกปญหา และวางแผนการพัฒนาอยางตอเนื่อง ตามหลักสูตรท่ีสอดคลอง

กับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา และขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการอุดมศึกษา 

ตลอดจน สอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยลัตอบความเปนวิชาชีพพยาบาลได

ครบถวน 

๔. ความพรอมในการออกแบบรายวิชา การบริหารงานบคุคล ผูรับผิดชอบรายวิชาการเรียนการสอนใน

สาขาการพยาบาลมารดาและทารก  

๕. การประสานงานท้ังภายในและนอกสาขา เพ่ือการจดัการเรียนการสอน และการประเมินผล 
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

ปริญญาตรี สาขาพยาบาลศาสตร 

ปริญญาโทหรือเอก ทางการพยาบาลหรือทางการศึกษา 
 

ประสบการณการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการทํางานในสถานบริการสุขภาพหรือในสถาบนัการศึกษาไมนอยกวา ๕ ป 

ประสบการณดานการสอน/วิทยากร /การเสวนา/การสัมมนา ไมนอยกวา ๒ ป 

ประสบการณผูบริหารระดับตน หรือผานการอบรมดานการเปนผูนํา 

 
 

ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

๑. มีความรู ความเขาใจและการดําเนินงานเก่ียวกับสาขาการพยาบาลมารดาและทารก 

๑.๑ สามารถวางแผนดําเนินการจัดการเรียนการสอน ตามแผนการศึกษาของรายวิชาการพยาบาล

มารดาและทารก รวมท้ังการวางแผนครอบครัว และผดุงครรภ ใหสอดคลองกับหลักสูตรตามเกณฑ

สภาการพยาบาล นโยบายและแผนงานของคณะและมหาวิทยาลัย 

๑.๒ สามารถวิเคราะหจุดแข็ง จุดออนของการจัดการเรียนการสอนรายวิชาท่ีอยูในความรับผิดชอบ

ของสาขาการพยาบาลมารดาและทารก และวิชาท่ีเก่ียวของกับการวางแผนครอบครัวและผดุงครรภ 

๑.๓ สามารถดําเนินการจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐาน มคอ. ๓ และ ๔ แผนการวิพากษษ

แผนการสอนและการออกแบบการประเมินผล 

๑.๔ สามารถดําเนินการจัดการสอนและประเมินผลอยางเปนระบบ รวมท้ังการออกขอสอบเพ่ือการ

วัดและการประเมินผลอยางมีประสิทธิภาพ  

๑.๕ สามารถสรุปผลการจัดการเรียนรู มคอ.๕ และ ๖ การจัดการเรียนการสอน การวิพากษ และ

วิเคราะหขอสอบ ประเมินอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา และอาจารยผูรวมสอนในรายวิชาท่ีสาขาภาค

วิชาการพยาบาลมารดาและทารกรับผิดชอบ  

๑.๖ สามารถนําผลการประเมินภายหลังสิ้นสุดการเรียนการสอนในแตละปการศึกษา มาพัฒนาการ

จัดการศึกษาในสาขาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่องและเปนระบบ 

๒. มีภาวะผูนํา 

๒.๑ บริหารทรัพยากรบุคคล โดยการวางแผนดานอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา พิจารณาอาจารยผู

รวมสอนกับผูประสานรายวิชา มอบหมายงานไดอยางเหมาะสมและเพียงพอ 
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๒.๒ นิเทศผูประสานรายวิชา ติดตามและเปนท่ีปรึกษา ตลอดจนรวมแกไขปญหา การจัดการเรียน

การสอนใหเปนไปตามประมวลรายวิชา  

๒.๓ เปนผูนําการเปลี่ยนแปลง มีความคิดสรางสรรค กระตือรือรน คนควาและพัฒนาตนเองอยาง

สมํ่าเสมอ มีความรับผิดชอบ พรอมรับฟงขอเสนอแนะ เปดโอกาสใหบุคลากรในสาขาทุกคนมีสวนรวม

ในการจัดการเรียนการสอนในสาขา 

๓. มีทักษะการสื่อสาร ประสานงาน มีมนุษยสัมพันธท่ีดี 

๔. มีความสามารถในการทํางานเปนทีม มีความเคารพความคิดเห็นของผูอ่ืน 

๕. รูจักบริหารเวลา ทํางานใหสําเร็จไดตามเวลาและงานมีประสิทธิภาพ 

๖. มีความสามารถในการตัดสินใจ เหมาะสมและทันการ ภายใตขอมูลท่ีครอบคลุมเชิงกวางและลึก 
 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

อาจารยประจาํสาขาการพยาบาล

มารดาและทารก 

๗ คน ๑.วางแผน ออกแบบ ดําเนินงาน 

กํากับและติดตาม ประเมินผลการ

จัดทํา/พัฒนาทุกรายวิชาท่ีรับ

มอบหมายจากหลักสูตร  

๒. ประสานงานท้ังภายนอกและ

ภายในคณะ เพ่ือใหไดขอมูล

ครอบคลุมการจัดทํา/พัฒนา/

บริหารรายวิชาสาขาการพยาบาล

มารดาและทารก และรายวิชาใน

หลักสูตรท่ีเก่ียวของ ท้ังในรูป

เอกสารและเอกสารการสอน อยาง

เปนทางการและไมเปนทางการ 

๓.วิเคราะหแนวทางจัดการเรียนรู

ไดครบทุกรายวิชาในสาขาการ

พยาบาล และเปนไปตามมาตรฐาน

คุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา 

สาขาพยาบาลศาสตร 

๔. บูรณาการ ประยุกใชศาสตร

ความรูในดานทฤษฎีรสูการปฏิบัติ 

ในสาขาการพยาบาลมารดาและ
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

ทารก รวมกับคณะกรรมการ

หลักสูตร 

๕. รวมพิจารณากระบวนการ

บริหารรายวิชาในหลักสูตร สาขา

การพยาบาลมารดาและทารก

รวมท้ังรายวิชาอ่ืนๆท่ีรับมอบหมาย

รายภาคการศึกษา/ปการศึกษา 

๖. รวมวิพากษ มคอ. ตาม

หลักสูตรการเรียนการสอน 

ตลอดจนวิพากษขอสอบ เพ่ือ

ควบคุม กํากับขอสอบใหมีคุณภาพ 

พิจารณาเกรดรวมกับ

คณะกรรมการ อาจารยผูสอนใน

สาขา 

๗. ประเมินผลการดําเนินการ

รายวิชาในหลักสูตร ครอบคลุม

อาจารย นักศึกษา ผูเก่ียวของและ

ผูใชบัณฑิต 

 

 

 ใหความรวมมือ ชวยเหลืองานใน

พันธกิจอ่ืนๆของคณะ ไดแก การ

พัฒนานักศึกษา การวิจัย การ

บริการวิชาการ และงานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม 

 

ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

(นางสาวถิรวรรณ ทองวล) 

วันท่ี......../............./................. 

 

(ดร.นิตยา ศรีสุข) 

วันท่ี......../............./................ 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี......../............./................. 
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Job description หัวหนาสาขาการพยาบาลเด็กและวัยรุน 

ช่ือตําแหนง หัวหนาสาขา 

กลุมงาน/ฝาย ฝายวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา รองคณบดีฝายวิชาการ 

 

วัตถุประสงค (Job purpose) 

1. บริหารจัดการหลักสูตรในระดับรายวิชาในสาขา ใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาต ิ

2. พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูใหเกิดคุณภาพบัณฑิต ตามวัตถุประสงคหลักสูตร 
 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การวางแผนนําหลักสูตรสูการ

ปฏิบัติ 

 

1.1 การรวบรวมขอมูลระดับรายวิชา

ในหลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร 

ท่ีเก่ียวของกับสาขา เพ่ือการพิจารณา

รวมกับคณะกรรมการหลักสูตร

พิจารณาวางแผนพัฒนา/ปรับปรุง 

1.2 วิเคราะหขอมูลระดับรายวิชาท่ี

เก่ียวของกับสาขา เพ่ือเชื่อมโยงกับ

หลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร 

1.3 ทบทวนการมอบหมายดําเนินการ

รายวิชาในสาขา ท้ังภาระงานสอน 

และผลการประเมินการจัดการเรียน

การสอน 

1.4 ประชุมสาขา และกําหนดปฏิทิน

งานสาขา ท่ีสอดคลองกับปฏิทิน

วิชาการคณะและมรส. 

1.1 ผลการปฏิบัติงานระดับ

สาขาได เปนขอเสนอในการ

พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรตาม

ก ร อ บ ม า ต ร ฐ า น คุ ณ วุ ฒิ

แหงชาติ  

1.2 ข อ มู ลการดํ า เนิ น งาน

สอดคลองกับศักยภาพสาขา 

 

1.3 การพัฒนาคุณภาพการ

จัดการระดับสาขา 

 

 

1.4 เพ่ื อ ต อบ สน องเกณ ฑ

ประกัน คุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตร   
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1.5 กําหนดผูรับผิดชอบงานในสาขา ท่ี

สอดคลองกับศักยภาพ และแผนการ

พัฒนาอาจารย รายปการศึกษาและ

รายภาคการศึกษา 

1.5 แผนการพัฒนาบุคลากร

ระดับสาขาสอดคลองกับการ

บริหารคุณภาพคณะ 

2.ดําเนินการจัดการเรยีนการ

สอนในหลักสูตร 

 

2.1 ประชุมรวมในสาขา เพ่ือ

มอบหมายการออกแบบการจัดการ

เรียนการสอนรายวิชาในสาขา / 

การบูรณาการ/การทําวิจัย/การบริการ

วิชาการ ท่ีสอดคลองกับแผนการศึกษา

รายปคณะ 

2.2 นําเสนอแผนการออกแบบการ

จัดการเรียนการสอน (course 

design) และภารกิจดานตางๆ ใน

คณะกรรมการหลักสตูร/

คณะกรรมการบริหารวิชาการ  

2.3 รวมประชุม กับคณะกรรมการ

บริหารวิชาการในการพิจารณาการ

ออกแบบการจัดการเรียนการสอนและ

การจัดกิจกรรมในหลักสูตร ทุกสาขา 

กอนเปดภาคการศึกษา (มคอ.3และ 

มคอ4) 

2.4 กํ าหนดกระบวนการวิพ ากษ

ข อ ส อ บ  วิ เค ราะห ข อ ส อ บ  แ ล ะ

ก ร ะ บ ว น ก า ร วิ เค ร า ะ ห ผ ล ก า ร

ประเมินผลการเรียนทุกรายวิชาใน

สาขา 

2.5 ติดตามการประเมินผลทุกรายวิชา 

จากผูรับผิดชอบรายวิชา ประกอบดวย 

การประเมินผลอาจารยผูรวมสอน และ

นักศึกษา 

2.6 รวมพิจารณากระบวนการทวน

2.1 การออกแบบรายวิชาเพ่ือ

วัตถุประสงคหลักสูตร 

 

 

 

 

2.2 มี ก ารดํ า เนิ น งาน ต าม

ก รอ บ ม าต รฐ าน ฯ  ร าย ป

การศึกษา 

 

 

2.3 ก า ร กํ า กั บ ติ ด ต า ม

กระบวนการนําหลักสูตรไป

ปฏิบัติ ระดับรายวิชา ในการ

ดํ า เนิ น ก า ร ห ลั ก สู ต ร ท้ั ง

ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 

 

2.4 การวัดผลสั มฤทธิ์  ท่ี มี

คุณภาพสะทอนถึงการบรรลุ

ผลลัพธการเรียนรูในหลักสูตร 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

สอบผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชาในสาขา 

และนอกสาขา 

3. การประเมินผลคุณภาพการ

จัดการศึกษาในหลักสูตร 

3.1 ติดตามผลลัพธการเรียนรู การ

ประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา

พรอมการสรุปการจัดการเรียนการ

สอนทุกรายวิชาในสาขา (มคอ.5 และ

มคอ.6) 

3.2 รวมพิจารณา มคอ. 5และมคอ.6 

ทุกสาขารายภาคการศึกษา 

3.3 รวมกับกรรมการหลักสูตรจัดทํา

มคอ.7รายปการศึกษา 

3.4 ทบทวนผลลัพธของสาขา กับ

ตัวชี้วัดคุณภาพหลักสูตร ท่ีกําหนดใน

หมวด7 การประกันคุณภาพหลักสูตร

รายปของหลักสูตรท่ีเปดสอน 

3.5 รวบรวมขอมูลปญหาการนํา

หลักสูตรไปใช ในระดับรายวิชาและ

สาขา รวมกับผลการประเมินจาก

อาจารยและนักศึกษา (มคอ.5 และ

มคอ.6) 

3.6 รวมประชุมคณะกรรมการบริหาร

วิชาการเพ่ือการพิจารณาผลการจัด

การศึกษาในหลักสูตรรายปการศึกษา 

(มคอ.7) ครบทุกรายวิชาท่ีเปดสอนใน

ปการศึกษาทุกรายวิชา 

3.7 รวมติดตามนิเทศการจัดการเรียน

การสอนภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ 

ทุกรายวิชาในสาขา  

3.1 คุณภาพการจัดการเรียน

การสอนทุกรายวิชาในสาขา

การพยาบาลเด็กและวัยรุน 

ไดรับการประกันคุณภาพตาม

กําหนดรายป ท่ี ใชหลักสูตร

ครบถวน 

3.2 มีหลักฐานเชิงประจักษท่ี

นาเชื่อถือ เก่ียวกับผลของการ

บริหารหลักสูตร ในรูปแบบ

งานวิจัย /ผลงานวิชาการ/

บทความ ตามขอกําหนดใน

ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ

หลักสูตร (หมวด7) 

 

 

 

4. พัฒนากระบวนการบรหิาร

คุณภาพการศึกษาระดับ

รายวิชาและสาขา 

4.1 สรุปผลการจัดทํา-พัฒนา-บริหาร

หลักสูตร ตามกําหนดเวลาและการ

ประกันคุณภาพหลักสูตร ประกอบดวย 

4.1 มีขอมูลการดําเนินงาน

หลักสูตรท่ีเปนปจจุบัน 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

การรับนักศึกษา หลักเกณฑการ

กําหนดองคประกอบหลักสูตรและ

คุณภาพบัณฑิต คณาจารย และ

กระบวนการจัดการเรยีนรู รวมท้ังการ

ประเมินผลจากนักศึกษา-อาจารยรวม

สอน ผูรับผิดชอบรายวิชา และ

ผูเก่ียวของ  

4.2 นําเสนอผลการบริหารหลักสูตร 

รายปการศึกษาตอคณะ

กรรมการบรหิารวิชาการ คณบดี 

พรอมรวมวางแผนและดําเนินการ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการบริหาร

หลักสูตร 

4.3 รายงานผลการประเมินตนเอง

ระดับหลักสูตรตามตัวบงชี้คุณภาพท่ี

ไดรับมอบหมาย 

4.4 สรุปขอมูลรายงานคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร ไดตามเวลาและ

เง่ือนไขของมหาวิทยาลัย สภาการ

พยาบาล และสกอ. 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 รายงานการประเมินตนเอง

ในการประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรครบถวน 

 

ความอยากงายของงาน (Major challenge) 

1. การมองภาพองครวมของหลักสูตรท่ีสอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยและตอบความเปน

วิชาชีพพยาบาลไดครบถวน 

2. กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา และขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการอุดมศึกษา 

3. การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  

4. การออกแบบรายวิชา การจัดการเรียนการสอน และการประเมินผล 

5. การบริหารงานบคุคล และการประสานงาน 
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

ปริญญาตรี สาขาพยาบาลศาสตร 

ปริญญาโทหรือเอก ทางการพยาบาลหรือทางการศึกษา 

 

 

ประสบการณการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการทํางานในสถานบริการสุขภาพหรือในสถาบนัการศึกษาไมนอยกวา 5 ป 

ประสบการณดานการสอน/วิทยากร /การเสวนา/การสัมมนา ไมนอยกวา 2 ป 

ประสบการณผูบริหารระดับตน หรือผานการอบรมดานการเปนผูนํา 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

1. การมองภาพองครวมดวยหลักวิชาการ/หลักเหตุผลของแนวคิดการพยาบาลเด็กและวัยรุน 

2. ความสามารถในการประสานงาน การสื่อสารท้ังเปนทางการและไมเปนทางการ 

3. การแสดงออกซ่ึงผูท่ีมีความเพียร คนควา และศึกษากระบวนการพัฒนา/ปรับปรุง/บริหารหลักสูตร 

4. ความสามารถในการทํางานเปนทีม มีความเคารพความคิดเห็นของผูอ่ืน 

5. มีความรู ความเขาใจ และสามารถดําเนินการเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน

อุดมศึกษาสาขาพยาบาลศาสตร 

6. แสดงออกซ่ึงภาวะผูนํา ในการคิดริเริ่มสรางสรรค การดําเนินการและการรับผิดชอบในผลการกระทํา 

7. แสดงออกซ่ึงความรับผิดชอบ และกระตือรือรนตอการทํางานใหสําเร็จไดตามเวลา 

8. สามารถตัดสินใจไดถูกตอง เหมาะสมและทันการ ภายใตขอมูลท่ีครอบคลุมเชิงกวางและลึก 
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ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

อาจารยประจําสาขาการพยาบาล

เด็กและวัยรุน 

4  คน 1 วิเคราะห วางแผน ดําเนินการ

แกปญหา ตลอดท้ังพัฒนาการจัดการ

เรียนการสอน ท้ังภาคทฤษฎี และ

ภาคปฏิบัติ ในสาขาพยาบาลเด็กและ

วัยรุน และรายวิชาท่ีรับผิดชอบ  

2. วิเคราะหหลักสูตร และจัดทํามคอ. 

3-4 และ มคอ. 5-6 ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบ  

3. จัดทําแผนการสอนรายวิชา และ

แผนการสอนรายหนวยในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบ และจัดแฟมการ สอนใน

รายวิชาท่ีไดรับมอบหมาย ใหเรียบรอย 

ครบถวน  

4. ศึกษาคนควาวิเคราะห วิจัยและ 

นําเอาเทคนิคการสอนรบูแบบท่ี

ทันสมัยและนํามาปรับปรุงการเรียน

การสอน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

5. รวมกําหนดแหลงฝกประสบการณ 

และประสานงานกับแหลงฝก

ประสบการณ สําหรับนักศึกษา ใน

รายวิชา ปฏิบัติการพยาบาลเด็กและ

วัยรุน 

6. รวมจัดทําคูมือประสบการณ ตาราง

ฝกปฏิบัติและแนวทางการวัดและ

ประเมินผลการศึกษา ภาคปฏิบัติ  

7.รวมกําหนดแผนการนิเทศของ

อาจารย นิเทศการฝกปฏิบัติ ทําการ

นิเทศและประเมินผล การนิเทศ

นักศึกษา ท้ังในและนอกสถาบันตา

แผนการนิเทศภาคปฏิบัติท่ีกําหนดไว  
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8. รวมจัดการเรียนการสอนซอมเสริม

แกนักศึกษาท่ีไดคะแนนต่ํากวาเกณฑท่ี

กําหนด 

9. วัดและประเมินผลการเรียนการ

สอนภาคปฏิบัติ เสนองานทะเบียน

และประมวลผล 

10.รวมวิพากษขอสอบ และทวนสอบ 

เพ่ือคุณภาพการวัดประเมินผล  

11 . วิ เคราะห ข อสอบ เพ่ื อ ทํ าการ

คัด เลื อกขอสอบ ท่ี ดี เก็บ ไว ในคลั ง

ขอสอบกลุมวิชา 

12. ประเมินผลการจัดการเรียนการ

สอนของภาควิชาเม่ือสิ้นปการศึกษา 

และปรับปรุง ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

พรอมรวบรวมปญหาและขอเสนอแนะ

ท่ีไดรับจากนักศึกษา อาจารยพิเศษ 

และอาจารย นิเทศ เพ่ือนําเสนอรอง

คณบดีฝายวิชาการ 

13 .ศึ ก ษ าป ญ ห า  วิ เค ร าะห แ ล ะ

ดําเนินการแกไขปญหาดานบริการ

วิชาการในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ 

14.รวมปรับปรุงและพัฒนางานดาน

การจัดการเรียนการสอนในสาขาการ

วิชาการพยาบาลเด็กและวัยรุน 

15 .จั ด ทํ า ใบ เบิ ก ค าส อ น สํ าห รั บ

อ า จ า ร ย พิ เศ ษ ท้ั งภ า ค ท ฤ ษ ฎี / 

ภ าคปฏิ บั ติ และตรวจสอบ ความ 

ถูกตอง 

 16. รวมจัดทําของบประมาณวัสดุ

ครุภัณฑประจําสาขาวิชาการพยาบาล

เด็กและวัยรุน 

 17. สรุปและรวบรวมผลงานประจําป

และเสนอตอหัวหนาสาขาการพยาบาล
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

ผังโครงสรางการบริหารงานการพยาบาลเด็กและวัยรุน( Administration Chart) 

          

  

 

 

                                                                                              

                                                                    คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

 

 

                                                                                            

 

เดก็และวัยรุน 

 18.ใหคําแนะนําและเปนท่ีปรึกษา

ด าน วิ ช าการแก นั ก ศึกษา ท่ี ได รั บ

มอบหมาย 

19. รวมประชุมและรวมกิจกรรมตางๆ 

ของคณะพยาบาลศาสตรมหาวิทยาลัย 

และนอกสถาบัน 

20.เปนกรรมการและปฏิบัติหนาท่ี

อ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

รองคณบดีฝายวิชาการ                                                  

ดร. นิตยา ศรีสุข 

 

งานหลักสูตร 

ดร.นิตยา  ศรีสุข 

 

งานพัฒนาการจัดการศึกษา                                                       

ดร.ประชุมพร บัวคลี่ 

 

 

งานสาขาการพยาบาลเด็กและวัยรุน

ดร.กชณิภา ผลพฤกษ     

คณบดี คณะพยาบาลศาสตร   

ดร. จิราพร วัฒนศรีสิน 

 

 

                     

อาจารยประจําสาขา 

อ.สุมณฑา โพธิบุตร 

 

อาจารยประจําสาขา 

อ.ศิมาภรณ หองลอง 

อาจารยประจําสาขา 

อ.จุฬาลักษณ แกวสุก     
อาจารยประจําสาขา 

อ.อุดมรัตน ชโลธร 
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ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

(ดร.กชณิภา ผลพฤกษ) 

วันท่ี ๑๓/ มิถุนายน/๒๕๖๑ 

 

(ดร.นิตยา ศรีสุข) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี............./.........../........... 
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Job description หัวหนาสาขาการพยาบาลผูใหญและผูสูงอายุ 

ช่ือตําแหนง หัวหนาสาขา 

กลุมงาน/ฝาย ฝายวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา รองคณบดีฝายวิชาการ 

 

วัตถุประสงค(job purpose) 

1. บริหารจัดการหลักสูตรในระดับรายวิชาในสาขา ใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

๒.พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูใหเกิดคุณภาพบัณฑิต ตามวัตถุประสงคหลักสูตร 
 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การวางแผนนําหลักสูตรสูการ

ปฏิบัติ 

 

1.1 การรวบรวมขอมูลระดับรายวิชา

ในหลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร 

ท่ีเก่ียวของกับสาขา เพ่ือการพิจารณา

รวมกับคณะกรรมการหลักสูตร

พิจารณาวางแผนพัฒนา/ปรับปรุง 

1.2 วิเคราะหขอมูลระดับรายวิชาท่ี

เก่ียวของกับสาขา เพ่ือเชื่อมโยงกับ

หลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร 

1.3 ทบทวนการมอบหมายดําเนินการ

รายวิชาในสาขา ท้ังภาระงานสอน 

และผลการประเมินการจัดการเรียน

การสอน 

 

1.1ผลการปฏิบัติ งานระดับ

สาขาได เปนขอเสนอในการ

พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรตาม

ก ร อ บ ม า ต ร ฐ า น คุ ณ วุ ฒิ

แหงชาติ  

1.2 ข อ มู ล ก ารดํ า เนิ น งาน

สอดคลองกับศักยภาพสาขา 

 

1.3 การพัฒนาคุณภาพการ

จัดการระดับสาขา 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1.4 ประชุมสาขา และกําหนดปฏิทิน

งานสาขา ท่ีสอดคลองกับปฏิทิน

วิชาการคณะและมรส. 

1.5 กําหนดผูรับผิดชอบงานในสาขา ท่ี

สอดคลองกับศักยภาพ และแผนการ

พัฒนาอาจารย รายปการศึกษาและ

รายภาคการศึกษา 

1.4 เพ่ื อ ต อบ สน อ ง เก ณ ฑ

ประกัน คุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตร   

1.5 แผนการพัฒนาบุคลากร

ระดับสาขาสอดคลองกับการ

บริหารคุณภาพคณะ 

2.ดําเนินการจัดการเรยีนการ

สอนในหลักสูตร 

 

2.1ประชุมรวมในสาขา เพ่ือมอบหมาย

การออกแบบการจัดการเรียนการสอน

รายวิชาในสาขา  /การบูรณาการ/การ

ทํ า วิ จั ย /ก า รบ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร  ท่ี

สอดคลองกับแผนการศึกษารายปคณะ 

 2.2 นําเสนอแผนการออกแบบการ

จัดการเรียนการสอน(course design) 

แ ล ะ ภ า ร กิ จ ด า น ต า ง ๆ  ใ น

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ห ลั ก สู ต ร /

คณะกรรมการบรหิารวิชาการ  

2.3รวมประชุม กับคณ ะกรรมการ

บริหารวิชาการในการพิจารณาการ

ออกแบบการจัดการเรียนการสอนและ

การจัดกิจกรรมในหลักสูตร ทุกสาขา 

กอนเปดภาคการศึกษา (มคอ.3/4) 

2.4 กํ าห นดกระบวนการวิพ ากษ

ข อสอบ   วิ เค ราะห ข อสอบ  และ

ก ร ะ บ ว น ก า ร วิ เค ร า ะ ห ผ ล ก า ร

ประเมินผลการเรียนทุกรายวิชาใน

สาขา 

2.5 ติดตามการประเมินผลทุกรายวิชา 

จากผูรับผิดชอบรายวิชา ประกอบดวย 

การประเมินผลอาจารยผูรวมสอน และ

นักศึกษา 

2.1 การออกแบบรายวิชาเพ่ือ

วัตถุประสงคหลักสูตร 

 

 

 

2.2 มี ก ารดํ า เนิ น งาน ต าม

ก รอ บ ม าต รฐ าน ฯ  ร าย ป

การศึกษา 

 

 

2.3 ก า ร กํ า กั บ ติ ด ต า ม

กระบวนการนําหลักสูตรไป

ปฏิบัติ ระดับรายวิชา ในการ

ดํ า เนิ น ก า ร ห ลั ก สู ต ร ท้ั ง

ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 

2.4 การวัดผลสั มฤทธิ์  ท่ี มี

คุณภาพสะทอนถึงการบรรลุ

ผลลัพธการเรียนรูในหลักสูตร 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

2.6 รวมพิจารณากระบวนการทวน

สอบผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชาในสาขา 

และนอกสาขา 

3. การประเมินผลคุณภาพการ

จัดการศึกษาในหลักสูตร 

3.1 ติดตามผลลัพธการเรียนรู การ

ประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา

พรอมการสรุปการจัดการเรียนการ

สอนทุกรายวิชาในสาขา (มคอ.5/6) 

3.2 รวมพิจารณา มคอ. 5/6 ทุกสาขา

รายภาคการศึกษา 

3.3 รวมกับกรรมการหลักสูตรจัดทํา

มคอ.7รายปการศึกษา 

3.4 ทบทวนผลลัพธของสาขา กับ

ตัวชี้วัดคุณภาพหลักสูตร ท่ีกําหนดใน

หมวด7 การประกันคุณภาพหลักสูตร

รายปของหลักสูตรท่ีเปดสอน 

3.5 รวบรวมขอมูลปญหาการนํา

หลักสูตรไปใช ในระดับรายวิชาและ

สาขา  รวมกับผลการประเมินจาก

อาจารยและนักศึกษา(มคอ.5/6) 

3.6รวมประชุมคณะกรรมการบริหาร

วิชาการเพ่ือการพิจารณาผลการจัด

การศึกษาในหลักสูตรรายปการศึกษา 

(มคอ.7) ครบทุกรายวิชาท่ีเปดสอนใน

ปการศึกษาทุกรายวิชา 

3.7 รวมติดตามนิเทศการจดัการเรียน

การสอนภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ 

ทุกรายวิชาในสาขา  

3.1คุณภาพการจัดการเรียน

การสอนทุกรายวิชาในสาขา

ก า รพ ย า บ าล ผู ให ญ แ ล ะ

ผูสู งอายุ  ได รับการประกัน

คุณภาพตามกําหนดรายปท่ีใช

หลักสูตรครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2มีหลักฐานเชิงประจักษ ท่ี

นาเชื่อถือ เก่ียวกับผลของการ

บริหารหลักสูตร ในรูปแบบ

งานวิจัย /ผลงานวิชาการ/

บทความ ตามขอกําหนดใน

ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ

หลักสูตร(หมวด7) 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

4. พัฒนากระบวนการบรหิาร

คุณภาพการศึกษาระดับ

รายวิชาและสาขา 

4.1 สรุปผลการจัดทํา-พัฒนา-บริหาร

หลักสูตร ตามกําหนดเวลาและการ

ประกันคุณภาพหลักสูตร ประกอบดวย 

การรับนักศึกษา หลักเกณฑการ

กําหนดองคประกอบหลักสูตรและ

คุณภาพบัณฑิต คณาจารย และ

กระบวนการจัดการเรยีนรู รวมท้ังการ

ประเมินผลจากนักศึกษา-อาจารยรวม

สอน ผูรับผิดชอบรายวิชา และ

ผูเก่ียวของ  

4.2 นําเสนอผลการบริหารหลักสูตร 

รายปการศึกษาตอคณะ

กรรมการบรหิารวิชาการ คณบดี  

พรอมรวมวางแผนและดําเนินการ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการบริหาร

หลักสูตร 

4.3 รายงานผลการประเมินตนเอง

ระดับหลักสูตรตามตัวบงชี้คุณภาพท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 4.4 สรุปขอมูลรายงานคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร ไดตามเวลาและ

เง่ือนไขของมหาวิทยาลัย สภาการ

พยาบาล และสกอ. 

4.1มีขอมูลการดําเนินงาน

หลักสูตรท่ีเปนปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 รายงานการประเมินตนเอง

ในการประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรครบถวน 
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ความอยากงายของงาน (Major challenge) 

1.การมองภาพองครวมของหลักสูตรท่ีสอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยและตอบความเปน

วิชาชีพพยาบาลไดครบถวน 

2.กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา และขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการอุดมศึกษา 

3. การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  

4.การออกแบบรายวิชา การจัดการเรียนการสอน และการประเมินผล 

5. การบริหารงานบคุคล และการประสานงาน 

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

ปริญญาตรี สาขาพยาบาลศาสตร 

ปริญญาโทหรือเอก ทางการพยาบาลหรือทางการศึกษา 

 

 

ประสบการณการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการทํางานในสถานบริการสุขภาพหรือในสถาบนัการศึกษาไมนอยกวา 5 ป 

ประสบการณดานการสอน/วิทยากร /การเสวนา/การสัมมนา ไมนอยกวา 2 ป 

ประสบการณผูบริหารระดับตน หรือผานการอบรมดานการเปนผูนํา 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

1. การมองภาพองครวมดวยหลักวิชาการ/หลักเหตุผลของแนวคิดการพยาบาลผูใหญและผูสูงอาย ุ

2. ความสามารถในการประสานงาน การสื่อสารท้ังเปนทางการและไมเปนทางการ 

3. การแสดงออกซ่ึงผูท่ีมีความเพียร คนควา และศึกษากระบวนการพัฒนา/ปรับปรุง/บริหารหลักสูตร 

4. ความสามารถในการทํางานเปนทีม มีความเคารพความคิดเห็นของผูอ่ืน 

5.มีความรู ความเขาใจ และสามารถดําเนินการเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน

อุดมศึกษาสาขาพยาบาลศาสตร 
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6. แสดงออกซ่ึงภาวะผูนํา ในการคิดริเริ่มสรางสรรค การดําเนินการและการรับผิดชอบในผลการกระทํา 

7. แสดงออกซ่ึงความรับผิดชอบ และกระตือรือรนตอการทํางานใหสําเร็จไดตามเวลา 

8. สามารถตัดสินใจไดถูกตอง เหมาะสมและทันการ ภายใตขอมูลท่ีครอบคลุมเชิงกวางและลึก 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

อาจารยประจาํสาขาการพยาบาล

ผูใหญและผูสูงอายุ 

12 คน 1.วางแผน ออกแบบ กํากับติดตาม 

และประเมินผลการจัดทํา/พัฒนา

ทุกรายวิชาท่ีรับมอบหมายจาก

หลักสูตร  

2. ประสานงานท้ังภายนอกและ

ภายในคณะ เพ่ือใหไดขอมูล

ครอบคลุมการจัดทํา/พัฒนา/

บริหารรายวิชาสาขาการพยาบาล

ผูใหญและผูสูงอายุและรายวิชาใน

หลักสูตรท่ีเก่ียวของ ท้ังในรูป

เอกสารเปนทางการและไมเปน

ทางการ 

3.วิเคราะหแนวทางจัดการเรียนรู

ไดครบทุกรายวิชาในสาขาการ

พยาบาล และเปนไปตามมาตรฐาน

คุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา 

สาขาพยาบาลศาสตร 

4.แกปญหาการนําหลักสูตรไปสู

การปฏิบัติ ในสาขาการพยาบาล

ผูใหญและผูสูงอายุรวมกับ

คณะกรรมการหลักสูตร 

5. รวมพิจารณากระบวนการ

บริหารรายวิชาในหลักสูตร สาขา

การพยาบาลผูใหญและผูสูงอายุ
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

รวมท้ังรายวิชาอ่ืนๆท่ีรับมอบหมาย

รายภาคการศึกษา/ปการศึกษา 

6. ประเมินผลการดําเนินการ

รายวิชาในหลักสูตร ครอบคลุม

อาจารย นักศึกษา ผูเก่ียวของและ

ผูใชบัณฑิต 

 

 

 ดูแล ชวยเหลืองานในพันธกิจอ่ืนๆ

ของคณะ ไดแก การพัฒนา

นักศึกษา การวิจัย การบริการ

วิชาการ และงานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

(นางสาววีรภา กาญจนโกเมศ) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.นิตยา ศรีสุข) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี............./.........../........... 
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Job description หัวหนาสาขาการพยาบาลอนามัยชุมชน 

ช่ือตําแหนง หัวหนาสาขา 

กลุมงาน/ฝาย ฝายวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา รองคณบดีฝายวิชาการ 

 

วัตถุประสงค(job purpose) 

1. บริหารจัดการหลักสูตรในระดับรายวิชาในสาขา ใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

๒.พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูใหเกิดคุณภาพบัณฑิต ตามวัตถุประสงคหลักสูตร 
 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การวางแผนนําหลักสูตรสูการ

ปฏิบัติ 

 

1.1 การรวบรวมขอมูลระดับรายวิชา

ในหลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร 

ท่ีเก่ียวของกับสาขา เพ่ือการพิจารณา

รวมกับคณะกรรมการหลักสูตร

พิจารณาวางแผนพัฒนา/ปรับปรุง 

1.2 วิเคราะหขอมูลระดับรายวิชาท่ี

เก่ียวของกับสาขา เพ่ือเชื่อมโยงกับ

หลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร 

1.3 ทบทวนการมอบหมายดําเนินการ

รายวิชาในสาขา ท้ังภาระงานสอน 

และผลการประเมินการจัดการเรียน

การสอน 

 

1.1ผลการปฏิบั ติงานระดับ

สาขาได เปนขอเสนอในการ

พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรตาม

ก ร อ บ ม า ต ร ฐ า น คุ ณ วุ ฒิ

แหงชาติ  

1.2 ข อ มู ลการดํ า เนิ น งาน

สอดคลองกับศักยภาพสาขา 

 

1.3 การพัฒนาคุณภาพการ

จัดการระดับสาขา 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1.4 ประชุมสาขา และกําหนดปฏิทิน

งานสาขา ท่ีสอดคลองกับปฏิทิน

วิชาการคณะและมรส. 

1.5 กําหนดผูรับผิดชอบงานในสาขา ท่ี

สอดคลองกับศักยภาพ และแผนการ

พัฒนาอาจารย รายปการศึกษาและ

รายภาคการศึกษา 

1.4 เพ่ื อ ต อบ สน องเกณ ฑ

ประกัน คุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตร   

1.5 แผนการพัฒนาบุคลากร

ระดับสาขาสอดคลองกับการ

บริหารคุณภาพคณะ 

2.ดําเนินการจัดการเรียนการ

สอนในหลักสูตร 

 

2.1ประชุมรวมในสาขา เพ่ือมอบหมาย

การออกแบบการจัดการเรียนการสอน

รายวิชาในสาขา  /การบูรณาการ/การ

ทํ า วิ จั ย /ก า รบ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร  ท่ี

สอดคลองกับแผนการศึกษารายปคณะ 

 2.2 นําเสนอแผนการออกแบบการ

จัดการเรียนการสอน(course design) 

แ ล ะ ภ า ร กิ จ ด า น ต า ง ๆ  ใ น

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ห ลั ก สู ต ร /

คณะกรรมการบริหารวิชาการ  

2.3ร วมประชุม กับคณ ะกรรมการ

บริหารวิชาการในการพิจารณาการ

ออกแบบการจัดการเรียนการสอนและ

การจัดกิจกรรมในหลักสูตร ทุกสาขา 

กอนเปดภาคการศึกษา (มคอ.3/4) 

2.4 กํ าหนดกระบวนการวิพ ากษ

ข อสอบ   วิ เค ราะห ข อสอบ  และ

ก ร ะ บ ว น ก า ร วิ เค ร า ะ ห ผ ล ก า ร

ประเมินผลการเรียนทุกรายวิชาใน

สาขา 

2.5 ติดตามการประเมินผลทุกรายวิชา 

จากผูรับผิดชอบรายวิชา ประกอบดวย 

การประเมินผลอาจารยผูรวมสอน และ

นักศึกษา 

2.1 การออกแบบรายวิชาเพ่ือ

วัตถุประสงคหลักสูตร 

 

 

 

2.2 มี ก าร ดํ า เนิ น งาน ต าม

ก รอ บ ม าต รฐ าน ฯ  ร าย ป

การศึกษา 

 

 

2.3 ก า ร กํ า กั บ ติ ด ต า ม

กระบวนการนําหลักสูตรไป

ปฏิบัติ ระดับรายวิชา ในการ

ดํ า เนิ น ก า ร ห ลั ก สู ต ร ท้ั ง

ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 

2.4 การวัดผลสั มฤทธิ์  ท่ี มี

คุณภาพสะทอนถึงการบรรลุ

ผลลัพธการเรียนรูในหลักสูตร 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

2.6 รวมพิจารณากระบวนการทวน

สอบผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชาในสาขา 

และนอกสาขา 

3. การประเมินผลคุณภาพการ

จัดการศึกษาในหลักสูตร 

3.1 ติดตามผลลัพธการเรียนรู การ

ประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา

พรอมการสรุปการจัดการเรียนการ

สอนทุกรายวิชาในสาขา (มคอ.5/6) 

3.2 รวมพิจารณา มคอ. 5/6 ทุกสาขา

รายภาคการศึกษา 

3.3 รวมกับกรรมการหลักสูตรจัดทํา

มคอ.7รายปการศึกษา 

3.4 ทบทวนผลลัพธของสาขา กับ

ตัวชี้วัดคุณภาพหลักสูตร ท่ีกําหนดใน

หมวด7 การประกันคุณภาพหลักสูตร

รายปของหลักสูตรท่ีเปดสอน 

3.5 รวบรวมขอมูลปญหาการนํา

หลักสูตรไปใช ในระดับรายวิชาและ

สาขา  รวมกับผลการประเมินจาก

อาจารยและนักศึกษา(มคอ.5/6) 

3.6รวมประชุมคณะกรรมการบริหาร

วิชาการเพ่ือการพิจารณาผลการจัด

การศึกษาในหลักสูตรรายปการศึกษา 

(มคอ.7) ครบทุกรายวิชาท่ีเปดสอนใน

ปการศึกษาทุกรายวิชา 

3.7 รวมติดตามนิเทศการจัดการเรียน

การสอนภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ 

ทุกรายวิชาในสาขา  

3.1คุณภาพการจัดการเรียน

การสอนทุกรายวิชาในสาขา

การพยาบาลอนามัยชุมชน 

ไดรับการประกันคุณภาพตาม

กําหนดรายป ท่ี ใชหลักสูตร

ครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2มีหลักฐานเชิงประจักษ ท่ี

นาเชื่อถือ เก่ียวกับผลของการ

บริหารหลักสูตร ในรูปแบบ

งานวิจัย /ผลงานวิชาการ/

บทความ ตามขอกําหนดใน

ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ

หลักสูตร(หมวด7) 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

4. พัฒนากระบวนการบรหิาร

คุณภาพการศึกษาระดับ

รายวิชาและสาขา 

4.1 สรุปผลการจัดทํา-พัฒนา-บริหาร

หลักสูตร ตามกําหนดเวลาและการ

ประกันคุณภาพหลักสูตร ประกอบดวย 

การรับนักศึกษา หลักเกณฑการ

กําหนดองคประกอบหลักสูตรและ

คุณภาพบัณฑิต คณาจารย และ

กระบวนการจัดการเรยีนรู รวมท้ังการ

ประเมินผลจากนักศึกษา-อาจารยรวม

สอน ผูรับผิดชอบรายวิชา และ

ผูเก่ียวของ  

4.2 นําเสนอผลการบริหารหลักสูตร 

รายปการศึกษาตอคณะ

กรรมการบรหิารวิชาการ คณบดี  

พรอมรวมวางแผนและดําเนินการ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการบริหาร

หลักสูตร 

4.3 รายงานผลการประเมินตนเอง

ระดับหลักสูตรตามตัวบงชี้คุณภาพท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 4.4 สรุปขอมูลรายงานคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร ไดตามเวลาและ

เง่ือนไขของมหาวิทยาลัย สภาการ

พยาบาล และสกอ. 

4.1มีขอมูลการดําเนินงาน

หลักสูตรท่ีเปนปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 รายงานการประเมินตนเอง

ในการประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรครบถวน 
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ความอยากงายของงาน (Major challenge) 

1.การมองภาพองครวมของหลักสูตรท่ีสอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยและตอบความเปน

วิชาชีพพยาบาลไดครบถวน 

2.กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา และขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการอุดมศึกษา 

3. การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  

4.การออกแบบรายวิชา การจดัการเรียนการสอน และการประเมินผล 

5. การบริหารงานบคุคล และการประสานงาน 

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

ปริญญาตรี สาขาพยาบาลศาสตร 

ปริญญาโทหรือเอก ทางการพยาบาลหรือทางการศึกษา 

 

 

ประสบการณการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการทํางานในสถานบริการสุขภาพหรือในสถาบนัการศึกษาไมนอยกวา 5 ป 

ประสบการณดานการสอน/วิทยากร /การเสวนา/การสัมมนา ไมนอยกวา 2 ป 

ประสบการณผูบริหารระดับตน หรือผานการอบรมดานการเปนผูนํา 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

1. การมองภาพองครวมดวยหลักวิชาการ/หลักเหตุผลของแนวคิดการพยาบาลอนามัยชุมชน 

2. ความสามารถในการประสานงาน การสื่อสารท้ังเปนทางการและไมเปนทางการ 

3. การแสดงออกซ่ึงผูท่ีมีความเพียร คนควา และศึกษากระบวนการพัฒนา/ปรับปรุง/บริหารหลักสูตร 

4. ความสามารถในการทํางานเปนทีม มีความเคารพความคิดเห็นของผูอ่ืน 

5.มีความรู ความเขาใจ และสามารถดําเนินการเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน

อุดมศึกษาสาขาพยาบาลศาสตร 
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6. แสดงออกซ่ึงภาวะผูนํา ในการคิดริเริ่มสรางสรรค การดําเนินการและการรับผิดชอบในผลการกระทํา 

7. แสดงออกซ่ึงความรับผิดชอบ และกระตือรือรนตอการทํางานใหสําเร็จไดตามเวลา 

8. สามารถตัดสินใจไดถูกตอง เหมาะสมและทันการ ภายใตขอมูลท่ีครอบคลุมเชิงกวางและลึก 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

อาจารยประจําสาขาการพยาบาล

อนามัยชุมชน 

5 คน 1.วางแผน ออกแบบ กํากับติดตาม 

และประเมินผลการจัดทํา/พัฒนา

ทุกรายวิชาท่ีรับมอบหมายจาก

หลักสูตร  

2. ประสานงานท้ังภายนอกและ

ภายในคณะ เพ่ือใหไดขอมูล

ครอบคลุมการจัดทํา/พัฒนา/

บริหารรายวิชาสาขาการพยาบาล 

อนามัยชุมชนและรายวิชาใน

หลักสูตรท่ีเก่ียวของ ท้ังในรูป

เอกสารเปนทางการและไมเปน

ทางการ 

3.วิเคราะหแนวทางจัดการเรียนรู

ไดครบทุกรายวิชาในสาขาการ

พยาบาล และเปนไปตามมาตรฐาน

คุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา 

สาขาพยาบาลศาสตร 

4.แกปญหาการนําหลักสูตรไปสู

การปฏิบัติ ในสาขาการพยาบาล

อนามัยชุมชนรวมกับ

คณะกรรมการหลักสูตร 

5. รวมพิจารณากระบวนการ

บริหารรายวิชาในหลักสูตร สาขา

การพยาบาลอนามัยชุมชน รวมท้ัง
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

รายวิชาอ่ืนๆท่ีรับมอบหมายราย

ภาคการศึกษา/ปการศึกษา 

6. ประเมินผลการดําเนินการ

รายวิชาในหลักสูตร ครอบคลุม

อาจารย นักศึกษา ผูเก่ียวของและ

ผูใชบัณฑิต 

 

 

 ดูแล ชวยเหลืองานในพันธกิจอ่ืนๆ

ของคณะ ไดแก การพัฒนา

นักศึกษา การวิจัย การบริการ

วิชาการ และงานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม 

 

 

ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

(นางสาวประภัสสร อักษรพันธ) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.นิตยา ศรีสุข) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.จิราพร วัฒนาศรีสิน) 

วันท่ี............./.........../........... 
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Job description หัวหนาสาขาการพยาบาลสุขภาพจิตและจิตเวช 

ช่ือตําแหนง หัวหนาสาขา 

กลุมงาน/ฝาย ฝายวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา รองคณบดีฝายวิชาการ 

 

วัตถุประสงค(job purpose) 

1. บริหารจัดการหลักสูตรในระดับรายวิชาในสาขา ใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

๒.พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูใหเกิดคุณภาพบัณฑิต ตามวัตถุประสงคหลักสูตร 
 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การวางแผนนําหลักสูตรสูการ

ปฏิบัติ 

 

1.1 การรวบรวมขอมูลระดับรายวิชา

ในหลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร 

ท่ีเก่ียวของกับสาขา เพ่ือการพิจารณา

รวมกับคณะกรรมการหลักสูตร

พิจารณาวางแผนพัฒนา/ปรับปรุง 

1.2 วิเคราะหขอมูลระดับรายวิชาท่ี

เก่ียวของกับสาขา เพ่ือเชื่อมโยงกับ

หลักสูตรของคณะพยาบาลศาสตร 

1.3 ทบทวนการมอบหมายดําเนินการ

รายวิชาในสาขา ท้ังภาระงานสอน 

และผลการประเมินการจัดการเรียน

การสอน 

 

1.4 ประชุมสาขา และกําหนดปฏิทิน

งานสาขา ท่ีสอดคลองกับปฏิทิน

1.1ผลการปฏิบั ติงานระดับ

สาขาได เปนขอเสนอในการ

พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรตาม

ก ร อ บ ม า ต ร ฐ า น คุ ณ วุ ฒิ

แหงชาติ  

1.2 ข อ มู ลการดํ า เนิ น งาน

สอดคลองกับศักยภาพสาขา 

 

1.3 การพัฒนาคุณภาพการ

จัดการระดับสาขา 

 

 

 

1.4 เพ่ื อ ต อบ สน องเกณ ฑ

ประกัน คุณภาพการศึกษา
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

วิชาการคณะและมรส. 

1.5 กําหนดผูรับผิดชอบงานในสาขา ท่ี

สอดคลองกับศักยภาพ และแผนการ

พัฒนาอาจารย รายปการศึกษาและ

รายภาคการศึกษา 

ระดับหลักสูตร   

1.5 แผนการพัฒนาบุคลากร

ระดับสาขาสอดคลองกับการ

บริหารคุณภาพคณะ 

2.ดําเนินการจัดการเรียนการ

สอนในหลักสูตร 

 

2.1ประชุมรวมในสาขา เพ่ือมอบหมาย

การออกแบบการจัดการเรียนการสอน

รายวิชาในสาขา  /การบูรณาการ/การ

ทํ า วิ จั ย /ก า รบ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร  ท่ี

สอดคลองกับแผนการศึกษารายปคณะ 

 2.2 นําเสนอแผนการออกแบบการ

จัดการเรียนการสอน(course design) 

แ ล ะ ภ า ร กิ จ ด า น ต า ง ๆ  ใ น

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ห ลั ก สู ต ร /

คณะกรรมการบริหารวิชาการ  

2.3ร วมประชุม กับคณ ะกรรมการ

บริหารวิชาการในการพิจารณาการ

ออกแบบการจัดการเรียนการสอนและ

การจัดกิจกรรมในหลักสูตร ทุกสาขา 

กอนเปดภาคการศึกษา (มคอ.3/4) 

2.4 กํ าหนดกระบวนการวิพ ากษ

ข อสอบ   วิ เค ราะห ข อสอบ  และ

ก ร ะ บ ว น ก า ร วิ เค ร า ะ ห ผ ล ก า ร

ประเมินผลการเรียนทุกรายวิชาใน

สาขา 

2.5 ติดตามการประเมินผลทุกรายวิชา 

จากผูรับผิดชอบรายวิชา ประกอบดวย 

การประเมินผลอาจารยผูรวมสอน และ

นักศึกษา 

2.6 รวมพิจารณากระบวนการทวน

สอบผลสัมฤทธิ์ระดับรายวิชาในสาขา 

2.1 การออกแบบรายวิชาเพ่ือ

วัตถุประสงคหลักสูตร 

 

 

 

2.2 มี ก าร ดํ า เนิ น งาน ต าม

ก รอ บ ม าต รฐ าน ฯ  ร าย ป

การศึกษา 

 

 

2.3 ก า ร กํ า กั บ ติ ด ต า ม

กระบวนการนําหลักสูตรไป

ปฏิบัติ ระดับรายวิชา ในการ

ดํ า เนิ น ก า ร ห ลั ก สู ต ร ท้ั ง

ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 

2.4 การวัดผลสั มฤทธิ์  ท่ี มี

คุณภาพสะทอนถึงการบรรลุ

ผลลัพธการเรียนรูในหลักสูตร 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

และนอกสาขา 

3. การประเมินผลคุณภาพการ

จัดการศึกษาในหลักสูตร 

3.1 ติดตามผลลัพธการเรียนรู การ

ประเมินผลการเรียนรูของนักศึกษา

พรอมการสรุปการจัดการเรียนการ

สอนทุกรายวิชาในสาขา (มคอ.5/6) 

3.2 รวมพิจารณา มคอ. 5/6 ทุกสาขา

รายภาคการศึกษา 

3.3 รวมกับกรรมการหลักสูตรจัดทํา

มคอ.7รายปการศึกษา 

3.4 ทบทวนผลลัพธของสาขา กับ

ตัวชี้วัดคุณภาพหลักสูตร ท่ีกําหนดใน

หมวด7 การประกันคุณภาพหลักสูตร

รายปของหลักสูตรท่ีเปดสอน 

3.5 รวบรวมขอมูลปญหาการนํา

หลักสูตรไปใช ในระดับรายวิชาและ

สาขา  รวมกับผลการประเมินจาก

อาจารยและนักศึกษา(มคอ.5/6) 

3.6รวมประชุมคณะกรรมการบริหาร

วิชาการเพ่ือการพิจารณาผลการจัด

การศึกษาในหลักสูตรรายปการศึกษา 

(มคอ.7) ครบทุกรายวิชาท่ีเปดสอนใน

ปการศึกษาทุกรายวิชา 

3.7 รวมติดตามนิเทศการจัดการเรียน

การสอนภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ 

ทุกรายวิชาในสาขา  

3.1คุณภาพการจัดการเรียน

การสอนทุกรายวิชาในสาขา

การพยาบาลสุขภาพจิตและ

จิ ต เวช  ได รั บ ก ารป ระ กั น

คุณภาพตามกําหนดรายปท่ีใช

หลักสูตรครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2มีหลักฐานเชิงประจักษ ท่ี

นาเชื่อถือ เก่ียวกับผลของการ

บริหารหลักสูตร ในรูปแบบ

งานวิจัย /ผลงานวิชาการ/

บทความ ตามขอกําหนดใน

ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ

หลักสูตร(หมวด7) 

 

 

 

4. พัฒนากระบวนการบรหิาร

คุณภาพการศึกษาระดับ

4.1 สรุปผลการจัดทํา-พัฒนา-บริหาร

หลักสูตร ตามกําหนดเวลาและการ

4.1มีขอมูลการดําเนินงาน

หลักสูตรท่ีเปนปจจุบัน 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

รายวิชาและสาขา ประกันคุณภาพหลักสูตร ประกอบดวย 

การรับนักศึกษา หลักเกณฑการ

กําหนดองคประกอบหลักสูตรและ

คุณภาพบัณฑิต คณาจารย และ

กระบวนการจัดการเรยีนรู รวมท้ังการ

ประเมินผลจากนักศึกษา-อาจารยรวม

สอน ผูรับผิดชอบรายวิชา และ

ผูเก่ียวของ  

4.2 นําเสนอผลการบริหารหลักสูตร 

รายปการศึกษาตอคณะ

กรรมการบรหิารวิชาการ คณบดี  

พรอมรวมวางแผนและดําเนินการ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการบริหาร

หลักสูตร 

4.3 รายงานผลการประเมินตนเอง

ระดับหลักสูตรตามตัวบงชี้คุณภาพท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 4.4 สรุปขอมูลรายงานคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร ไดตามเวลาและ

เง่ือนไขของมหาวิทยาลัย สภาการ

พยาบาล และสกอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 รายงานการประเมินตนเอง

ในการประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรครบถวน 

 

ความอยากงายของงาน (Major challenge) 

1.การมองภาพองครวมของหลักสูตรท่ีสอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยและตอบความเปน

วิชาชีพพยาบาลไดครบถวน 

2.กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา และขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการอุดมศึกษา 

3. การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  

4.การออกแบบรายวิชา การจดัการเรียนการสอน และการประเมินผล 

5. การบริหารงานบคุคล และการประสานงาน 
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คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

ปริญญาตรี สาขาพยาบาลศาสตร 

ปริญญาโทหรือเอก ทางการพยาบาลหรือทางการศึกษา 

 

 

ประสบการณการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการทํางานในสถานบริการสุขภาพหรือในสถาบนัการศึกษาไมนอยกวา 5 ป 

ประสบการณดานการสอน/วิทยากร /การเสวนา/การสัมมนา ไมนอยกวา 2 ป 

ประสบการณผูบริหารระดับตน หรือผานการอบรมดานการเปนผูนํา 

 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

1. การมองภาพองครวมดวยหลักวิชาการ/หลักเหตุผลของแนวคิดการพยาบาลสุขภาพจิตและจิตเวช 

2. ความสามารถในการประสานงาน การสื่อสารท้ังเปนทางการและไมเปนทางการ 

3. การแสดงออกซ่ึงผูท่ีมีความเพียร คนควา และศึกษากระบวนการพัฒนา/ปรับปรุง/บริหารหลักสูตร 

4. ความสามารถในการทํางานเปนทีม มีความเคารพความคิดเห็นของผูอ่ืน 

5.มีความรู ความเขาใจ และสามารถดําเนินการเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน

อุดมศึกษาสาขาพยาบาลศาสตร 

6. แสดงออกซ่ึงภาวะผูนํา ในการคิดริเริ่มสรางสรรค การดําเนินการและการรับผิดชอบในผลการกระทํา 

7. แสดงออกซ่ึงความรับผิดชอบ และกระตือรือรนตอการทํางานใหสําเร็จไดตามเวลา 

8. สามารถตัดสินใจไดถูกตอง เหมาะสมและทันการ ภายใตขอมูลท่ีครอบคลุมเชิงกวางและลึก 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา 
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

อาจารยประจําสาขาการพยาบาล

สุขภาพจิตและจิตเวช 

5 คน 1.วางแผน ออกแบบ กํากับติดตาม 

และประเมินผลการจัดทํา/พัฒนา

ทุกรายวิชาท่ีรับมอบหมายจาก

หลักสูตร  

2. ประสานงานท้ังภายนอกและ

ภายในคณะ เพ่ือใหไดขอมูล

ครอบคลุมการจัดทํา/พัฒนา/

บริหารรายวิชาสาขาการพยาบาล

สุขภาพจิตและจิตเวชและรายวิชา

ในหลักสูตรท่ีเก่ียวของ ท้ังในรูป

เอกสารเปนทางการและไมเปน

ทางการ 

3.วิเคราะหแนวทางจัดการเรียนรู

ไดครบทุกรายวิชาในสาขาการ

พยาบาล และเปนไปตามมาตรฐาน

คุณวุฒิแหงชาติระดับอุดมศึกษา 

สาขาพยาบาลศาสตร 

4.แกปญหาการนําหลักสูตรไปสู

การปฏิบัติ ในสาขาการพยาบาล

สุขภาพจิตและจิตเวชรวมกับ

คณะกรรมการหลักสูตร 

5. รวมพิจารณากระบวนการ

บริหารรายวิชาในหลักสูตร สาขา

การพยาบาลสุขภาพจิตและจิตเวช

รวมท้ังรายวิชาอ่ืนๆท่ีรับมอบหมาย

รายภาคการศึกษา/ปการศึกษา 

6. ประเมินผลการดําเนินการ

รายวิชาในหลักสูตร ครอบคลุม

อาจารย นักศึกษา ผูเก่ียวของและ

ผูใชบัณฑิต 

 

 

 ดูแล ชวยเหลืองานในพันธกิจอ่ืนๆ

ของคณะ ไดแก การพัฒนา
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

นักศึกษา การวิจัย การบริการ

วิชาการ และงานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

(นายธวัชชัย ทีปะปาล) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.นิตยา ศรีสุข) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี............./.........../........... 
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รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา และสงเสริมวิชาการ 

 

ช่ือตําแหนง รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา และสงเสริมวิชาการ 

กลุมงาน/ฝาย กิจการนักศึกษา และสงเสริมวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร ม.ราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา คณบดี 

 

วัตถุประสงค (job purpose) 

1.เพ่ือกํากับติดตามงานและพัฒนานักศึกษาในเชิงการเพ่ิมประสบการณและสงเสริมวิชาการวิชาชีพ         

นอกหลักสูตร สอดคลองตามคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคและตามเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษา 

2.เพ่ือกํากับติดตามงานบริการวิชาการและงานวิเทศสัมพันธใหมีประสิทธิภาพ 

3.เพ่ือกํากับดูแลควบคุมการดําเนินงานการศึกษาตอเนื่องและการจัดหารายไดใหมีประสิทธิภาพ 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. งานนโยบาย งบประมาณ และ

การบริหาร 

1.1พัฒนาและออกแบบ นโยบาย 

แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติงาน 

เพ่ือการพัฒนานักศึกษาแบบองค

รวม  

1.2กําหนด เป าหมายและแนว

ท า งก า ร ทํ า ง า น ด า น กิ จ ก า ร

นักศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย

และแผนคณะ  

1.3 กํากับดูแลการจัดทําแผนงาน

และงบประมาณประจําปในสวนท่ี

เก่ียวของกับกิจการนักศึกษาและ

การบริการวิชาการ 

1.4 กํ า กับดูแลและดําเนิ นการ

ขับเคลื่อนตัวบงชี้ตามเกณฑการ

ประกันคุณภาพการศึกษา  

1.5 วางแผนโครงการ/กิจกรรม 

-มี แ ผ น งาน แ ล ะ งบ ป ระ ม าณ

ประจําป ท่ีตอบสนองการพัฒนา

นักศึกษาดานกิจการนักศึกษาแบบ

องครวมและการบริการวิชาการ

โดยดําเนินการใหมีความสอดคลอง

กับนโยบายแผนคณะและตัวบงชี้

ตามเกณฑการประกันคุณภาพ

การศึกษา ชัดเจน 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

ติ ดตามตรวจสอบดํ า เนิ น การ

โครงการ/กิจกรรม รวมกับหัวหนา

งานฝ าย พัฒ นานั ก ศึกษา  ฝ าย

บริการวิชาการแกสังคมและงาน

วิเทศสัมพันธ ฝายงานการศึกษา

ตอเนื่องและการจัดหารายได 

1.6กํ า กั บ ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ใ ช

งบประมาณดําเนินการโครงการ/

กิ จ ก ร รม ต าม ภ า ร กิ จ ท่ี ได รั บ

ม อ บ ห ม า ย ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม

กําหนดเวลาและมีประสิทธิภาพ  

1.7 ส ร างระบบและกล ไกการ

พัฒนาใหนักศึกษามีระเบียบวินัย 

มีคุณธรรม จริยธรรม และความ

รับผิดชอบตอสวนรวม  

1.8 สงเสริมและพัฒนาองคความรู

ด า น วิ ช า ก า ร แ ก บุ ค ล า ก ร ท่ี

ปฏิบัติงานดานกิจการนักศึกษา 

และร วม ป ระ เมิ น ผล งาน ขอ ง

บุ คลากรสายวิชาการในงาน ท่ี

เก่ียวของ 

1.9 อนุ มัติ  ลงนาม และปฏิบั ติ

ภารกิจท่ีคณบดีมอบหมาย 

2. งานบริหารกิจการนัก ศึกษา 

ประกอบดวย 

1.งานพัฒนานักศึกษา 

2.งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

3.งานแนะแนวและใหคําปรึกษา   

4.งานสวัสดิการและทุนการศึกษา

นักศึกษา 

5.งานสโมสรนักศึกษาและชมรม   

2.1พั ฒ น า แ ผ น ง า น เ พ่ื อ ใ ห

สอดคลองและดําเนินการไดอยางมี

ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ ใน ก า ร พั ฒ น า

ศักยภาพนักศึกษา 

2.2 กํ า กั บ  ดู แ ล ก า ร ดํ า เนิ น

โครงการ/กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

เชน การฝกอบรม การประกวด /

แขงขัน ประชุมวิชาการ การศึกษา

-มีการบริหารกิจการนักศึกษา ตาม

แผนงานและงบประมาณประจําป

เพ่ือใหสอดคลองและดําเนินการได

อยางมีประสิทธิภาพ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

6.งานศิษยเกาสัมพันธ ดูงานของนักศึกษา ฯลฯ 

2.3ประสานงานระหวางคณะกับ

มหาวิท ยาลั ย ใน เรื่ อ งของการ

จัดสรรทุนการศึกษา วินัย และ

สวัสดิการของนักศึกษา  

2.4 กํ า กั บ ดู แ ล ง าน ฝ ก อ บ รม

นักศึกษาดานความประพฤติของ

นักศึกษาให เปนไปตามระเบียบ    

คํ าสั่ ง  ป ระกาศของคณ ะและ

มหาวิทยาลัย 

2.5 กํากับดูแลและบริหารจัดการ

ระบบงานทุน วินัย และสวัสดิการ

นั ก ศึ กษ า โดยป ระสาน ความ

รวมมือเก่ียวกับทุนการศึกษาท้ัง

จากแหลงทุนภายในและภายนอก 

ตลอดจนการคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือ

ขอรับทุนการศึกษาและรางวัล 

ตางๆ  

2.6 กํ า กั บ ดู แ ล ค ว บ คุ ม ก า ร

ดํ า เนิ น ง า น กิ จ ก ร ร ม พั ฒ น า

นักศึกษาและโครงการกิจกรรม

ตางๆ ใหดําเนินงานเปนไป ตาม

งบประมาณและแผนงาน 

2.7 สรางและพัฒนาความรวมมือ

กับ ห น ว ย งาน ท้ั งภ าย ใน แ ล ะ

ภายนอกเพ่ือการพัฒนานักศึกษา 

2.8พัฒ นาและออกแบบระบบ

ก ล ไก เ พ่ื อ ส นั บ ส นุ น แ ล ะ ให

คํ าป รึ ก ษ า ใน ก ารดํ า เนิ น ก า ร

โครงการ/กิ จกรรมแก ส โมส ร

นักศึกษา และกลุมกิจกรรมตางๆ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

ของนักศึกษา รวมท้ังสงเสริมการ

พัฒนาศักยภาพตามความสนใจ

และสมรรถนะของนักศึกษา 

 2.9 กํากับดูแลขอมูลบัณ ฑิต ท่ี

สําเร็จการศึกษาของทุกสาขา และ

ประสานงานกับกลุมศิษยเกาและ

หนวยงานภายนอกใน กิจกรรม

ตางๆ ท่ีเปนประโยชนตอนักศึกษา 

2.10 ปฏิบั ติ งานช วย เหลืองาน

ต างๆ ของคณ ะฯ ตาม ท่ี ได รับ

มอบหมาย 

3. การบริหารงานบริการวิชาการ

และงานวิเทศสัมพันธ 

3.1 กําหนดแผนงานและกํากับ

ดูแลแผนงานและกิจกรรมการ

บริการวิชาการแกชุมชน 

3.2 สรางและพัฒนาความรวมมือ

ทางวิชาการกับองคกร บุคคล ท้ัง

ภายในประเทศและตางประเทศ 

เพ่ือการพัฒนาดานการผลิตบัณฑิต

และดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

3.3 กํากับดูแลการดําเนินงานของ

งานบริการวิชาการและงานวิเทศ

สั ม พั น ธ ให ส อดค ล อ ง กั บ ก าร

ประกันคุณภาพ 

-บุคลากรมีความสามารถในการ

บริการวิช าการแกชุ มชน  โดย

บูรณาการกับการเรียนการสอน

แ ล ะ ก า ร วิ จั ย ไ ด อ ย า ง มี

ประสิทธิภาพ 

4.การศึกษาตอเนื่องและการจัดหา

รายได 

4.1กํ า กั บ ดู แ ล ค ว บ คุ ม ก า ร

ดําเนินงานการศึกษาตอเนื่องและ

ก า ร จั ด ห า ร าย ได ท้ั ง รู ป แ บ บ

กิจกรรมและโครงการตางๆ ให

ดําเนินงานเปนไป ตามงบประมาณ

และแผนงาน 

 

-คณะมีรายไดจากการดําเนินงาน

การศึกษาตอเนื่องและการจัดหา

รายไดในรูปแบบตางๆ 
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ความยากงายของงาน (Major challenge) 

1.การจัดโครงการบางครั้งไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด มีกิจกรรมนอกแทรกจากกิจกรรมเดิมท่ีกําหนดไว

กอน 

2.การจัดกิจกรรมบางครั้งไมสอดคลองกับชวงเวลาในการเรียนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติของนักศึกษา 

3.การโนมนาวหรือปลูกฝงจริยธรรม คานิยมตางๆในนักศึกษาท่ีมีความแตกตางกันทําไดคอนขางยาก 

4.งานแตละสวนมีความยากงายแตกตางกันตามชวงเวลา แตมีความจําเปนสําหรับนักศึกษา 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาโทหรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา

มหาวิทยาลัยรับรอง 

 

ประสบการการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการสอนหรือประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ปในมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

1.มีมนุษยสัมพันธท่ีดี มีความเสียสละ มีความกระตือรือลน 

2.มีการสื่อสารท่ีดี มีความสามารถในการประสานงานกับนักศึกษา บุคลากรสายวิชาการและวิชาชีพ 

3.มีความคิดสรางสรรค มีแรงบันดาลใจในการทํางาน 

4.มีความรูความสามารถ มีความเชี่ยวชาญเก่ียวกับกิจการนักศึกษา 

5.มีความรูความเขาใจการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดี  

6.มีความเปนผูนํา มีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตางๆ ของ คณะฯ 
 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 
 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

งานกิจการนักศึกษา ศิษยเกาสัมพันธ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หั วหน างาน กิจการนัก ศึกษา ศิษย เก า

สัมพันธ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

 

 

1 

 

 

 

 

-ควบคุมติดตามและดําเนินงานกิจการ

นักศึกษา ศิษยเกาสัมพันธ และทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมตามนโยบายคณะและตัว

บ งชี้ ต าม เกณ ฑ ก ารป ระ กัน คุณ ภ าพ

การศึกษา 
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

งานพัฒนานักศึกษา 2 ดําเนินการและจัดโครงการเพ่ือพัฒนา

ศักยภาพนักศึกษาตามสมรรถนะหลัก 

รวมกับดําเนินโครงการตามวาระตางๆ 

ตามนโยบายของคณะและมหาวิทยาลัย 

งานแนะแนวและใหคําปรึกษา 2 ดําเนินงานแนะแนวและการใหคําปรึกษา

แ ก นั ก ศึ ก ษ า ท่ี มี ป ญ ห า ใน เรื่ อ งต า ง 

ๆ  เชน  การเรียน  การปรับตัว  ปญหา

ครอบครัว  การใชชีวิต  เปนตน  

งานสโมสรนักศึกษาและชมรม   2 ควบคุมดูแลการดําเนินงานสโมสรนักศึกษา

และชมรม ตางๆตอบสนองความตองการ

และพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

งานสวัสดิการและทุนการศึกษาสําหรับ

นักศึกษา 

2 ดูแลและดําเนินการสนับสนุนใหนักศึกษามี

ความพรอมและมีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู 

สิ่งแวดลอมท่ีเหมาะแกการเรียนรู ดูแล

ติ ด ต า ม ด า น สุ ข ภ า พ  ป ร ะ กั น ชี วิ ต 

ทุนการศึกษา  การจัดหางานพิ เศษใน

ระหวางเรียน เปนตน 

งานศิษยเกาสัมพันธ 2 -ดําเนินงานดานกิจกรรมศิษยเกาสัมพันธ 

ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของสถาบัน 

ประสานงานและจัด กิจกรรมสํ าหรับ

สมาชิก  ตลอดจนการทําบั ตรสมาชิก

สมาคมศิษยเกา 

งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 2 -สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมดานทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมวันสําคัญทาง

ศาสนา เปนตน 

-จัดกิจกรรมหลักเพ่ือเปนการปลูกฝง     

คุณธรรม จริยธรรม พัฒนาบุคลิกภาพ 

ทัศนคติ  และคานิยมท่ีเหมาะสม  

งานบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ 

หั วหน างานบริการวิชาการและวิ เทศ

สัมพันธ 

 

1 

 

 

-วิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติการและ

งบประมาณประจําป  โครงการบริการ

วิชาการตางๆ งานวิเทศสัมพันธ 
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

  -ติดตามการดําเนินงานบริการวิชาการและ

วิเทศสัมพันธ  

-ประเมินการดําเนินโครงการตามนโยบาย

แผนคณ ะและตัวบ งชี้ ต าม เกณ ฑการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

-สังเคราะหความรูและประสบการณจาก

ก าร ให บ ริ ก า รวิ ช าก ารม า ใช ใน ก าร

พัฒนาการเรียนการสอนหรือการวิจัย 

-งานบริการวิชาการ  

 

3 -วิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติการและ

งบประมาณประจําป  โครงการบริการ

วิชาการตางๆ 

-ดําเนินงานบริการวิชาการท้ังภายในและ

ภายนอกคณะ  

-สรุปผลการดําเนินโครงการตามนโยบาย

แผนคณ ะและตัวบ งชี้ ต าม เกณ ฑการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานวิเทศสัมพันธ 

 

3 

 

-ประสานและพัฒนาความรวมมือกับ

องคกร บุคคล ท้ั งภายในประเทศและ

ตางประเทศ เพ่ือการพัฒนาดานการผลิต

บัณฑิตและดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

-สรุปผลการดําเนินโครงการงานวิเทศ

สัมพันธตามนโยบายแผนคณะและตัวบงชี้

ตามเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษา 

งานการศึกษาตอเนื่องและการจัดหารายได 

-หัวหนางานการศึกษาตอเนื่องและการ

จัดหารายได 

1 -ควบคุมติดตามและดําเนินงานการศึกษา

ตอเนื่องและการจัดหารายไดตามนโยบาย

คณะ 

-งานการศึกษาตอเนื่อง 3 -พัฒนาหลักสูตรระยะสั้น การจัดอบรม

ตางๆ ตรงตามความตองการของผูเขารับ

การอบรม 

-งานจัดหารายได 2 -จัดหารายไดเพ่ือสนับสนุนกิจการภายใน

ของคณะพยาบาลศาสตร 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน ( Administration Chart) 

งานกิจการนักศึกษา และสงเสริมวิชาการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

 

(นางวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

 

(นางวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

คณบดี คณะพยาบาลศาสตร 

ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน 

หัวหนางานพัฒนานักศึกษา 

อาจารยวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ 
 

หัวหนางานการศึกษาตอเนื่องและการจดัหารายได 

อาจารยรุงกานต พลายแกว 
 

หัวหนางานบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ 

ดร.อรัญญา รักหาบ 

 

รองคณบดีกิจการนักศึกษา 

และสงเสริมวิชาการ 

อาจารยวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ 
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งานพัฒนานักศึกษา ศิษยเกาสัมพันธและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

ชื่อตําแหนง หัวหนางานพัฒนานักศึกษา ศิษยเกาสัมพันธและทํานบุํารุงศิลปวัฒนธรรม 

กลุมงาน/ฝาย กิจการนักศึกษาและสงเสริมวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร ม.ราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา และสงเสริมวิชาการ 

 

วัตถุประสงค (Job purpose) 

1.เพ่ือดําเนินงานตามระบบและกลไก มุงเนนสนับสนุนภารกิจการดําเนินงานดานกิจการนักศึกษา ศิษยเกา

สัมพันธ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  

2.เพ่ือใหสามารถสนองตอบตอนโยบายและเปาหมายในการพัฒนานักศึกษาระดับปริญญาตรี และนโยบาย

ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานกิจการนักศึกษาศิษยเกาสัมพันธและทํานบุํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1.สงเสริมการพัฒนางานกิจการ

นักศึกษา ศิษยเกาสัมพันธและ

ทํานุศิลปะวัฒนธรรม 

1.1วางแผนกลยุท ธ ด านการ

พัฒนานักศึกษา ใหสอดคลองกับ

บ ริบ ท ต า งๆ  เช น ม าต รฐ าน

คุณวุฒิ อุดมศึกษา เอกลักษณ   

อัตลักษณบัณฑิต การเขาสูการ

เปนประชาคมอาเซียน 

1.2กําหนดระบบและกลไกการ

พัฒนางานพัฒนานักศึกษา 

1.3ควบคุมติดตามการดําเนินงาน

ของงานดาน กิจการนัก ศึกษา 

ศิ ษ ย เก า สั ม พั น ธ แ ล ะ ทํ า นุ

ศิลปะวัฒนธรรมท่ีรับผิดชอบ ให

เป น ไป ต า ม ก ร อ บ น โย บ า ย 

เปาหมาย ของคณะ 

 

 

-นักศึกษามีการพัฒนาศักยภาพ

ตามสมรรถนะท่ีสังคมตองการ มี

ความโดดเดนตามอัตลักษณของ

การเปนบัณฑิต 

-มี แ ผ น พั ฒ น า นั ก ศึ ก ษ า ท่ี

สอดคลองกับTQF และอัตลักษณ 

-มีแผนของสโมสรนั ก ศึกษาท่ี

สอดคลองกับแผนของงานพัฒนา

นักศึกษา ศิษยเกาสัมพันธและ

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

-นักศึกษามีผลงาน/ชิ้นงานเขา

รวมในเวทีวิชาการระดับชาติ /

นานาชาติ 

-มี เค รื อ ข า ย นั ก ศึ ก ษ า ท้ั ง ใน

ระดับชาติ/นานาชาติ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

2.ผลักดันการพัฒนางานกิจการ

นักศึกษา และศิษยเกาสัมพันธ

และทํานุศิลปะวัฒนธรรม 

2.1ดํ า เ นิ น ก า ร จั ด ทํ า แ ผ น

ดํา เนินงานโครงการ/กิจกรรม

เส ริ ม ห ลั ก สู ต ร ท่ี ส ร า ง เส ริ ม

ศักยภาพนักศึกษาให มีผลการ

เรียนรูต ามมาตรฐาน คุณ วุฒิ

อุ ด ม ศึ ก ษ า ใน ด า น กิ จ ก า ร

นักศึกษาศิษยเกาสัมพันธและ

ทํานุศิลปวัฒนธรรม 

2.2 กําหนดแนวทาง ติดตาม ให

คําปรึกษา ในการพัฒนานักศึกษา

ท่ี ส ง เสริมผลการเรียน รู ต าม

มาตรฐานคุณวุฒิอุดมศึกษา 

2.3 ประสานการดําเนินงานกับ

หนวยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย ตลอดจนรวมสราง

เค รื อ ข า ย ค ว าม ร ว ม มื อ เ พ่ื อ

สนับสนุนการดําเนินงานดาน

กิ จ ก า ร นั ก ศึ ก ษ า แ ล ะ ทํ า นุ

ศิลปะวัฒนธรรม 

2.4 สรุปผลการดําเนินงานดาน

กิจการนักศึกษา ศิษยเกาสัมพันธ

และทํานุ ศิลปะวัฒนธรรม เพ่ือ

เสนอคณบดีทราบ  

2.5 ดํ า เนิ น ก า ร ใ น ภ า ร กิ จ

นอกเหนือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-ศิษยเกาไดรับขอมูลขาวสาร และ

ร ว ม กิ จ ก ร ร ม ท่ี ค ณ ะ ได จั ด

ใหบริการสําหรับสมาชิก มีการ

สังสรรค แลกเปลี่ยนความรู สิทธิ

พิเศษในการเขารวมประชุม 

-มีฐานขอมูลของศิษยเกาทุกคน 

-บัณฑิตทุกคนเปนสมาชิกสมาคม

ศิษยเกา 

-มีเครือขายกับหนวยงานภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือ

ส นั บ ส นุ น แ ล ะ ทํ า นุ

ศิลปะวัฒนธรรม 

-มี ก า ร อ นุ รั ก ษ สื บ ส า น

ศิลปวัฒนธรรมท่ีดีงาม 
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ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวน

คน 

ขอบเขตงานโดยยอ 

งานพัฒนานักศึกษา 2 ดําเนินการและจัดโครงการเพ่ือพัฒนาศักยภาพนักศึกษา

ตามสมรรถนะหลัก รวมกับดําเนินโครงการตามวาระ

ตางๆ ตามนโยบายของคณะและมหาวิทยาลัย 

งานแนะแนวและใหคําปรึกษา 2 ดําเนินงานแนะแนวและการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาท่ีมี

ป ญ ห า ใน เรื่ อ ง ต า ง  ๆ   เช น   ก า ร เรี ย น   ก า ร

ปรับตัว  ปญหาครอบครัว  การใชชีวิต  เปนตน  

งานสโมสรนักศึกษาและชมรม   2 ควบคุมดูแลการดําเนินงานสโมสรนักศึกษาและชมรม 

ตางๆตอบสนองความตองการและพัฒนาศักยภาพ

นักศึกษา 

งานสวัสดิการและทุนการศึกษา

สําหรับนักศึกษา 

2 ดูแลและดําเนินการสนับสนุนใหนักศึกษามีความพรอม

และมีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู สิ่งแวดลอมท่ีเหมาะแกการ

เรี ย น รู  ดู แ ล ติ ด ต าม ด า น สุ ข ภ าพ  ป ร ะ กั น ชี วิ ต 

ทุนการศึกษา การจัดหางานพิเศษในระหวางเรียน เปน

ตน 

งานศิษยเกาสัมพันธ 2 -ดําเนินงานดานกิจกรรมศิษยเกาสัมพันธ ประชาสัมพันธ

ขอมูลขาวสารของสถาบัน ประสานงานและจัดกิจกรรม

สําหรับสมาชิก ตลอดจนการทําบัตรสมาชิกสมาคม    

ศิษยเกา 

งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 2 -ส ง เส ริ ม แล ะสนั บ ส นุ น กิ จ ก รรม ด าน ทํ านุ บํ ารุ ง

ศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมวันสําคัญทางศาสนา เปนตน 

-จั ด กิ จ ก ร ร ม ห ลั ก เ พ่ื อ เป น ก า ร ป ลู ก ฝ ง      

คุณธรรม จริยธรรม พัฒนาบุคลิกภาพ ทัศนคติ  และ

คานิยมท่ีเหมาะสม  
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การกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของฝายตางๆในงาน 
 

1. งานพัฒนานักศึกษา 
 

วัตถุประสงค (job purpose) 

1. เพ่ือพัฒนานักศึกษาในดาน รางกาย อารมณ สังคม สติปญญา บุคลิกภาพ ตลอดจนคุณลักษณะของบัณฑิต

ท่ีพึงประสงค ไดแก คุณธรรม จริยธรรม ความรู ทักษะทางปญญา ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคล และ

ความรับผิดชอบ 

2. เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษามีจิตสาธารณะ รูจักเสียสละ บําเพ็ญประโยชนเพ่ือสวนรวม และแกปญหาเปน 

3. เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษามีความรู ความเขาใจ และใชทักษะดานการประกันคุณภาพ และวงจรคุณภาพ 

PDCA ในการดําเนินกิจกรรม 

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนใหนักศึกษาสรางเครือขายพัฒนาคุณภาพท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

5. เพ่ือบริการขอมูลขาวสารท่ีเปนประโยชนตอนักศึกษา  

6. เพ่ือพัฒนาความรู และเพ่ิมพูนประสบการณใหนักศึกษา  

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

พัฒนานักศึกษา 1.จัดทําแผนกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ให

สอดคลองกับคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึง

ประสงค  สมรรถนะชั้นป  และเกณฑ

มาตรฐานการประกันคุณภาพ 

2.จัด กิจกรรมใหความรูแกนั ก ศึกษา

เก่ียวกับการประกันคุณภาพ เพ่ือให

นักศึกษาเขาใจ และมีทักษะการนําวงจร

คุณ ภ าพ  PDCA มาใช ใน การดํ า เนิ น

กิจกรรม 

3.บริการขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับ

กิจกรรมนักศึกษาผานทางweb page 

4.ประสานงาน ติดตามกํากับดูแล เปนท่ี

ปรึกษา อํานวยความสะดวก ตลอดจนให

ความรวมมือในงานท่ีเก่ียวของกับการ

พัฒนานักศึกษา สนับสนุนใหนักศึกษา

-นักศึกษามีการพัฒนาศักยภาพ

ตามคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึง

ประสงค และตามสมรรถนะชั้นป 

ปฏิบัติตัวอยูในกฎ ระเบียบวินัย

ของคณะพยาบาลศาสตร และ

มหามหาวิทยาลัย และสําเร็จเปน

บัณฑิตพยาบาลท่ีมีคุณภาพ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

เขารวมกิจกรรมของคณะ และกิจกรรมท่ี

ทางมหาวิทยาลัยจัดข้ึน  

5.สงเสริมใหนัก ศึกษาปฏิบัติตามกฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ ของคณะพยาบาล

ศาสตร และมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด 

6.หาแหลงทุนสนับสนุนในการดําเนินงาน

และกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

 

 

2. งานแนะแนวและใหคําปรึกษา 
 

วัตถุประสงค (job purpose) 

1.เพ่ือชวยใหนักศึกษาท่ีมารับการปรึกษาเกิดการเรียนรูและเขาใจตนเอง เกิดความรับผิดชอบในการชวยเหลือ

ตนเอง มีพฤติกรรมท่ีเหมาะสม สามารถดําเนินชีวิตในการเรียนไดอยางมีความสุข  

2.ใหคําปรึกษาจากการสงตอจากอาจารยท่ีปรึกษาในกรณีท่ีมีปญหาซับซอน มีความเรงดวนหรือตองการ

คําปรึกษา 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

แนะนําและใหคําปรึกษา

แกนักศึกษา 

1. คัดกรองสุขภาพจิตของนักศึกษาทุกชั้นป

เม่ือตนปการศึกษา โดยคัดกรองความเครียด

และภาวะซึมเศรา หากพบนักศึกษาท่ี มี

ความเครียดและภาวะซึมเศรา ใหอาจารยท่ี

ปรึกษาสงตอขอมูล ฝายแนะแนวและให

คําปรึกษาใหการชวยเหลือ 

2. ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาทุกคนท่ีมีความ

ประสงคขอใชบริการการใหคําปรึกษา 

3. แนะแนวการใชชีวิตแกนักศึกษาท่ีมาขอรับ

บริการท้ังแบบสวนตัวและแบบกลุม 

4. ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาท่ีมีปญหาดาน

นักศึกษาเรียนรูและเขาใจตนเอง 

เกิ ด ค วาม รั บ ผิ ด ช อบ ใน การ

ชวยเหลือตนเอง มีพฤติกรรมท่ี

เหมาะสม สามารถดําเนินชีวิตใน

การเรียนไดอยางมีความสุข 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

จิตใจในกลุมท่ีมีผลการเรียนไมผานเกณฑจาก

การส งต อข อ มูลจากอาจารย ท่ี ปรึกษา/

ครอบครัวคุณธรรม  

5. ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาท่ีมีปญหาซับซอน

จากก ารส งต อ จ ากอาจ ารย ท่ี ป รึ กษ า/

ครอบครัว คุณ ธรรม  รวม ท้ั งดํ า เนิ นการ

แกปญหารวมกับนักศึกษา ผูปกครองและ

บุคคลท่ีเก่ียวของ 

6..ใหการแนะแนวการดําเนินชีวิตในสังคม   

พหุวัฒนธรรม 

 

3.งานศิษยเกาสัมพันธ 

วัตถุประสงค (job purpose) 

1.เพ่ือดําเนินงานดานกิจกรรมศิษยเกาสัมพันธมุงสรางความสัมพันธระหวางนักศึกษาเกากับสถาบัน เพ่ิม

ความรูความสามารถในการใหบริการท่ีมีความทันสมัย 

2.เพ่ือเปนเครือขายในการติดตอประสานงานดานตางๆของคณะ 

3.เพ่ือเชิดชูศิษยเกาท่ีทําคุณประโยชนแกสถาบันและสังคม เปนแบบอยางท่ีดีใหรุนนองตอๆไป 
 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 
 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

ส นั บ ส นุ น ง าน ศิ ษ ย เก า

สัมพันธ 

1.จัดกิจกรรมสรางสัมพันธระหวางศิษย

เกากับสถาบัน 

2.จัดอบรมเพ่ิมความรูความสามารถใหแก

ศิษยเกา เพ่ือนําไปพัฒนาการใหบริการท่ีมี

คุณภาพแกผูรับบริการ 

3.ประสานงานกับกลุมศิษยเกาและจัด

กิ จ ก ร ร ม ส ง เส ริ ม ใ ห ศิ ษ ย เ ก า ทํ า

คุณประโยชนแกสถาบัน 

4.คัดเลือกนักศึกษาเพ่ือขอรับรางวัลตางๆ

-ศิษยเกาคณะพยาบาลศาสตร มี

ความสัมพันธและมีความรักใน

สถาบัน เปนกําลังสําคัญในการ

สรางชื่อเสียงในดานการบริการ

ในระดับจังหวัด ภู มิภาค และ

ประเทศ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

ในการทําประโยชนและสรางชื่อเสียงใหแก

สถาบัน 

5.จัดทําทําเนียบนักศึกษาทุกชั้นป และ

จัดทําบัตรสมาชิกของคณะและสมาคม

ตางๆเพ่ือสรางความเขมแข็งในวิชาชีพ

ตอไป 

 

 

4.งานสวัสดิการนักศึกษา 

วัตถุประสงค (job purpose) 

1.เพ่ือสนับสนนุใหนักศึกษามีความพรอมในดานสิ่งสนับสนุนการเรียนรู สิ่งแวดลอมท่ีเหมาะแกการเรียนรู 

การดูแลติดตามดานสุขภาพ ประกันชีวิต เงินทุนการศึกษา 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

ดูแลและจัดสวัสดิการ

และสิ่ งสนั บ สนุ นการ

เรี ย น รู ด า น ต า งๆ แ ก

นักศึกษา 

1.ดูแลดําเนินการสนับสนุนใหนักศึกษามีความ

พรอมและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู สิ่งแวดลอมท่ี

เหมาะแกการเรียนรู การดูแลติดตามดานสุขภาพ 

ประกันชีวิต เงินทุนการศึกษา  

2.จัดทําฐานขอมูลนักศึกษา 

3.จัดสรรทุนการศึกษาแกผูดอยโอกาสใหไดเรียน

จนสําเร็จ 

4.จัดสรรทุนและการดูแลชวยเหลือนักศึกษาท่ี

ประสบภาวะวิกฤตในสถานการณตาง ๆ 

5.ดูแลติดตามดานสุขภาพใหกับนักศึกษาทุกชั้นป 

 

นักศึกษาสามารถใชชีวิตใน

การเรียนไดอยางมีความสุข

แ ล ะ จ บ ก า ร ศึ ก ษ า ต า ม

หลั กสู ต ร กํ าห นด  มีความ

พรอมเพ่ือกาวสูวิชาชีพอยาง

ภาคภูมิ 
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5.งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

วัตุถุประสงค (job purpose) 

1.เพ่ือสืบทอด อนุรักษ ทํานบุํารุงศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินของไทย 

2.เพ่ือสรางแรงบันดาลใจและความภาคภูมิใจในศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินของไทย 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

สงเสริมและพัฒนางานดาน 

ทํานุศิลปวัฒนธรรม 

1. ประสานงาน และประชุมกับสํานัก

ศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยราชภัฎ

สุราษฎรธานี เพ่ือรับฟงนโยบาย และ

แผนการดําเนินงานแตละป เพ่ือจัด

โครงการตางๆ ตามพันธกิจของงาน

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

2. รวมประชุมเปนครั้งคราวเพ่ือแจง

อาจารย  บุ คลกร และจัดนักศึกษา

พ ย าบ าล เพ่ื อ เข า ร ว ม โค ร งก า ร / 

กิจกรรมของสํานักศิลปวัฒนธรรม   

3. จัดหารายชื่ออาจารย บุคลากร และ

นักศึกษา ใหเขารวมกิจกรรมของสํานัก

ศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยเปน

ครั้งคราว  

4.จั ด โ ค ร ง ก า ร ต า ม แ ผ น  แ ล ะ

งบประมาณท่ีเสนอไวในแตละป และ

เขารวมโครงการ/ กิจกรรม งานดาน

ทํานุบํารุงท้ังของคณะพยาบาลศาสตร 

และของสํ านัก ศิลปวัฒนธรรมของ

มหาวิทยาลัย 

5.สรุปงานตามตัวชี้วัด โดยการรวบรวม

ผลสรุปการจัดโครงการตางๆ เก่ียวกับ

งานดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ตาม

แผนงานในแตละป รายงานตอผูบริหาร

นักศึกษาเห็นคุณคาและอนุรักษ

ศิลปวัฒนธรรมไทย และเผยแพร

สูสากล 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

แ ล ะ สํ า นั ก ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม ข อ ง

มหาวิทยาลัย ในทุกไตรมาส 

6.ติดตามและประเมินโครงการตาม

ตัวชี้วัด  

7. เขียน SAR สกอ. สภาการพยาบาล 

และ SAR คณบดี  

8. ประชุมทุกไตรมาสรวมกับอาจารยท่ี

รั บ ผิ ด ช อ บ ง า น ด า น ทํ า นุ บํ า รุ ง

ศิ ล ป วัฒ น ธรรม  เ พ่ื อ ติ ด ต าม งาน 

รับทราบปญหา และแนวทางแกไข   

9. รวมประชุมกับทีมกิจการนักศึกษา 

เม่ือมีงาน หรือโครงการตางๆ  

 

6.งานสโมสรนักศึกษาและชมรม 

วัตถุประสงค (job purpose) 
1.เพ่ือจัดตั้งและสงเสริมการดําเนินงานชมรม/ชุมนุมของคณะพยาบาลศาสตรของนักศึกษาใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ  

2.เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานท่ีเหมาะสมของสโมสรนักศึกษาตามกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

 
ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1.จัดตั้งชมรม/ชุมนุมของคณะ

พยาบาลศาสตรโดยเนนการมี

สวนรวมของนักศึกษาเปนหลัก 

 

 

1.1สนับสนุนนักศึกษาในการจัดตั้ ง

ชุมนุม ชมรมหรือกลุมตามความถนัด

หรือความตองการ  

1.2 ควบคุมดูแลใหมีอุปกรณเครื่องใช

ใน ช ม รม ให เ พี ย งพ อ แ ล ะ มี ก า ร

บํารุงรักษาเพ่ือใหพรอมใชอยูเสมอ 

1.3 ดํ า เนิ น การให มี ก ารสอน โดย

ผูเชี่ยวชาญ 

1.4 สงเสริมใหมีการแสดงผลงานใน

-นักศึกษาใชเวลาวางไดอยาง

เปนประโยชน 

-นักศึกษามีความภาคภูมิใจใน

เอกลักษณความเปนไทย 

-มีสัมพันธภาพท่ีดีระหวางรุนพ่ี

รุนนอง 

-สรางผลงาน เสริมภาวะความ

เปนผูนําและสรางชื่อเสียงใหกับ

สถาบัน 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

โอกาสตางๆ ท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 

1.5สงเสริมใหเกิดความสัมพันธอันดี

ระหวางพ่ีนองในคณะพยาบาลศาสตร 

ผานการเขารวมชมรมตงๆจากพ่ีสูนอง 

 

 

 

 

2.สงเสริมสนับสนุนดําเนินงาน

สโมสรนักศึกษา 

2.1.สนับสนุนใหนักศึกษามีความรู

ความสามารถในงานประกันคุณภาพ 

การเขียนโครงการ การดําเนินการจัด

โครงการและการประเมินผล 

2.2สงเสริมการกลาแสดงออก การมี

ความคิดสรางสรรค 

2.3 ส งเสริมการเรียนรูการปฏิบั ติ

บทบาทตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย มี

ความรับผิดชอบตองาน 

2.4ส งเสริมการดํ าเนิ น งานส โมสร

นักศึกษาตามหลักประชาธิปไตย 

2.5สนับสนุนการดําเนินงานของสโมสร

นัก ศึกษาในการรวม กิจกรรมของ

มหาวิทยาลัย 

2.6สงเสริมการมีสวนรวมของนักศึกษา

ในงานจิตสาธารณะ 

-นักศึกษาทุกคนมีสวนรวมใน

งานสโมสรนักศึกษา 

-นักศึกษามีความรูความเขาใจ

งานประกัน คุณ ภาพ การจัด

โครงการการประเมินผล 

-นักศึกษามีความคิดสรางสรรค

กลาแสดงออก มีจิตสาธารณะ มี

ความรับผิดชอบ ปฏิบัติตาม

บทบาทหน าท่ี ของตน เองได

อยางเหมาะสม 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน ( Administration Chart) 

งานกิจการนักศึกษา ศิษยเกาสัมพันธและทํานุศิลปวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี คณะพยาบาลศาสตร 

ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน 

งานพัฒนานักศึกษา 

อาจารยวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ 

อาจารย ถิรวรรณ ทองวล 

 

งานแนะแนวและใหคําปรึกษา 

อาจารยวาท่ีร.ต.ธีระยุทธ เกิดสังข 
อาจารยหงษาวดี โยธาทิพย 

งานสโมสรนักศึกษาและชมรม 

อาจารยเบญจวรรณ งามวงศวิวัฒน 

อาจารยอริศรา สุขศรี 

งานศิษยเกาสัมพันธ 

อาจารย รชยา ยิกุสังข 

อาจารยวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ 

 

งานทุนการศึกษาและสวัสดิการนักศึกษา 

อาจารย สุมณฑา โพธบุิตร 

นายฉัตรชัย ศิริแสง 

งานทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม 

อาจารยสุนันทา ลักษธิติกุล 
อาจารยกัญญาภัค เทียนโชติ 

รองคณบดีกิจการนักศึกษา 

และสงเสริมวิชาการ 

อาจารยวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ 

เลขานุการ 

อาจารยอริศรา สุขศรี 
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งานบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ 

ช่ือตําแหนง หัวหนางานบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ 

กลุมงาน/ฝาย กิจการนักศึกษาและสงเสริมวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร ม.ราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา รองคณบดีกิจการนักศึกษาและสงเสริมวิชาการ 

 

วัตถุประสงค (job purpose) 

1.เพ่ือพัฒนาและควบคุมติดตามงานบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ 

2.เพ่ือสรางการยอมรับดานการบริการวิชาการสูชุมชน การเสริมสรางศักยภาพของมนุษย และชุมชนอยาง

ยั่งยืน ปฏิบัติภารกิจในการรับใชและนําความรูสูสังคม บนพ้ืนฐานความรูทางวิชาการ และวิชาชีพ  

3.เพ่ือสงเสริมการบูรณาการและสรางองคความรู เชื่อมโยงสูกระบวนการเรียนการสอน 

4.เพ่ือสงเสริมและประสานความรวมมือกับองคกรภายในและตางประเทศในการพัฒนานักศึกษาและอาจารย 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

1.งานบริการวิชาการ 1.วิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติ

การประจํ าป  โครงการบริการ

วิชาการท่ีบูรณาการกับงานวิจัย 

งานวิชาการและ/หรืองานทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม  

2.ดํ า เนิ น งานประสาน งาน กับ

บุคลากรในระดับตางๆท้ังภายใน

และภายนอกเพ่ือดําเนินกิจกรรม

ดานการบริการวิชาการสูชุมชน  

3.สงเสริมใหอาจารย ในสาขาวิชา

ตาง ๆ ของคณะฯ จัดทําโครงการ

บริการวิชาการตามความตองการ

ของชุมชนและความเชี่ยวชาญใน

ศาสตรของอาจารย 

4.สรางและพัฒนาเครือขายชุมชน/

แหลงฝกใหมีความเขมแข็งในระดับ

1.มีโครงการบริการวิชาการ บูรณา

ก าร กั บ งาน วิ จั ย  งาน บ ริ ก า ร

วิชาการและ/หรืองานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม  

2.อาจารย ในสาขาวิชาตาง ๆ ของ

คณะฯมีสามารถในการใหบริการ

วิ ช าการแก ชุ ม ชน  ห รือ เป น ท่ี

ป รึกษ าทางวิ ช าการแก ชุ มชน 

แหลงฝก 

3.เครือขายชุมชน/แหลงฝกมีความ

เขมแข็งในระดับทองถ่ินและหรือ

ภูมิภาค 

4.ไ ด รั บ ทุ น ส นั บ ส นุ น ก า ร

ดําเนินงานบริการวิชาการจาก

แหลงทุนภายนอก 

 



121 
 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

ทองถ่ินและหรือภูมิภาค 

5.ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ แ ห ล ง ทุ น

สนับสนุนการดําเนินงานบริการ

วิชาการ 

6.เปน ท่ีปรึกษาทางวิชาการแก

ชุมชน แหลงฝก และจัดบริการ

วิชาการในโอกาสตางๆ 

7.จั ด ทํ า ส รุ ป ร า ย งาน ผ ล ก า ร        

ดําเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมงาน

บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร เ ส น อ           

ผูบริหาร 

8.ประเมินผลและแกไขปรับปรุง

ขอบกพรองหลังทํากิจกรรมแตละ

ครั้งในรอบป 

9.ป ร ะ ส า น งา น ด า น เอ ก ส า ร   

หลักฐานในการดําเนินงานเก่ียวกับ

งานประกันคุณภาพการศึกษาจาก

หนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

10.ปฏิ บั ติ ห น า ท่ี อ่ื น ๆ  ท่ี ได รั บ

มอบหมาย 

 

2.งานวิเทศสัมพันธ 1.ดําเนินการเก่ียวกับการเดินทาง

ไปตางประเทศของบุคลากรใน

คณะ 

2 .ดํ า เนิ น ก า ร เ รื่ อ ง ห นั ง สื อ     

เดินทางและวีซาใหบุคลากรใน

คณะ 

3 .ปฐมนิ เทศและต อนรับหรือ

รับรองแขกชาวตางประเทศ 

4.ปฐมนิเทศบุคลากรท่ีจะเดินทาง

ไปตางประเทศ 

5 .วิ เ ค ร า ะ ห เ อ ก ส า ร จ า ก

1.บุคลากรในคณะและแขกชาว

ตางประเทศไดรับการประสานงาน

และอํานวยความสะดวกในการ

แลกเปลี่ยนขอมูลและงานดาน

วิ ช าการ  วิ จั ย และการ พั ฒ น า

นักศึกษา 

2.สรางเครือขายดานวิชาการ วิจัย

กับตางประเทศ 
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

ตางประเทศ การแปล การโตตอบ

หนังสือ การประสานงาน โครงการ 

ตาง ๆ กับตางประเทศ 

6.การจัดทําสัญญาหรือขอตกลง

(MOA หรือ MOU)กับตางประเทศ 

7. ดําเนินการเก่ียวกับทุนรัฐบาล

ต า ง ป ร ะ เท ศ แ ล ะ อ ง ค ก ร

ตางประเทศ 

8.รวบรวมและจัดทํารายงานการ

ประชุม  การไปราชการ การไป

ศึกษ าต อ  ฝ ก อบ รม  ดู งาน  ณ 

ตางประเทศ  
 

 

ความยากงายของงาน (Major challenge) 

1.การบูรณาการกิจกรรม/โครงการเก่ียวกับงานบริการวิชาการกับงานดานอ่ืนๆ มีความยุงยากและซับซอน 

2.ตองมีการประสานกับเครือขายในสรางความเขมแข็งในระดับทองถ่ินและหรือภูมิภาค 

3.ตองมีความเชี่ยวชาญในการวิเคราะหเอกสารจากตางประเทศ การแปล การโตตอบหนังสือ การประสานงาน 

โครงการตาง ๆ กับตางประเทศ 
 

 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 
 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาโท หรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา

มหาวิทยาลัยรับรอง 

 

ประสบการการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการสอนหรือประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ปในมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง 
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ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

1.มีความรับผิดชอบงานบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ  

2.มีความสามารถในการบริหารจัดการดานการบริการวิชาการ  

3.มีความสามารถติดตอประสานงานกับเครือขายชุมชนท้ังในระดับทองถ่ินและหรือภูมิภาค 

4.มีความสามารถบูรณาการบริการวิชาการกับงานวิจัย งานวิชาการและ/หรืองานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

5.มีความสามารถในการวิเคราะหเอกสารจากตางประเทศ การแปล การโตตอบหนังสือ การประสานงาน 

โครงการตาง ๆ กับตางประเทศ 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 
 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

งานบริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ 

-หัวหนางานบริการวิชาการ และวิ เทศ

สัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-งานบริการวิชาการ  

 

 

 

 

 

 

 

-งานวิเทศสัมพันธ 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

-วิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติการและ

งบประมาณประจําป  โครงการบริการ

วิชาการตางๆ งานวิเทศสัมพันธ 

-ติดตามการดําเนินงานบริการวิชาการและ

วิเทศสัมพันธ  

-ประเมินการดําเนินโครงการตามนโยบาย

แผนคณ ะและตั วบ งชี้ ต าม เกณ ฑการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

-สังเคราะหความรูและประสบการณจาก

ก าร ให บ ริ ก า รวิ ช าก ารม า ใช ใน ก าร

พัฒนาการเรียนการสอนหรือการวิจัย 

-วิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติการและ

งบประมาณประจําป  โครงการบริการ

วิชาการตางๆ 

-ดําเนินงานบริการวิชาการท้ังภายในและ

ภายนอกคณะ  

-สรุปผลการดําเนินโครงการตามนโยบาย

แผนคณ ะและตัวบ งชี้ ต าม เกณ ฑการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

-ประสานและพัฒนาความรวมมือกับ

องคกร บุคคล ท้ั งภายในประเทศและ
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

 

 

 

 

 

 

 ตางประเทศ เพ่ือการพัฒนาดานการผลิต

บัณฑิตและดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

-สรุปผลการดําเนินโครงการงานวิเทศ

สัมพันธตามนโยบายแผนคณะและตัวบงชี้

ตามเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน ( Administration Chart) 

งานบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

 

(ดร.อรัญญา รักหาบ) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

 

(นางวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี............./.........../........... 

คณบด ีคณะพยาบาลศาสตร 

ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน 

หัวหนาบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ 

ดร.อรัญญา รักหาบ 

งานบริการวิชาการ 

ดร.อรัญญา รักหาบ 

อาจารยกมลชนก ทองเอียด 

อาจารยอัญชลี จิตราภิรมย 
 

งานวิเทศสัมพันธ 

อาจารยพิไลพร สุขเจริญ 

อาจารยสุมณฑา โพธิบุตร 

อาจารยศิมาภรณ หองลอง 
 

รองคณบดีกิจการนักศึกษา 

และสงเสริมวิชาการ 

อาจารยวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ 

เลขานุการ 

อาจารยพิไลพร สุขเจริญ 
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งานการศึกษาตอเนื่องและการจัดหารายได 

 

ช่ือตําแหนง หัวหนางานการศึกษาตอเนื่องและการจัดหารายได 

กลุมงาน/ฝาย กิจการนักศึกษา และสงเสริมวิชาการ 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร ม.ราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ผูบังคับบัญชา รองคณบดีกิจการนักศึกษา และสงเสริมวิชาการ 

 

วัตถุประสงค (job purpose) 

1. เพ่ือจัดตั้งและเปนศูนยกลางการจัดกิจกรรมการศึกษาตอเนื่องของบุคลากร ทางการพยาบาลรวมถึง 

ศิษยเกาของคณะพยาบาลศาสตร 

2. เพ่ือ สนับสนุน สงเสริม ใหเกิดกิจกรรมการเพ่ิมพูนความรูและทักษะทางวิชาการอยางตอเนื่องแกผู 

ประกอบวิชาชีพทางการพยาบาลท้ังทางตรงและทางออม 

3. เพ่ือใหเกิดการแลกเปลี่ยนองคความรู และประสบการณระหวางผูเชี่ยวชาญและผูประกอบวิชาชีพ 

ทางการพยาบาล 

4. เปนแหลงหารายได เพ่ือสนับสนุนกิจการของคณะพยาบาลศาสตร 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

-จั ดการ ศึกษาต อ เนื่ อ ง  ให กั บ

บุคลากรทางการพยาบาล  

-หาแหลงรายได  

 

-  จัดระบบใหเกิดศูนยการศึกษา 

ตอเนื่องของคณะ พยาบาลศาสตร 

โดยประสานงานโดยตรงกับศูนย 

การศึกษาตอเนื่องของสภาการ 

พยาบาลเพ่ือใหเกิดการอบรมทาง 

วิชาชีพท่ีมีมาตรฐานและไดหนวย 

ก า ร ศึ ก ษ า ต อ เนื่ อ ง ท า งก า ร

พยาบาล 

-เป น ห น ว ย ป ร ะ ส าน งาน กั บ 

เครือขายทางการพยาบาลตางๆ

ร ว ม ถึ ง ศิ ษ ย เก า  ใน ก า ร จั ด

การศึกษาตอเนื่อง ท่ีมีมาตรฐาน

รวมถึงสรางเครือขายความรวมมือ

-เกิดการแลกเปลี่ยนองคความรู 

แ ล ะ ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ร ะ ห ว า ง

ผูเชี่ยวชาญและผูประกอบวิชาชีพ 

ใน ก ารจั ด ก าร ศึ กษ าต อ เนื่ อ ง

ทางการพยาบาลและไดหนวย

ก า ร ศึ ก ษ า ต อ เนื่ อ ง ท า งก า ร

พยาบาลรวมถึงการผลิตบุคลากร

ท างก ารพ ย าบ าล เพ่ื อ รอ งรั บ

ห น ว ย งาน เค รื อ ข า ยท างก าร

พยาบาล 

-  มีรายไดเพ่ือสนับสนุนกิจการ

ภายในของคณะพยาบาลศาสตร 

-มีหลักสูตรระยะสั้นท่ีไดรับการ
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หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

ดานการ ศึกษาทางการพยาบาล 

-จัด หารายไดเพ่ือสนับสนุนกิจการ 

ภายในของคณะพยาบาลศาสตร 

รับรองจากสภาวิชาชีพ 

-มี ร าย ได จ าก ก ารจั ด ป ระ ชุ ม

วิชาการและใหบริการวิชาการแก

ศิษยเกาและผูสนใจท่ัวไป 

 

ความยากงายของงาน (Major challenge) 

1.การจัดโครงการการศึกษาตอเนื่อง บางครั้งไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด บางเรื่องจัดตามความตองการ

ของผูรับบริการ แตผูรับบริการมีธุระทําใหการจัดโครงการไมมีประสิทธิภาพและไมคุมคางบประมาณ 

2.การจัดหารายได ไมเปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว  
 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 
 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาโทหรือเทียบเทา จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา

มหาวิทยาลัยรับรอง 
 

ประสบการการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการสอนหรือประสบการณดานการบริหาร มาแลวไมนอยกวา 3 ปในมหาวิทยาลัยหรือ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง 

 

ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

1มีความสามารถในการทํางานเปนทีม มีความเขาใจกระบวนการการจัดการศึกษาตอเนื่อง. 

2.มีความสามารถในการประสานงานเพ่ือใหเกิดความรวมมือดานการประชาสัมพันธท้ังหนวยงานภายในและ. 

ภายนอกมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 
 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

งานกิจการนักศึกษา ศิษยเกาสัมพันธ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

หัวหนางานการศึกษาตอเนื่องและการ

จัดหารายได 

1 
-ควบคุมติดตามและดําเนินงานการศึกษา

ตอเนื่องและการจัดหารายได 



127 
 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

งานดานการศึกษาตอเนื่อง   2 จัดระบบใหเกิดศูนยการศึกษาตอเนื่องของ

คณะ พยาบาลศาสตรโดยประสานงาน

โดยตรงกับศูนยการศึกษาตอเนื่องของ   

สภาการพยาบาล 

งานการจัดหารายได    3 จัดหารายไดเพ่ือสนับสนุนกิจการภายใน

ของคณะพยาบาลศาสตร 

 

ผังโครงสรางการบริหารงาน ( Administration Chart) 

งานการศึกษาตอเนื่องและการจัดหารายได 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบด ีคณะพยาบาลศาสตร 

ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน 

งานการศึกษาตอเนื่อง 

อาจารยรุงกานต พลายแกว 

อาจารยประภัสสร อักษรพันธ 

 

การจัดหารายได 

อาจารยวาท่ีร.ต.ธีระยุทธ เกิดสังข 

อาจารยอริศรา สุขศรี 

อาจารยจิดาภา พลรักษ 

  

 

รองคณบดีกิจการนักศึกษาและสงเสริมวิชาการ 

อาจารยวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ 

หัวหนางานการศึกษาตอเนื่องและการจัดหารายได 

 อาจารยรุงกานต พลายแกว 

 

เลขานุการ 

อาจารยจิดาภา พลรักษ 
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ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

 

(นางสาวรุงกานต พลายแกว) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

 

(นางวิรีภรณ ชัยเศรษฐสัมพันธ) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี............./.........../........... 
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ใบกําหนดหนาท่ีงาน (Job Description) ศูนยสรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ 

ชื่อตําแหนง งาน ศูนยสรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ 
กลุมงาน /ฝาย  ฝายบริการวิชาการ 
หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฎสุราษฎรธาน ี
ผูบังคับบัญชา คณบดี 
 

วัตถุประสงค ( job purpose) 

1. เพ่ือสรางศูนยสรางเสริมสุขภาพของผูสูงอายุ ท่ีมีการดําเนินงานโดยการมีสวนรวมของชุมชนและ

ครือขายผูสูงอาย ุ

2. จัดการศึกษา / อบรม / สําหรับผูสูงอายุและผูดูแล 

3. จัดทําฐานขอมูลผูสูงอายุ เพ่ือเปนแหลงสืบคนทางดานวิชาการดานผูสูงอายุ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  

        รับผิดชอบหลักในการบริหารงานศูนยสรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ มีงานท่ีรับผิดชอบหลักคือ ใหบริการ

วิชาการสุขภาพผูสูงอายุโดยการมีสวนรวมของภาคีเครือขายดานผูสูงอายุ  มีนโยบาย แผนยุทธศาสตร และ

แผนปฏิบัติการประจําป ในโครงการพัฒนาสรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุดานบริการวิชาการสุขภาพผูสูงอายุ มี

กิจกรรมการพัฒนาระบบงานเพ่ือใหผลการปฏิบัติงานดีข้ึน มีการใชหลักฐานเชิงประจักษ (Evidence 

Based) เปนฐานขอมูลในการดําเนินงานดานการบริการสุขภาพท้ังภายนอกและภายในสถาบัน มีการกําหนด

โครงสรางของศูนยศูนยสรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ และกําหนดบทบาทหนาท่ีรับผิดชอบของทีมบริหารศูนยฯ 

รวมท้ังกระบวนการมีสวนรวมในการพัฒนาศูนยฯของผูสูงอายุ   
 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

(Expected  Result) 

ตัวชี้วัดผลงานหลัก 

)Key Performance 

Indicator( 

1.ดานบริหารสราง

ศูนยสรางเสริม

สุขภาพของผูสูงอายุ 

การบริหารศูนยโดยคณะกรรมการของ

ศูนยฯดังนี้ 

1. กําหนดนโยบาย ยุทธศาสตร แผนกล

ยุทธ และแผนปฏิบัติการประจําป 

2. จัดทําแผนงานโครงการสรางเสริม

สุขภาพผูสูงอายุใหสอดคลองกับ

- ศูนยสรางเสริม

สุขภาพดําเนินการ

ตามนโยบาย 

แผนงานและแผน

กลยุทธ และ

แผนปฏิบัติการ 

1. มีแนวปฏิบัติการ

ดําเนินงานศูนยฯ 

2. มีแผนพัฒนาและ

แผนงบประมาณ

ศูนยฯ 

3. มีผูรับผิดชอบ
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นโยบายของคณะฯ เพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 

3. การบริหารงบประมาณของงานศูนยฯ 

ในการบริหารแผนงาน/ โครงการให

เปนไปตามนโยบายของคณะฯ 

สามารถจัดตั้ง

กิจกรรมยอยได

ครบทุกกิจกรรม 

- หลักสูตรโรงเรียน

ผูสูงอายุ 

กิจกรรมของ
ศูนยฯสรางเสริม
สุขภาพผูสูงอายุ 

 

 

 

 

 

 

 

4. ก าร พั ฒ น าระ บ บ แ ล ะก ล ไก ก าร

ดําเนินงานของงานศูนยสรางเสริม

สุขภาพผูสูงอายุในการบริการดาน

ผูสูงอาย ุ

5. มอบหมายติดตาม กํากับ ดูแล และ

นิเทศการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

ศู น ย ฯ ให เป น ไป ต าม แ ผ น  แ ล ะ

เปาหมายท่ีกําหนด 

6. ดํ า เนิ น งาน ก ารป ระ กั น คุ ณ ภ าพ

การศึกษาของงานศูนยสรางเสริม

สุขภาพผูสูงอายุดานบริการวิชาการ

ผูสูงอายุ 

7. การติดตาม ควบคุม กํากับ ประเมินผล 

แ ล ะ พั ฒ น า ห รื อ ป รั บ ป รุ ง ก า ร

บริหารงานของศูนยสรางเสริมสุขภาพ

ผูสูงอายุ และการบูรณการจัดการ

เรียนการสอนในรายวิชาการพยาบาล

ผูสูงอายุใหเปนไปตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับปริญญาตรีสาขาพยาบาล

ศาสตร  และการประกัน คุณ ภาพ

การศึกษาอยางตอเนื่อง 

8. การจัดตั้งและดําเนินงานงานโรงเรียน

ผูสูงอายุ 

9. สรางเครือขายโรงเรียนผูสู งอายุ ให

ครอบคลุมเขตจังหวัดบริการศึกษา

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

10.จัดกิจกรรม อบรมผูดูแลผูสูงอายุ ตาม

ห ลั ก สู ต ร อ บ ร ม ข อ งก ร ะ ท ร ว ง

- จัดตั้งโรงเรียน

ผูสูงอายุของคณะฯ 

- สรางเครือขาย

โรงเรียนผูสูงอายุ

ในจังหวัดสุราษฎร

ธานี  

- 20 เครือขาย และ

เพ่ิมข้ึนทุกป 
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สาธารณสุขโดยการมีสวนรวมของ

เครือขายบริการสุขภาพ และองคกร

อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

11ประสานความรวมมือดานการบริการ

วิชาการดานผูสูงอายุ กับสถาบันการ 

    ศึกษาอ่ืน /ชุมชน หรือเครือขาย

ภายนอกท่ีเก่ียวของ 

 

12. พั ฒ น า แ น ว ป ฏิ บั ติ ท่ี ดี ใน ก า ร

ดําเนินงานดานการบริการวิชาการ

ผูสูงอาย ุ

13. ประชาสัมพันธ การดําเนินงานของง

ศูนยฯ ท้ังภายในและภายนอกคณะฯ

และมหาวิทยาลัย 

14. ประเมินผลการดํ าเนิ น งานและ

ความสําเร็จของงานฯ เสนออตอ

คณะกรรมการบริหารคณะฯ 

  

2. ดานวิจัยและ

ผลงานวิชาการ 

 

 

 

 

1. จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือ เพ่ือ

ประกอบการเรียนการสอน 

2. ทํ าวิจั ย เพ่ื อ พัฒ นาการศึกษาและ

พัฒนางานท่ีเก่ียวของกับผูสูงอายุ 

3. บูรณาการงานศูนยสรางเสริมสุขภาพ

กับการเรียนการสอน และการวิจัย 

- มีแนวปฏิบัติท่ีดีใน

การพัฒนาการ

จัดการเรียนการ

สอน 

- มีงานวิชาการของ

ศูนยฯอยาตอเนื่อง 

(เอกสารวิชาการ/

งานวิจัย / นวัตกรรม ) 

2  เร่ือง 

3.ดานการบริการ

วิชาการแกสังคม 

 

 

 

 

 

1. ใหคําปรึกษาแนะนําแกอาจารย  

บุคลากร นักศึกษา และเครือขายฯ 

เก่ียวกับการบริการวิชาการของศูนย

สรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ 

2. ใหขอมูลและวางแผน ดําเนินการ

บริการทางวิชาการแกสังคมดาน

ผูสูงอายุ 

3. บริการวิชาการแกสังคมแกบุคคล 

ชุมชน หนวยงานท้ังภายในและ

ภายนอกสถาบัน 

4. เปนวิทยากรเก่ียวกับสุขภาพผูสูงอายุ 

- ใหบริการวิชาการ

แกสังคมตาม

แผนงาน 

- ดําเนินงานโรงเรียน

ผูสูงอายุ 

- เปนวิทยากรดาน

สุขภาพผูสูงอายุท้ัง

ภายในและ

ภายนอก 

- ใหคําปรึกษาดาน

- ศูนยฯดําเนินการ

ใหบริการวิชาการ

แกสังคมตาม

แผนงานท่ีกําหนด 
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และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดาน

สุขภาพ 

5. ใหคําปรึกษาและแนะนําแกบุคลากร

เก่ียวกับการสรางเสริมสุขภาพ

บุคลากร 

การสรางเสริม

สุขภาพของ

บุคลากร

มหาวิทยาลัยฯ 

4.ดานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม  

 

1. บูรณาการงานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมกับการสรางเสริม

สุขภาพผูสูงอายุ 

2. ผลักดันกิจกรรมครอบครัวคุณธรรม 

ใหเกิดกิจกรรมจิตอาสาท้ัง อาจารย 

บุคลากร และนักศึกษา เพ่ือการ

สรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ 

3.   กําหนดกิจกรรมในศูนยเพ่ือเขารวม    

กิจกรรมดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม

รวมกับสถาบันหรือหนวยงาน อ่ืนๆ

ภายนอกวิทยาลัย 

มีการนํากิจกรรม

ดานทํานุบํารุง ฯ

เพ่ือนํามาใชในการ

สรางเสริมสุขภาพ

ผูสูงอายุ 

- มีการนํากิจกรรม

ดานทํานุบํารุง ฯ

เพ่ือนํามาใชในการ

สรางเสริมสุขภาพ

ผูสูงอายุ 

  

- มีกิจกรรมของ

ศูนยฯ ท่ีบูรณาการ

กับการทํานุฯตาม

แผนงานท่ีกําหนด 

 

ความยากงายของงาน (Major challenge) 

 

เปนระยะการดําเนินการจัดตั้งศูนยสรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ ตองเตรียมความพรอมท้ังดานสถานท่ี 

บุคลากร และการสรางความเขาใจในบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

 

พยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการพยาบาลผูสูงอายุ / GAPN 

 

ประสบการการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการทํางานในสถาบันอุดมศึกษา สถานบริการท่ีใหบริการดานผูสูงอาย ุ
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ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

         มีความรูความสามารถระบบบริการสุขภาพผูสูงอายุ นโยบายภาครัฐแนวโนมและสถานการณ

ผูสูงอายุ ความตองการใชบริการศูนยฯ ท้ังจากผูสูงอายุเอง และครอบครัว ประชาชน หนวยงานภาครัฐ และ

เอกชน  เครื่องมือ อุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑในศูนย ตลอดจนการติดตอประสานงานองคกรตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับสุขภาพผูสูงอายุ โดยมีสมรรถนะหลักในการบริการผูสูงอายุและครอบครัวแบบองครวมดังนี้ 

1 ( มีความตระหนักถึงความสําคัญของการดูแลสุขภาวะผูสูงอายุแบบบูรณาการ  2)มีความรูความเขาใจ

เก่ียวกับการดูแลผูสูงอายุท่ีมีปญหาสุขภาพเก่ียวกับโรคเรื้อรัง โรคเฉียบพลันท่ีพบบอยและการเฝาระวังความ

เสี่ยง  3 ( ความสามารถดานการจัดการขอมูล โดยใชเทคโนโลยีและสรางสรรคนวตกรรมเพ่ือการฟนฟูสภาพ  

4 ( ดานการเพ่ิมพูนทักษะ ในการจัดการปญหาสุขภาพท่ีพบบอยและเฝาระวังความเสี่ยง 5 ( ดานการ      

สงเสริมคุณคาและศักดิ์ศรีของความเปนมนุษย  6) ดานบูรณาการเครือขาย โดยสงเสริมการมีสวนรวมของ

ครอบครัว ชุมชนและภาคีเครือขายในการพัฒนาระบบสุขภาพชุมชน 7 ( ประยุกตใชความรูนําสูการสรางสุข

ภาวะผูสูงอายุและชุมชน  

 

 

 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

งานศูนยสรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ 

 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

1. งานสรางเครือขายโรงเรียนผูสูงอายุ และ งานสรางเสริมสุขภาพบุคลากรมหาวิทยาลัยฯ 
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1. หัวหนาศูนยสรางเสริมสุขภาพฯ 

2. คณะกรรมการ 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     2.1  อาจารย  

 

 

 

 

 

 

 

      2.2  สายสนับสนุน  

 

1 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

2 

- ดําเนินการจัดตั้งศูนยสรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ 

แล ะ ขับ เคลื่ อน การดํ า เนิ น งาน ใน ศูน ย ต าม

วัตถุประสงคและแผนงาน 

- ประสานงานและสรางเครือขายความรวมมือดาน

การบริการวิชาการของศูนยกับเครือขายฯ 

- บูรณาการงานศูนยกับการเรียนการสอน การวิจัย 

บริการวิชาการและทํานุฯ 

- ประสานงานกับประชาสัมพันธและสื่อสารองคกร

คณะฯ เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของ

กับการดําเนินงานของศูนยฯ และการจัดบริการ

นอกศูนย 

- จัดบริการแกผูรับบริการตามแผนงานท่ีกําหนด 

กระตุนการสรรคสราง 

- ติดตามประเมินความกาวหนาโครงการ 

ตามกิจกรรมใหเปนไปตามแผนรวมท้ังประเมินผล

ตามตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของ 

- ติดตามการตรวจสุขภาพประจําและรวบรวมผลการ

ตรวจบุคลากรมหาวิทยาลัย เปนหมวดหมู 

- จัดกิจกรรมสรางเสริมสุขภาพใหสอดคลองกับผล

การตรวจสุขภาพ ท้ังกลุมปกติ กลุมเสี่ยง กลุมปวย

และกลุมโรคเรื้อรัง 

- สรุปและประเมินผลการตรวจสุขภาพ และการจัด

กิจกรรมสรางเสริมฯ และการรักษาในรายท่ีมีการ

รักษาตอเนื่อง 

- สนับสนุนตลอดจนการติดตอประสานงานองคกร

ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับผูสูงอายุเพ่ือใหการดําเนินงาน

ในศูนยฯเปนไปตามวัตถุประสงคของแตละกิจกรรม 

ในดาน เครื่องมือ  อุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑในศูนย ฯ 

- สนับสนุนและรวมดําเนินการในกิจกรรมตางๆของ

ศูนยตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- รวมสรุปผลการดําเนินกิจกรรมและสรุปคาใชจาย

งบประมาณ 
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ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

2. งานโรงเรียนผูสูงอายุ  

- ดําเนินกิจกรรมโรงเรียนผูสูงอายุคณะ

พยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สุราษฎรธานี 

 

 

5 - ดําเนินงานดานโรงเรียนผูสูงอายุครอบคลุม 

- การจัดทําและประเมินหลักสูตร 

- การจัดการเรียนการสอน 

- การเตรียมหองเรียน อุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑ 

การเรียนการสอน 

- การประเมินผลการดําเนินการโรงเรียน

ผูสูงอายุตามวัตถุประสงคและแผนงาน 

- การสนับสนุนชวยเหลือ โรงเรียนผูสูงอายุใน

เครือขายฯ 

3.  งานจัดอบรมผูดผููสูงอายแุละงานปองกันภาวะสมองเสื่อม 

- ดําเนินกิจกรรม อบรมผูดูแลผูสูงอายุ

หลักสูตร 70 ชั่วโมง 

5 - ดําเนินกิจกรรมอบรมผูดูแลผูสูงอายุ 

- ตรวจคัดกรองภาวะสมองเสื่อม 

- จัดกิจกรรมตามกลุม 

- ติดตามประเมินผล 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน ( Administration Chart) 

 

 

 

 

                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                

                                                 

 

 

 

 

 

 

 

ดร. จิราพร วัฒนศรีสิน 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

คณะกรรมการประจําคณะฯ 

งานจัดอบรมผูดูผูสูงอายุและ

งานปองกันภาวะสมองเส่ือม 

• อ.วีณา ล้ิมสกุล หัวหนางาน 
 

• อ.รชยา ยิกุสังข 

• อ.จวง เผือกคง 

• อ.กมลชนก ทองเอียด 

• อ.วีณา ล้ิมสกุล 

• นส.จริยา บุญทอง 

   

 

ศูนยสรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ 

• อ.วรรณา กุมารจันทร หน.ศูนยฯ 

 

งานสรางเครือขายโรงเรียนผูสูงอายุ 

และ งานสรางเสริมสุขภาพบุคลากร

มหาวิทยาลัยฯ 

• อ.วรรณา กุมารจันทร หัวหนางาน 

 

 

คณะกรรมการบริหารคณะฯ 

งานโรงเรียนผูสูงอายุ 

• อ.กมลชนก ทองเอียด 

หัวหนางาน 

 • อ.วรรณา กุมารจันทร  

• อ.รชยา ยิกุสังข 

• อ.จวง เผือกคง 

• อ.วีณา ล้ิมสกุล 

• นส.จริยา บุญทอง 

• นส.แพรพิม ดาวสุวรรณ  

  

 

 

• อ.รชยา ยิกุสังข 

• อ.จวง เผือกคง 

• อ.กมลชนก ทองเอียด 

• อ.วรรณา กุมารจันทร 

• นส.จริยา บุญทอง 
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คณะพยาบาลศาสตร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี

ข้ันตอนการปฏิบัติงานศูนยสรางเสริมสุขภาพผูสูงอายุ 

• อ.ธวัชชัย ที 

• แผนภูมิสายงาน(Flowchart) 

• ปะปาล ประชาสัมพันธ 

 

สุขภาพผูสูงอายุ 

 

 

 

•                                                                                                อ.ธวัชชัย ทีปะปาล ประชาสัมพันธ 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                

                                                 

อ.วรรณา กุมารจันทร 

โครงการโรงเรียนผูสูงอายุ 

 

เขียนแผนโครงการ 

 

อ.รชยา ยิกุสังข  

กมลชนก ทองเอียด 

ประเมินผลโครงการ 

   

 

อ.จวง เผือกคง 

โครงการสรางเสริมสุขภาพ

บุคลากร  
 

อ.วีณา ลิ้มสกุล 

โครงการ สงเสริมปองกัน

ภาวะสมองเสื่อม 

 
 

โครงการและผูรับผิดชอบ

โครงการ 
 

แผนภูมิสายงาน

(Flowchart) 

รักษาการรองคณบดฝีาย
แผนงานและประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 

Yes NO 

จนท.ตรวจสอบ

งบประมาณ 

 

กองแผนงานฯ

พิจารณา งบประมาณ 

 

ขออนุมัติจัดทํา

โครงการ 

 

1 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

ตรวจสอบงบประมาณ 

NO Yes 

ปรับแกงบประมาณ 

 

คณบดีพิจารณา 

อนุมัติซ้ือ/จาง 

Yes 

 

NO 

 

จัดซ้ือจัดจาง

ตามระเบียบ

พัสด 
 

2 

เสนอรองคณบดรีอง

คณบดฝีายวิจยัฯ 

 

คณบดีพิจารณา 

ลงนามอนุมัติ

ดําเนินโครงการ 

อ.ธวัชชัย ทีปะปาล 

ประชาสัมพันธโครงการ 
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ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

 

(อาจารย วรรณา กุมารจันทร) 

วันท่ี.........../.........../............. 

 

 

(อาจารย วรรณา กุมารจันทร) 

วันท่ี.........../.........../............. 

 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี.........../.........../............. 
                                                     

ดําเนินโครงการตาม

แผนงาน 

  

 

 
ประเมินโครงการ

โดยคณะกรรมการ

ประเมินผล 

  

 

 สรุปผลการดําเนินโครงการ 

(รูปเลม) โดยคณะกรรมการ

ประเมินผล 

   

 

เจาหนาท่ีแผนงานฯ 

ผสงอาย & 

 

 

ศูนยสรางเสริมสุขภาพ 

ผสงอาย & 

 

 

งานประกันคุณภาพฯ 

ผสงอาย & 

 

 

หน.ศูนยสรางเสริมฯ 

นําเสนอผลตอท่ี

ประชม กบ  

  

 

 

เลขาศูนยฯรวบรวม 

ผลงาน 

  

 

 
เผยแพรผลงานโดย

ประชาสมัพันธศูนย

และคณะฯ 

  

 

 

เสนอคณบดีรับทราบ

ผลการดําเนินงาน 

  

 

 

เสนอคณะกรรมการ

ประจาํคณะ 

  

 

 



Job description ฝ่ายวิจัยและจัดการความรู ้

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยคณบดฝีา่ยวิจัยและการจัดการความรู้ 
กลุ่มงาน/ฝ่าย วิจัยและการจดัการความรู ้

หน่วยงาน คณะพยาบาลศาสตร์ ม.ราชภัฏสุราษฎร์ธาน ี
ผู้บังคบับญัชา รองคณบดฝี่ายวิจัยและส่งเสริมวิชาการ 

 

วัตถุประสงค์ (job purpose) 

เพื่อด าเนินงานตามระบบและกลไกโดยมุ่งเน้นการส่งเสริมและพัฒนาการวิจัยมุ่งสู่ความเป็นเลิศ 
 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หน้าที่หลัก 
(Key Responsibility) 

หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลทีค่าดหวัง 

ส่งเสริมเสริมการพัฒนางานวิจัยที่
มีคุณภาพ 

- ประสานงานและเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารการวิจัย 
- จัดหาแหล่งทุนวิจัย 

- จั ด ส ร ร แ ล ะ พิ จ า ร ณ า
งบประมาณทุนวิจัย 

- ส่งเสริมการสร้างผลงานวิจัยที่มี
มาตรฐาน 

- พัฒนาศักยภาพบุคลากรด้าน
การวิจัยสู่ความเป็นเลิศ 

- ควบคุมติดตามการด าเนินการ
วิจัยของบุคลากรให้เป็นไปตาม
แผน 

บุคลากรคณะพยาบาลศาสตร์มี
ศักยภาพการวิจัยที่สูงขึ้น สามารถ
หาแหล่งทุนการวิจัยภายนอก
อย่างหลากหลาย ผลงานวิจัยมี
มาตรฐาน อีกทั้งการด าเนินการ
วิจัยมีความก้าวหน้าตามกรอบ
ระยะเวลาทุน  

ผลักดันการพัฒนาและสร้างสรรค์
ผลงานวิชาการ 

- ผลักดันการผลิตผลงานเพื่อการ
เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ 

- ด าเนินการหรือจัดกิจกรรมให้
บุ คลากรมีศั กยภาพในการ
พัฒนาผลงานวิชาการ 

- กระตุ้ น แ ละสนั บสนุ นก า ร
เผยแพร่ผลงานทั้งในระดับชาติ
และนานาชาต ิ

บุคลาการมีการพัฒนาผลงาน
วิ ช า ก า ร  ทั้ ง บ ท ค ว า ม วิ จั ย 
บทความวิชาการ และนวัตกรรม 
ที่ มี คุณภาพ  ส ามารถตี พิ มพ์
เ ผ ย แ พ ร่ ใ น ร ะ ดั บ ช า ติ แ ล ะ
นานาชาต ิ



หน้าที่หลัก 
(Key Responsibility) 

หน้าที่ความรบัผิดชอบหลัก 
(Key Activities) 

ผลทีค่าดหวัง 

- สร้างระบบพี่เลี่ยงในการวิจัย
และการพัฒนาผลงานด้ าน
วิชาการ 

- -ผลักดันการน าผลการวิจัยไปใช้
ประโยชน ์

-การพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ
ด้านการวิจัย 

- ส ร้ า ง เ ค รื อ ข่ า ย วิ จั ย 
ผลงานวิ ชาการ  ทั้ ง ในและ
ต่างประเทศ 
- พัฒนาเครือข่ายการวิจัย

เพื่อการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 

สามารถสร้างความร่วมมือกับ
เครือข่ายด้านวิจัยทั้ ง ใน และ
ต่างประเทศเพื่อมุ่งสู่ความเป็น
เลิศทางด้านการวิจัย อีกทั้งผลมา
สามารถน าไปใช้ประโยชน์เพื่อ
การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 

 

ความอยากง่ายของงาน (Major challenge) 

 
 

 

คุณสมบตัิประจ าต าแหน่ง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

Doctor of Philosophy in Nursing 
 

ประสบการการท างาน (Professional Experience) 

มีประสบการณ์การท างานในสถานศึกษาไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 

ความสามารถประจ าต าแหน่ง (Professional Experience) 

มีความสามารถในการด าเนินด าการพัฒนางานวิจัยและผลงานวิชาการ สามารถวางแผนงานให้เป็นไป
ตามระบบและกลไก อีกทั้งมีความรู้ความสามารถด้านการวิจัย การสรรค์สร้างผลงานวิชาการ และ
สามารถติดต่อประสานงานเพื่อพัฒนางานวิจัยร่วมกับเครือข่ายต่างประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 



ขอบเขตของผู้ใต้บังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ต าแหน่ง จ านวนคน ขอบเขตงานโดยย่อ 
งานวิจัยและจดัการความรู ้

 ฝ่ายเครือข่ายความร่วมมือด้าน
วิจัย 

 
 
 
 
 
 ฝ่ า ย ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร แ ล ะ

ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 ฝ่ายพัฒนาผลงานวิจัย 

 
 
 
 
 
 ฝ่ายพัฒนาผลงานวิชาการ 

 
 
 
 ฝ่ ายติ ดตามและประ เมินผล

โครงการวิจัย 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 

 -วางแผนพัฒนางานวิจัย  ส่ ง เสริม
วิชาการจัดหาแหล่งทุนและขับเคลื่อน
การด าเนินงานด้านวิจัยตามนโยบาย 

 ประสานงานและสร้างเครื่อข่ายความ
ร่วมมือด้านการวิจัยและผลงานวิชาการ
กับต่างประเทศ 

  
 -ประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับงานวิจัย เช่น แหล่งทุน การน าเสนอ
ผลงาน และเวทีพัฒนาศักยภาพการ
วิจัยต่างๆ และติดตามข้อมูลต่างๆที่
เกี่ยวข้องด้านการวิจัย 

  
 -กระตุ้นการสรรค์สร้างผลงานวิจัย ทั้ง

โครงการเดี่ยว และโครงการชุด มุ่งเน้น
การบูรณาการระหว่างสาขา และ
กระตุ้นติดตามการขอทุนทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

  
กระตุ้นการสรรค์สร้างผลงานบทความ
วิชาการ การตีพิมพ์ และการน าเสนอ
เวทีระดับชาติ และนานาๆ ชาติ 
 

 ติ ด ต า ม ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม ก้ า ว ห น้ า
โครงการวิจัยของบุคลากรใหเ้ป็นไปตาม
แผนรวมทั้งประเมินผลตามตัวชี้วัดที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 



1. ฝ่ายเครือข่ายความร่วมมือด้านวิจัย 
1.1 แสวงหาและสร้างความร่วมมือ เป็นเครือข่ายระหว่างหน่วยงานภายใน ภายนอกในระดับชาติ

และนานาชาติ รวมถึงหน่วยงานภาคประชาชน 
1.2 สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการสร้างนวัตกรรมและการวิจัยกับ หน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก 
1.3 ประสานงานกับเครือข่ายการวิจัยเพื่อน าองค์ความรู้สู่การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 
1.4 ส่งเสริมให้นักวจิัยในคณะพยาบาลศาสตร์ได้พบปะกับนักวิจัยที่มีประสบการณ์เพ่ือสร้าง

เครือข่ายทั้งในระดับชาติและนานาชาติ โดยการจัดกิจกรรมโครงการ เช่นการเชิญ อาคันตุกะ 
เพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ต่างๆ ด้านการวิจัย 

2. ฝ่ายข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์ 
2.1 ร่วมมือประชาสัมพันธ์การจัดสรรทรัพยากรการเงิน ทรัพยากรบุคคล แหล่งค้นคว้าต่างๆ เพื่อ

สนับสนุนงานวิจัยและงานสร้างสรรค์  
2.2 สร้างขวัญ ก าลังใจ และยกย่องนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ดีเด่น  และให้รางวัล

นักวิจัยที่มีผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ดีเด่นเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยหรืองาน
สร้างสรรค์ดีเด่นในรูปแบบต่างๆ 

2.3 ประชาสัมพันธ์และกระตุ้นการน าเสนอผลงานวิจัยในเวทีต่างๆ ทั้งภายระดับชาติและ
นานาชาต ิ

2.4 ติดตามการจัดท าฐานข้อมูลและสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานวิจัยและงาน
สร้างสรรค์ที่ใช้ประโยชน์ได้จริง ได้แก ่

2.4.1 ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ทั้งระดับชาติและนานาชาติ  

2.4.2 ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิจัยที่ก าลังด าเนินการและงานวิจัยที่แล้วเสร็จ  
 

3. ฝ่ายพัฒนาผลงานวิจัย 
3.1 ร่วมก าหนดนโยบาย วางแผน และจัดท าระบบการบริหารจัดการงานวิจัยกับทีมวิจัยเพื่อ

พัฒนาผลงานวิจัย  และผลงานวิชาการให้เป็นไปตามเป้าหมายของคณะฯและมหาวิทยาลัย 
3.2 ด าเนินการจัดท าโครงการให้มีการแลกเปลีย่นเรียนรู้เกี่ยวกับการพัฒนาผลงานวิจัยและ

ผลงานทางวิชาการ 
3.3 ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรทุกคนผลิตผลงานวิจัยให้สอดคล้องกับความต้องการและ

ตรงตามศักยภาพโดยพิจารณาจากผลส ารวจความต้องการการพัฒนางานวิจัย 
3.4  ให้ค าปรึกษา ประสานงาน และอ านวยความสะดวกที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาผลงานวิจัย 

การยื่นข้อเสนอการวิจัยแก่แหล่งทุนให้แก่บคุลากร  



3.5 ติดตามผลการขอทุนและงบประมาณสนับสนุนที่ได้รับการอนุมัติจากแหล่งทุนต่างๆเพื่อ
น าเสนอต่อผู้บริหาร 

4. ฝ่ายพัฒนาผลงานวิชาการ 

4.1 ร่วมก าหนดนโยบาย วางแผน และจัดท าระบบการบริหารจัดการงานวิจัยกับทีมวิจัยเพื่อ
ผลงานวิชาการให้เป็นไปตามเป้าหมายของคณะฯและมหาวิทยาลัย 

4.2 ด าเนินการจัดท าโครงการให้มีการแลกเปลีย่นเรียนรู้เกี่ยวกับการพัฒนาผลงานทางวิชาการ 
เช่น บทความวิจัย บทความวิชาการ หนังสือต าราเป็นต้น 

4.3 ด าเนินการติดตามความก้าวหน้าการพัฒนาผลงานวิชาการ และจ านวนผลงานที่ได้รับการ
ตีพิมพ์เผยแพรข่องบุคลากร 

4.4 ให้ค าปรึกษา และอ านวยความสะดวกในการพัฒนาผลงานตีพิมพ์เผยแพร่ และการขอเบิก
รางวัล 

5. ฝ่ายติดตามและประเมินผลโครงการวิจัย 
5.1 ประสานงาน ติดตามและรายงานความก้าวหน้าของผู้ที่ได้รับทุนจากแหล่งทุนภายในและ

ภายนอก ต่อประธานกรรมการบริหารงานวิจัย โดยติดตามทุก 3 เดือน 
5.2 ส ารวจความต้องการ ปัญหา และอุปสรรคในการพัฒนางานวิจัยและผลงานทางวิชาการของ

บุคลากรแต่ละท่านเพื่อน าไปวางแผนพัฒนาผู้วิจัยให้ตรงและสอดคล้องกับความต้องการและ
ศักยภาพของผู้วิจัย 

5.3 ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการ และติดตามให้ด าเนินตามแผนการด าเนินการโครงการ 
5.4 กระตุ้นติดตาม และด าเนินโครงการเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรสามารถด าเนินการวิจัยภายใน

เวลา 
5.5 ติดตามและกระตุ้นการน าผลการวิจัยไปใช้ประโยชนข์องบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 



ผังโครงสรางการบริหารงาน ( Administration Chart) 
 

 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process Flowchart) 

 

ผ ูจ ัดทำ 
(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 
(Approached By) 

ผ ูด ำ รงตำ แหน ง 
(Acknowledged by) 

 
 

(ดร.ประดิษฐพร พงศเตรียง) 
วันท่ี............./.........../........... 

 
 

 (ดร.ประดิษฐพร พงศเตรียง) 
วันท่ี............./.........../........... 

 
 

    (ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 
วันท่ี............./.........../........... 

 

ดร. จิราพร วัฒนศรีสิน 
คณบดี คณะพยาบาลศาสตร 

ดร.ประดิษฐพร พงศเตรียง 
ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและการจัดการความรู 

ดร.ประดิษฐพร พงศเตรียง 
(ฝายเครือขายความรวมมือดานวิจยั) 

อ.จุฬาลักษณ แกวสุข 

อ.จิรภา เสถียรพงศประภา 
(ฝายขอมูลขาวสารและประชาสัมพันธ) 

อ.จีรภา กาญจนโกเมศ 

อ.วายุร ีล าโป 
(ฝายพัฒนาผลงานวิจัย) 

อ.ถิรวรรณ ทองวล 
(ฝายพัฒนาผลงานวิชาการ) 

อ.จวง เผือกคง 
(ฝายตดิตามและประเมินผลโครงการวิจัย) 
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 Job description ฝายประชาสัมพันธและสื่อสารองคกร 

ช่ือตําแหนง ผูชวยคณบดีฝายประชาสัมพันธและส่ือสารองคกร 

กลุมงาน/ฝาย คณะกรรมการบริหารคณะพยาบาลศาสตร 

หนวยงาน คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

ผูบังคับบัญชา คณบด ี

 

วัตุถุประสงค (job purpose) 

ชวยกํากับดูแล รวมวางแผนงานและประสานงาน เก่ียวกับการบริหารงานดานการประชาสัมพันธและสื่อสาร

องคกร  ในการสรางเสริมภาพลักษณองคกรของคณะพยาบาลศาสตร  

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

หนาท่ีหลัก 

(Key Responsibility) 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 

- งาน ก า รป ร ะช า สั ม พั น ธ

เกี่ยวกับหลักสูตร การจัดการ

เรี ยนการสอน  ผลงาน วิจั ย 

นวัตกรรม รางวัล และโครงการ

กิจกรรมตางๆ ในคณะพยาบาล

ศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุ

ราษฎรธานี 

- วางแผนงานในการจัดกิจกรรมพิเศษ

ท่ีมุงเนนการเผยแพรชื่อเสียงและสราง

เสริมภาพลักษณ องคกรของคณ ะ

พยาบาลศาสตรตามโครงการ Road 

Show ในการรับนักศึกษาพยาบาล

ศาสตร 

- สรางงานการประชาสัมพันธเก่ียวกับ

หลั กสู ตร  การรับส มัครนั ก ศึกษา

หลักสูตรตางๆ การจัดการเรียนการ

สอน ผลงานวิจัย นวัตกรรม รางวัล

รางวัล และโครงการกิจกรรมตางๆ 

- จัดทําฐานขอมูลสําหรับใชในการ

ตัดสินใจและสื่อสารองคกร 

-ประสานงานเครือขายดําเนินการ

เผยแพรขอมูล และจัดกิจกรรมสงเสริม

การสื่อสารสัมพันธ ท้ังภายในคณะ

-ค ณ ะ พ ย า บ า ล ศ า ส ต ร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร

ธานีเปนท่ีรูจักและไดรับการตอบ

รับจากสังคมและหนวยงานท่ีมี

สวนไดในการรวมผลิตพยาบาล

เพ่ือรับใชสังคมและประเทศชาต ิ
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พยาบาลศาสตรและหนวยงานสื่อสาร

องคกรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุ

ราษฎรธาน ี

- วางแผนงาน เก่ียวกับการบริการ

ขอมูลขาวสารสารสนเทศระหวางคณะ

พยาบาลศาสตร กับคณะอ่ืนๆ ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี เพ่ือ

สนับสนนุการเรียนการสอน 

 

งานบริการดานการส่ือสาร

องคกร 

- รวมวางแผนงานการประชาสัมพันธ 

ใน การจั ด กิ จกรรมหรือ โครงการ

ส ง เสริมชุ มชนสั ม พั น ธ  ของคณ ะ

พยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุ

ราษฎรธานี ท่ี เก่ียวของกับการทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม จิตอาสาและ

ความรับผิดชอบเพ่ือสังคม 

 - ส งเสริมการประชาสัมพันธด าน

วิชาการ  การวิจัย บริการวิชาการ 

และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

- รวมวางแผนงาน กิจกรรมสงเสริม

ครอบครัว คุณ ธรรม ท้ังระดับคณ ะ

พยาบาลศาสตร และมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสุราษฎรธานี 

- รวมวางแผนงาน การสงเสริมขอมูล

ดานการประชาสัมพันธทางสื่อวิทยุ 

โทรทัศนและสื่อสิ่งพิมพตางๆ 

- จัดทํารายงานประจาํปในรูปแบบ

หนังสือและสื่อตางๆ 

  สาขาและกลุมงานกิจกรรม

โครงการตางๆในคณะพยาบาล

พ ย าบ าล ศ าส ต ร ได รั บ ก า ร

ต อ น รั บ จ า ก ห น ว ย ง า น ท่ี

เก่ี ย วข อ ง กับ การ ทํ านุ บํ ารุ ง

ศิ ล ป วั ฒ น ธ ร ร ม  จิ ต อ า ส า 

ครอบครัวคุณธรรมและมีการ

ป ระชาสั ม พั น ธ ท างสื่ อ วิ ท ยุ 

โทรทัศนและสื่อสิ่งพิมพตางๆ

ตามวาระสํ า คัญ ๆของคณ ะ

พยาบาลศาสตร 

งานการตอนรับ - รวมวางแผนงานเก่ียวกับการเขา

เยี่ยมชมและการตอนรับแขกผูมาเยือน

คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราช

ภัฏสุราษฎรธาน ี

- รวมประชุม เพ่ื อการจัด กิจกรรม

- แขกผูมาเยือนคณะพยาบาล

ศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุ

ราษฎรธานีไดรับความพึงพอใจ 
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เค รื อข ายด านป ระชาสั ม พั น ธ กั บ

หนวยงานภายในและภายนอกคณะ

พยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุ

ราษฎรธานี   ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานพิธีการในองคกร 

 

ความยากงายของงาน (Major challenge) 

1. การปฏิบัติงานประชาสัมพันธและสื่อสารองคกรตามแผน มีระบบการประกันคุณภาพท่ีชัดเจน ตามตัวชี้วัด 

และมีผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณในงานเปนการชวยพัฒนางานไดดียิ่งข้ึน  

2. การวางระบบ และกลไกของงานประชาสัมพันธและสื่อสารองคกร ตองวางควบคูกับระบบงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของไปในทางเดียวกัน เพ่ือพัฒนาคุณภาพของงานใหเปนไปตามเปาหมายของคณะ และพัฒนาผลงาน

เพ่ือเทียบเคียงคณะหรือสถาบันการศึกษาอ่ืนๆ 

3. มีปจจัยภายในดานบุคลากรท่ีมีทัศนคติท่ีดีตอองคกรในการทํางานรวมกัน 

4. การติดตามและการประสานงานผูรับผิดชอบมีความลาชา เนื่องจากเจาหนาท่ี ท่ีปฏิบัติงานโดยตรงมีภาระ

งานหลายดาน ตองมีการประสานงานกับงานท่ีเก่ียวของ บางครั้งผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานมีภาระงาน

นิเทศนักศึกษาตางจังหวัด สงผลใหประสิทธิผลของงานไมเปนไปตามเกณฑ 

 

คุณสมบัติประจําตําแหนง (Job Specification) 

วุฒิการศึกษา (Education Background) 

พยาบาลศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการพยาบาลสุขภาพจิตและจิตเวช 

 

ประสบการการทํางาน (Professional Experience) 

มีประสบการณการทํางานในสถานศึกษาไมนอยกวา 5 ป 
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ความสามารถประจําตําแหนง (Professional Experience) 

มีความสามารถในการบริหารจัดการดานการประชาสัมพันธท้ังภายในและภายนอก และสามารถติดตอ

ประสานงานเพ่ือพัฒนางานประชาสัมพันธรวมกับเครือขายของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานีไดอยางมี

ประสิทธิภาพ เผยแพรงานในคณะพยาบาลศาสตร ท้ังดานงานวิจัย  งานบริการวิชาการสูชุมชน การเผยแพร

ชื่อเสียงและสรางเสริมภาพลักษณองคกรของคณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี รวมท้ัง

ดําเนินการเผยแพรขอมูล ดูแลและรวมพัฒนา WWW.ของคณะฯ และจัดกิจกรรมสงเสริมการสื่อสารเพ่ือการ

ประชาสัมพันธใหเขาใจกลไกการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ใหสอดรับกับนโยบายของสถาบันเพ่ือผลิตบัณฑิตให

มีอัตลักษณและเปนท่ีตองการขององคกรณวิชาชีพภายนอก 

 

ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (Subordinate Responsibilities) 

ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

งานประชาสัมพันธและส่ือสารองคกร 

• งานประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

• งานส่ือสารองคกร 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

• วางแผนพัฒนางานประชาสัมพันธตาม

นโยบายของคณะพยาบาลศาสตร 

• ประชาสัมพันธขอมูลตางๆ  

ท่ีเก่ียวของกับผลงานท่ีไดรับรางวัลการ

ยอมรับจากสังคมและหนวยงานท้ัง

ภายนอกและภายใน สงเสริมขอมูลดาน

การประชาสัมพันธทางสื่อวิทยุ โทรทัศน

และสื่อสิ่งพิมพตางๆ 

• จั ด ทํ าฐ าน ข อ มู ล สํ าห รับ ใช ใน ก าร

ตัดสินใจและสื่อสารองคกรใหทันสมัย 

• ประสานงานและสรางเครื่อขายความ

รวมมือดานการประชาสัมพันธและสื่อสาร

องคกร 

• จัดทํารายงานประจําปในรูปแบบหนังสือ

และสื่อตางๆ 
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ผังโครงสรางการบริหารงาน ( Administration Chart) 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี คณะพยาบาลศาสตร 

ผูชวยคณบดีฝายประชาสัมพันธและส่ือสารองคกร 

หัวหนางานประชาสัมพันธ 

อ.วายุรี ลําโป 

อ.จิรภา เสถียรพงศประภา 

- งานสื่อการประชาสัมพันธรับนักศึกษาหลักสูตร

ตางๆตามนโยบายของคณะพยาบาลศาสตร 

- ประชาสัมพันธคณะฯในรูปแบบตางๆท้ังวาระปกติ

และวาระการประเมิน 

- งานประสานและสรางเครื่อขายความรวมมือ 

- การสงเสริมขอมูลดานการประชาสัมพันธทางสื่อ

วิทยุ โทรทัศนและสื่อสิ่งพิมพตางๆ 

-งานพิธีกรในกิจกรรมตางๆของคณะฯ 

งานส่ือสารองคกร 

อ.ดร.ทัศนีย สุนทร 

นายคณิติน ศันสนียรัตน 

 

- จัดทําฐานขอมูลสําหรับใชในการตัดสินใจ

และสื่อสารองคกร 

-การเสนอผลงาน รางวัลการยอมรับจากสังคม

และหนวยงาน 

- จัดทํารายงานประจําปในรูปแบบหนังสือและ

สื่อตางๆ 

-ดูแลและพัฒนาwww.ของคณะฯใหทันสมัย

อยูเสมอ 
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Flow chart การดําเนินงานประชาสัมพันธและสื่อสารองคกร  
คณะพยาบาลศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

  

                         ใช. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประชาสัมพันธ 

ดําเนินการวิเคราะหส่ือเพ่ือการเผยแพร 

วิเคราะหกลุมเปาหมาย 

ออกแบบ และตรวจสอบความถูกตอง

พรอมปรับปรุงขอมูลใหทันสมัยอยูเสมอ 

 

ตองผลิตส่ือเพ่ือการเผยแพร 

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

จัดเก็บเอกสารการเผยแพร 

ผลิตส่ือ 
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Process Flowchart การสงงาน/กิจกรรม เพ่ือการประชาสัมพันธ 

 

ผูรับผิดชอบ 

      - ฝายธุรการ 

        - คณาจารยในคณะ 

           - ฝายประชาสัมพันธและสื่อสารองคกร 

 

                                                                          - คณะกรรมการฝายประชาสัมพันธและ 

  สื่อสารองคกร 

 

    

                                                                           - ฝายโสตฯ/งานคอมพิวเตอร 

         - ฝายประชาสัมพันธและสื่อสารองคกร 

 

                                                                                    - ฝายโสตฯ/งานคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลท่ีตองการประชาสัมพันธ     

(ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เมื่อไหร อยางไร) 

 

 

 

วิเคราะหเร่ืองประชาสัมพันธ 

ส่ือสารองคกรผานชองทางตางๆ 

เก็บเอกสารประชาสัมพันธเขาฐานขอมูล 
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แนวปฏิบัติการประชาสัมพันธและส่ือสารองคกร 

 

1. รวมวางแผนงานและประสานงาน เก่ียวกับการบริหารงานดานการประชาสัมพันธและกิจกรรมตางๆ ใน

คณะพยาบาลศาสตร โดยหัวหนาโครงการสงขอมูลเบื้องตน ใหคณะทํางานทราบอยางนอย 1 สัปดาห เพ่ือเปน      

การบอกกลาวหรือชี้แจงเผยแพรใหทราบท่ัวกันเก่ียวกับ  

            1) สาระสําคัญของกิจกรรม/โครงการ  

            2) วัตถุประสงค  

            3) การดําเนินงาน  

            4) ผลงาน บริการ และกิจกรรมตางๆ ตลอดจนขาวคราวความเคลื่อนไหวท่ีเก่ียวของเพ่ือจะไดทราบ

และรูเห็นโดยท่ัวกันท้ังคณะฯเปนการปูพ้ืนฐานแหงความเขาใจในองคกร ทําใหเปนท่ีรูจัก เขาใจ และเลื่อมใส 

ตลอดจนทําใหเกิดความรูสึกท่ีเปนไปในทางท่ีดีตอองคกร  

2. การเขียนขาวสารท่ีจะประชาสัมพันธ หรือสารท่ีจะสื่อออกไป ควรมีสาระสําคัญหรือองคประกอบ ท่ีเรียกวา 

“5 W 1 H” ดังตอไปนี้ 

           1) ใคร (Who) ใครคือบุคคลสําคัญท่ีเก่ียวของกับขาว 

           2) ทําอะไร (What) เกิดอะไรข้ึน การกระทําหรือเหตุการณใดท่ีสําคัญ 

           3) ท่ีไหน (Where) การกระทําหรือเหตุการณนั้นๆ เกิดข้ึนท่ีไหน  

           4) เม่ือไร (When) การกระทําหรือเหตุการณนั้นๆ เกิดข้ึนวัน เวลาใด  

           5) ทําไมและอยางไร (Why and How) ทําไมเหตุการณนั้นจึงเกิด และเกิดข้ึนไดอยางไร  

           6) ขอมูลประกอบอ่ืนๆ เชน ความเปนมา 

3. ดําเนินการเผยแพรขอมูล และจัดกิจกรรมสงเสริมการสื่อสารสัมพันธ ภายในคณะพยาบาลศาสตร  ทาง

บอรดประชาสัมพันธ  ไลนกลุม Facebook และประชาสัมพันธภายนอก ทางสื่อวิทยุ สวท.FM 89.75 Mhz

สถานีโทรทัศนNBT ตามประเภทกิจกรรม/โครงการท่ีสําคัญตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ 

และสรุปผลงานกิจกรรม/โครงการทางวารสารขุนทะเล/สื่อสิ่งพิมพตางๆตอไป 

4.แนวปฏิบัติอ่ืนๆท่ีสมาชิกเสนอแนะ  

 

ผูจัดทํา 

(Prepared By) 

ผูอนุมัติ 

(Approached By) 

ผูดํารงตําแหนง 

(Acknowledged by) 

 

(นายธวัชชัย  ทีปะปาล) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(นายธวัชชัย ทีปะปาล) 

วันท่ี............./.........../........... 

 

(ดร.จิราพร วัฒนศรีสิน) 

วันท่ี............./.........../........... 

 


	00 ปก jd
	01 สารบัญ
	10 JDรองแผนและประกัน12_06
	๔. คุณสมบัติอื่นๆ

	11 อ.ทัศ งานแผนและบริหารความเสี่ยง revised 27 May 18
	12 JD งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล
	ผู้บังคับบัญชาระดับต้น
	ผู้บังคับบัญชา
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	งานพัฒนาบุคลากร (Process Flowchart)
	สายงานตามบังคับบัญชา
	งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล

	13 JD งานประกัน12_06
	๔. คุณสมบัติอื่นๆ

	20 JDรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
	21 ดร.ประชุมพร หัวหน้าพัฒนาการเรียนการสอน
	22 หัวหน้าหลักสูตร
	23 JD หัวหน้าสาขาการพยาบาลมารดาและทารก
	24 JD หัวหน้าสาขาการพยาบาลเด็กและวัยรุ่น_Kodchanipa
	25 JDหัวหน้าสาขาวิชา adult
	26 Job description หัวหน้าสาขาชุมชน
	27 Job description หัวหน้าสาขาจิตเวช
	30 JDรองคณบดีกิจการนักศึกษาและส่งเสริมวิชาการ
	31 JDงานพัฒนานักศึกษา ศิษย์เก่าสัมพันธ์และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม
	32 JD งานบริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์
	33 JD งานการศึกษาต่อเนื่องและจัดหารายได้
	40 Job description  อ ณา  แก้ 13 มิย 61
	50 Job description ฝ่ายวิจัยและจัดการความรู้
	50 Job description ฝ่ายวิจัยและจัดการความรู้
	50 Job description ฝ่ายวิจัยและจัดการความรู้(new)
	ผังโครงสร้างการบริหารงาน ( Administration Chart)


	60 Job description ประชาสัมพันธ์

