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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยจากเงินรายได้ 

สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรครั้งที่  3/2568 

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

  ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยจากเงินรายได้  สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  ครั้งที่  3/2568  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความมาตรา ๒๗ และมาตรา ๓๑ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. ๒๕๔๗  ประกอบกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ว่าด้วย  การบริหาร
คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร พ.ศ.๒๕6๒  และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง  การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  คณะพยาบาล-
ศาสตร์  พ.ศ. ๒๕๖๓  และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
พนักงานมหาวิทยาลัย  สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์  พ.ศ. 2567  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือก
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยจากเงินรายได้  สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  ครั้งที่  3/2568  ดังนี้ 

 ๑. ต ำแหน่งและอัตรำที่รับสมัคร   (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศ) 
         ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ    จ านวน   2  อัตรา 

    อัตรำค่ำจ้ำง  

คุณวุฒิ 
ประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ 

สำยสนับสนุน 
(บำท) 

ปริญญาตรี 21,000 

 ๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งของผู้สมัคร 
      ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป 
      2.1  คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไป  ดังนี้ 
   (๑)  มีสัญชาติไทย 
   (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 

/(3)  เป็นผู้เลื่อม... 
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   (3)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   (3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (4)  ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
   (5)  ไม่เป็นคนวิกลจริต  คนไร้ความสามารถ  หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ  หรือมีร่างกายหรือจิตใจไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่ได้ 
   (6)  ไม่เป็นผู้ที่อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ  หรือสั่งให้หยุดงานชั่วคราวในลักษณะเดียวกับ
การพักงานหรือพักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตามกฎหมายหรือระเบียบทางราชการ 
   (7)  ไม่เคยถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (8)  ไม่เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ
หน่วยงานอื่น 

      ๒.๒   คณุสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งและลักษณะงำนที่จะให้ปฏิบัติงำน  ดังรายละเอียด 
แนบท้ายประกาศนี้ 
     ๒.๒.๑  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (เอกสารหมายเลข  ๑) 
     ๒.๒.2  ลักษณะงานที่จะให้ปฏิบัติของต าแหน่ง  (เอกสารหมายเลข  2) 

 ๓.  กำรรับสมัคร 
      ๓.๑  วัน  เวลำและสถำนที่รับสมัคร 
   ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ  สามารถสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองที่   งานบริหารทรัพยากร
บุคคลและนิติการ  ชั้น  3  อาคารเรียนรวมและอ านวยการ  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  ตั้งแต่วันที่  8 - 17  กันยำยน  พ.ศ. 2568  ในวันและเวลาราชการ 

      ๓.๒  เอกสำรและหลักฐำนที่จะต้องส่งให้มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร  หลังจากช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว  ได้แก่ 
    ๓.๒.๑  ใบสมัครที่กรอกข้อความครบถ้วนสมบูรณ์  พร้อมติดรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก
และไม่สวมแว่นตาสีด า  ขนาด  ๑  นิ้ว  ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน  ๖  เดือน 
    ๓.๒.๒  ส าเนาปริญญาบัตร  หรือส าเนาหนังสือรับรองซึ่งผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าเป็น
ผู้ส าเร็จการศึกษาครบถ้วนตามหลักสูตรแล้ว  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๓  ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript  of  Records)  โดยต้องส าเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๔  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๕  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ 

/๓.๒.๖  ในกรณี... 



- 3 - 

    ๓.๒.๖  ในกรณีผู้สมัครเป็นเพศชายให้แนบหลักฐานการพ้นพันธะทางทหาร 
(สด.๘ หรือ สด.๔๓)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๗  ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ  เช่น  ทะเบียนสมรส  หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว  
หรือชื่อสกุล  (ถ้ามี)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    3.2.8  คู่มือปฏิบัติงานหลัก  ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดให้มีคู่มือปฏิบัติงานหลัก  1  เล่ม 
    ๓.๒.9  ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถู กต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร  ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครเข้ารับ 
การสอบคัดเลือก  อันมีผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการสอบแข่งขันตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  ให้
ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสอบแข่งขันครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น 
    3.2.10  ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับ  ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่าส าเนาถูกต้อง  และลงชื่อ
ก ากับไวด้้วย 

 ๔.  ค่ำธรรมเนียม 
      ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  จ านวน  ๒๐๐ บาท  โดยช าระค่าธรรมเนียมได้ที่ 
งานคลังและบัญชี  ชั้น  ๒  อาคารเรียนรวมและอ านวยการ  ซึ่งค่ำธรรมเนียมจะไม่จ่ำยคืนให้ไม่ว่ำกรณีใด ๆ 
ทั้งสิ้น 

 ๕.  กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรคัดเลือก 
      มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  และก าหนดวัน  
เวลา  สถานที่สอบ  ในวันที่  22  กันยายน  พ.ศ. 2568  ทางเว็บไซต์  www.kpru.ac.th 

 ๖.  หลักสูตร  วิธีกำรคัดเลือก  เกณฑ์กำรตัดสิน  กำรขึ้นบัญชี  และกำรยกเลิกบัญชี  ให้เป็นไปดังนี้ 
      วิธีกำรคัดเลือกพนักงำนมหำวิทยำลัย  ประเภทวิชำกำร  ประกอบด้วย 
    ๑.  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  (ภาค  ข) 
         1.1  ความรู้ทางสาขาวิชาเอก  โดยการสอบข้อเขียน  (๗๕  คะแนน) 
         1.2  สอบสอน  และ/หรือสอบปฏิบัติ  (๗๕  คะแนน) 
    วิธีกำรประเมิน  โดยการสอบข้อเขียน  สอบสอน  และ/หรือสอบปฏิบัติ 
คะแนนเต็ม  ๑๕๐  คะแนน 

    2.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค) 
         ทดสอบความรู้เกี่ยวกับ  ประวัติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  บุคลิกภาพ  
ความรู้ในการปฏิบัติหน้าที่  ท่วงที  วาจา  เชาวน์ปัญญา 

/วิธีการ... 

http://www.kpru.ac.th/
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    วิธีกำรประเมิน  โดยการสอบสัมภาษณ์   คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน 

      ๖.๒  เกณฑ์กำรตัดสิน 
    ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก  จะต้องได้คะแนนรวมจากการสอบในภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ข)  กับภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  ตั้งแต่ร้อยละหกสิบขึ้นไป   

   อนึ่ง  ผู้ที่จะมีสิทธิ์สอบคัดเลือกตามหลักสูตรภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค) 
ต้องได้คะแนนในภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค  ข)  ตั้งแต่ร้อยละหกสิบขึ้นไป  

      ๖.๓  ระเบียบข้อปฏิบัติเกี่ยวกับกำรคัดเลือก 
   ๖.๓.๑  ผู้เข้าสอบต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
   ๖.๓.๒  ห้ามผู้เข้าห้องสอบมาสายเกิน  ๑๕  นาที  หลังก าหนดเวลาเริ่มเข้าห้องสอบ 
   ๖.๓.๓  ห้ามออกนอกห้องสอบภายในเวลา  ๒๐  นาที  ตั้งแต่เริ่มลงมือสอบ  ในกรณีท่ีมีเหตุ
ฉุกเฉินเป็นการสุดวิสัยจ าเป็นต้องออกนอกห้องสอบ  ให้กรรมการห้องสอบควบคุมอย่างใกล้ชิด 
   ๖.๓.๔  ผู้เข้าห้องสอบต้องเชื่อฟังค าแนะน าของกรรมการก ากับห้องสอบเกี่ยวกับปฏิบัติการ
สอบอย่างเคร่งครัด 
   ๖.๓.๕  หากผู้เข้าสอบรายใดทุจริตในการสอบไม่ว่าภาคใด  จะไม่ได้รับการพิจารณาผลการ
สอบในครั้งนั้น 
   ๖.๓.๖  ห้ามสูบบุหรี่และใช้เครื่องมือสื่อสารทุกชนิดในห้องสอบ 
   ๖.๓.๗  ผู้เข้าห้องสอบต้องน าปากกา  และอุปกรณ์อ่ืน ๆ  ไปเอง  ส่วนกระดาษเขียนตอบ
มหาวิทยาลัยจะจัดเตรียมไว้ให้  และห้ามน าข้อสอบในการทดสอบออกนอกห้องสอบโดยเด็ดขาด 

      ๖.๔  กำรประกำศรำยช่ือและกำรขึ้นบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  โดยเรียงล าดบัจากผู้
ที่สอบได้คะแนนรวมสงูสุดลงไป  ในกรณีท่ีผู้ผ่านการคัดเลือกมีคะแนนรวมตามวรรคหนึ่งเท่ากัน  จะประกาศรายชื่อ
ของผู้ที่ได้คะแนนสอบในภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค  ข)  สูงกว่า ในล าดับต้น  ณ  อาคาร
ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  และทางเว็บไซต์   www.kpru.ac.th 

  บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก  ให้ใช้ได้ไม่เกิน  ๑  ปีนบัแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการคัดเลือกใน
ต าแหน่งอย่างเดียวกันนั้นอีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกใหม่แล้ว  บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในครั้งนี้ให้
เป็นอันยกเลิก 

      ๖.๕  กำรยกเลิกบัญชีผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
   ๖.๕.๑  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ  โดยได้แสดงเจตนาสละสิทธิเป็นหนังสือ  
   ๖.๕.๒  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

/ ๖.๕.๓  ผู้นั้นมี... 

http://www.kpru.ac.th/


- 5 - 

   ๖.๕.๓  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งใน 
   ต าแหน่งที่ได้รับการคัดเลือก 
   ๖.๕.๔  ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งใดไปแล้ว 

 ๗.  กำรจัดท ำสัญญำจ้ำงผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย 
  ผู้ผ่านการคัดเลือกและได้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  จะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบ
ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรก าหนด  โดยการจ้างครั้งแรกก าหนดระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี   และต้องมีการ
ทดลองปฏิบัติงาน  เป็นเวลา  ๑๒  เดือน  หากผลการประเมินปรากฏว่าเป็นผู้มีความสามารถเหมาะสมในการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยก าหนด  จะได้รับการต่อสัญญา
จ้างต่อไป 

ประกาศ  ณ  วันที่  27   สิงหาคม  พ.ศ.  2568 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปรียานุช พรหมภาสิต) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
27   สิงหาคม  พ.ศ.  2568 

Signature Code : F286ilBZFWrKFF6p1DYC 



เอกสารหมายเลข  1 

แนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
จากเงินรายได้  สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

(ครั้งที่  3/2568) 

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

คณะพยาบาลศาสตร์ 

ต าแหน่ง คุณวุฒิ/สาขาวิชา 

1.  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
จ ำนวน  1  อัตรำ 

     -  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  สำขำวิชำบริหำรธุรกิจ  
รัฐประศำสนศำสตร์  หรือ  กำรจัดกำร  และ 
     -  มีประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนแผน  งำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ  และงำนควบคุมภำยใน  บริหำรควำมเสี่ยง  
และ 
     -  มีประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ก ำแพงเพชร  ไม่น้อยกว่ำ  3  ปี  (มีหนังสือรับรอง)  และ 
     -  มีคู่มือปฏิบัติงำนหลักท่ีสอดคล้องกับภำระงำนของต ำแหน่ง
ที่รับสมัคร  จ ำนวน  1  เรื่อง 

2.  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
จ ำนวน  1  อัตรำ 

     -  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  ทุกสำขำ  และ 
     -  มีประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ก ำแพงเพชร  ไม่น้อยกว่ำ  3  ปี  (มีหนังสือรับรอง)  และ 
     -  มีคู่มือปฏิบัติงำนหลักท่ีสอดคล้องกับภำระงำนของต ำแหน่ง
ที่รับสมัคร  จ ำนวน  1  เรื่อง 

รวม  2  อัตรา 
 



  เอกสารหมายเลข  2 

ลักษณะงานที่จะปฏิบัติของแต่ละต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
จากเงินรายได้  สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ครั้งที่  3/2568 

คณะพยาบาลศาสตร์ 
ชื่อต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 

1.  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
     1)  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานการวางแผนงานที่
ครอบคลุมพันธกิจด้านการการผลิตบัณฑิต  การวิจัย  การบริการ
วิชาการ  การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม  และการบริหาร 
คณะพยาบาลศาสตร์  ให้เป็นไปตามมาตรฐานและนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 
     2)  ศึกษา  วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น  เพ่ือประกอบการจัดท า
แผนพัฒนางานด้านการผลิตบัณฑิต  การวิจัย  การบริการวิชาการ  การ
ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม  และการบริหารคณะพยาบาลศาสตร์  ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น    
     3)  ด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลสารสนเทศด้านแผนงาน  
โครงการ  งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน  ตามพันธกิจต่าง ๆ  ให้
ถูกต้อง  ครบถ้วน  รวมทั้งปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  เพ่ือเป็น
หลักฐานอ้างอิงและผู้บริหารสารมารถน าไปใช้ในการตัดสินใจได้ 
     4)  เป็นแกนในการจัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ  เพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนพันธกิจด้าน  การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ 
การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ก ากับติดตามให้มีการด าเนินการตาม
แผนงานด้วยกระบวนการ PDCA  และตามระยะเวลาที่ก าหนด รวมทั้ง
ก ากับติดตามให้สรุปโครงการและรายงานผลการด าเนินงานในระบบให้
ผู้บริหารทราบทุกรายไตรมาส รวมทั้งการสรุปผลการด าเนินงานเมื่อ
สิ้นสุดปีงบประมาณ 
     5)  วางแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  การรับรอง
สถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและการผดุงครรภ์  ก ากับติดตามให้
บุคลากรมีการด าเนินการตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษา  
การเก็บเอกสาร/หลักฐาน  การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  และ
การตรวจรับการประเมินคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดที่ก าหนด 
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ชื่อต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
1.  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(ต่อ) 

     6)  เป็นแกนในการด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์ความเสี่ยง  
การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  การด าเนินการ
ตามแผน  และการประเมินผลบริหารความเสี่ยง  การรายงานผล  การ
ด าเนินการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

2.  ด้านการวางแผน 
     วางแผนการการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี  แผนกลยุทธิ์  แผนการประกันคุณภาพการศึกษา  แผน
บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  รวมทั้งการก ากับติดตามให้
ผู้รับผิดชอบงานด้านการผลิตด้านการผลิต  การวิจัย การบริการวิชาการ
และการท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม  เพ่ือให้การด าเนินงานของ 
คณะพยาบาลศาสตร์เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.  ด้านการประสานงาน 
     1)  ประสานการท างานร่วมกับบุคลากรภายในคณะ  เพ่ือให้ทุกคนมี
ส่วนร่วมในการจัดท าแผนงาน/โครงการในงานที่รับผิดชอบ  มีส่วนร่วม
ในการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา  บริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน  รวมทั้งการประสานงานกับกองนโยบายและแผน    
งานประกนคุณภาพการศึกษา  งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายในของส านักงานอธิการบดี  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 
     2)  ระกันคุณภาพศึกษา  การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
แก่บุคลากรทุกคนของคระพยาบาลศาสตร์  แก่นักศึกษา  บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายในบรรลุผลส าเร็จตามตัวชี้วัดที่ก าหนด 
     3)  ก ากับติดตามให้บุคลากรที่รับผิดชอบแผนงาน  โครงการ 
ด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนด  สรุปผลการด าเนินงานตาม
โครงการ  และรายงานผลการด าเนินงาน  ปัญหาอุปสรรค  และ
แนวทางการแก้ไขปรับปรุงเสนอต่อคณะกรรมการบริหารคณะเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะ 
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ชื่อต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
1.  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(ต่อ) 

4.  ด้านการบริการ 
     1)  ร่วมจัดท าคู่มือการบริหารแผนงาน/โครงการ  คู่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษา  คู่มือการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  และ
ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  เพ่ือด าเนินการไปในทิศทางเดียวกัน 
     2)  ให้ข้อมูล  ให้ค าแนะน าในการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
การประกันคุณภาพการศึกษา  การบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน  แก่อาจารย์และเจ้าหน้าที่เพ่ือให้ผลการด าเนินงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และตัวชี้วัดที่ก าหนด 

5.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
2.  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1.  ด้านปฏิบัติการ 

     1)  ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน  
ได้แก่  งานสารบรรณ  งานพัสดุ  งานจัดซื้อ - จัดจ้าง  งานอาคารา
สถานที่  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ  ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
     2)  ศึกษา  วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น  โดยการส ารวจความต้องการใช้
วัสดุ  ครุภัณฑ์ประจ าปี  เพ่ือน ามาวางแผนการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ของ
คณะพยาบาลศาสตร์  ให้เพียงพอ  รวมทั้งการบ ารุงรักษาวัสดุ  ครุภัณฑ์
ให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา     
     3)  จัดท าแผนงานการจัดซื้อ  จัดหา  วัสดุที่ใช้ในโครงการต่าง ๆ 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน  การวิจัย  บริการ
วิชาการ  และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
     4)  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์  ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน  และบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ  รวมทั้งการปรับปรุง
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงในการวางแผนจ าหน่าย 
หรือจัดซื้อ - จัดหา 
     5)  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดหาทรัพยากร/สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ให้
เป็นไปตามเกณฑ์  และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
     6)  ติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงาน  สรุปผลการด าเนินงาน  
เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาปรับปรุง 
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ชื่อต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
2.  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(ต่อ) 

2.  ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานด้านงานพัสดุ งานสารบรรณ และการดูแล
ซ่อมแซมเก่ียวกับงานครุภัณฑ์โดยเฉพาะแผนการจัดซื้อ - จัดหาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ให้สอดคล้องกับการจัดการเรียนการาสอน การวิจัย การบริการ
วิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม รวมทั้งด าเนินการวางแผน 
การท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.  ด้านการประสานงาน 
     1)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในคณะและภายนอกทีมงาน
หรือหน่วยงาน  เช่น  งานพัสดุกลาง  งานอาคารสถานที่  และ
หน่วยงานภายในและภายนอกคณะฯ  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
     2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.  ด้านการบริการ 
     1)  ส ารวจความต้องการของอาจารย์  เจ้าหน้าที่  และนักศึกษา
เกี่ยวกับสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้  เพ่ือน ามาวางแผนการจัดซื้อ - จัดหา  
ด าเนินการจัด - จัดหาให้ได้ตามแผนที่ก าหนด   
     2)  ผลิตคู่มือ  แนวทางการบริหารพัสดุ  การบ ารุงรักษา 
การจ าหน่าย  แก่อาจารย์  เจ้าหน้าที ่ และผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
     3)  ด าเนินการจัดการประชุมและให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้วัสดุ 
อุปกรณ ์ หรือครุภัณฑ์ทางการศึกษาใหม่  ให้อาจารย์และเจ้าหน้าที่
เข้าใจ  สามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

5.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 


