
 

คณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ใบกำหนดหน้าท่ีงาน (Job Description)  

 
ชื่อ – ชื่อสกลุ (ภาษาไทย) :  
นางสาววิรังรอง    ฤทธิ์มาก 

ชื่อ – ชื่อสกลุ (ภาษาอังกฤษ) :  
Wirangrong    Ritmak 

ชื่อตำแหน่งงาน : นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ฝ่าย/หน่วย : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
วันรับตำแหน่ง 3  มีนาคม   2551 ผู้บังคับบัญชา : นายเฉลิม    สุวรรณะ 

 
วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose) 
(สรุปขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบ) 
งานด้านการพัฒนาเว็บไซต์คณะแพทยศาสตร์ ภาควิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะแพทยศาสตร ์
งานด้านการพัฒนาเว็บไซต์ศูนย์การแพทย์ ฯ ฝ่ายการและหน่วยงานต่าง ๆ ภายในศูนย์การแพทย์ ฯ 
งานด้านพัฒนาเว็บไซต์รองรับการเรียนการสอนของภาควิชา 
งานด้านอัพเดทข่าวสารข้อมูลประชาสัมพันธ์ต่างๆ ของคณะแพทยศาสตรแ์ละศูนย์การแพทย์ ฯ 
งานดูแล Facebook ของคณะแพทยศาสตร์และศูนย์การแพทย์ ฯ 
งานด้านการ Backup ฐานข้อมูลบน Server  
งานด้านการจัดฝึกอบรมโครงการการให้ความรูต้่างๆ ด้านคอมพิวเตอร์  
งานด้านการให้คาปรึกษาติดต่อประสานงานด้านเกี่ยวกับเว็บไซต์ การใช้งานคอมพิวเตอร์ งานให้คาปรกึษาและตดิต่อ
ประสานงานด้านคอมพิวเตอร์จากทางหน่วยงานฝั่งคณะแพทย์ มศว ประสานมิตร และงานอ่ืนๆ ท่ีได้รบัมอบหมายจาก
หัวหน้างานและคณบดี หรือผู้ที่เกีย่วข้องมอบหมาย - ให้คำปรึกษาทางด้าน เทคโนโลยีสารสนเทศ รบัผิดชอบงานด้านการ
ให้บริการคอมพิวเตอร์เพื่องานบรกิารทางการแพทย์การตรวจเช็คคอมพิวเตอร์และตดิตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ภายในศูนย์
การแพทย์ฯสนับสนุนและให้บริการข้อมูลดา้นทางเทคโนโลยสีารสนเทศ ให้บริการในการตดิตั้ง ตรวจเช็ค และ ซ่อมบำรุง
ระบบเครือข่ายภายใน คณะแพทย์และศูนย์การแพทย์ ฯ 

 
ภาระงานหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities)  

ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key  Activities) 

ตัวช้ีวัด 
(Key Performance Indicator) 

ภาระงานหลัก 
1.งานด้านการจัดทาเว็บไซต ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1 การพัฒนาเว็บไซต์หลักของคณะแพทยศาสตร์ 

ไทย อังกฤษ และหน้าหลักท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2 การพัฒนาเว็บไซต์ภาควิชาและหน่วยงาน 
1.3 การอัพเดทข่าวสารข้อมูลประชาสมัพันธ์ต่างๆ 

กิจกรรมและข้อมลูด้านต่างของภาควิชาและ
หน่วยงาน ของคณะแพทยศาสตร ์

1.4 การพัฒนาเว็บไซต์หลักของศูนย์การแพทย์ ฯ 
ไทย อังกฤษ และหน้าหลักท่ีเกี่ยวข้อง 

1.5 การพัฒนาเว็บไซต์ฝา่ยการพยาบาลและ
หน่วยงาน 

1.6 การอัพเดทข่าวสารข้อมูลประชาสมัพันธ์ต่างๆ 
กิจกรรมของเว็บไซต์ศูนย์การแพทย์ ฯ 

1.7 การ Backup ฐานข้อมลูและสำรองข้อมูลและ 
Datebass ของเว็บทุก ๆ  

 
เว็บไซต์ของหน่วยงาน / ภาควิชา
ต่าง ๆ มีการพัฒนาข้อมลูถูกต้อง
และครบถ้วนสมบรูณ์ มีข้อมูลการ
เรียนการสอนครบถ้วน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
2.งานด้านการดูและ Social 
Factbook  
 
3.งานด้านจัดทำโครงการจัด
อบรมให้ความรู้ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สำหรับบคุลากรภายในท้ัง
คณะแพทยศาสตร์และศูนย์
การแพทย์  
 
4.งานด้านการซ่อมบำรุง 
แก้ไข อุปกรณ์คอมพิวเตอร์
และโปรแกรม การใช้งาน
ต่าง ๆ  ของคณะแพทย์และ
ศูนย์การแพทย์ ฯ 
 
 
 
ภาระงานรอง 
1.ภาระงานท่ีหัวหน้างาน
มอบหมาย 
 
 
2.อื่นๆ 

1.8 การให้ความรู้และอบรมการจัดทำเว็บและให้
ปรึกษาเรื่องด้านการจัดการเว็บไซต์ ของทุก
หน่วยงาน และประสานงานแก้ไข เรื่องเว็บไซต์
ในทุกด้าน 

2.1 งานดูแลและสื่อประชาสัมพันธ์ Facebook ของ
คณะแพทยศาสตร์และศูนย์การแพทย์ ฯ 
 
3.1 งานจัดทำโครงการฝึกอบรมให้ความรู้และ
เพิ่มพูนทักษะเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรบั
บุคลากรของคณะแพทยศาสตร์และศูนย์การแพทย์ 
ฯ 
 
 
 
4.1 ให้คำปรึกษาเรื่องคอมพิวเตอร์แก่ นิสิตนักศึกษา
อาจารย์และบุคลากรของคณะแพทยศาสตร์และ
ศูนย์การแพทย์ ฯ 
4.2 ตรวจเช็คและซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และ 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพวงต่าง  ๆ 
ของคณะแพทย์และศูนย์การแพทย์ ฯ 
 
  
1.ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้ามอบหมาย 
การเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รบัการแต่งตั้ง  
เช่น คณะกรรมการตรวจรับ เป็นต้น 
 
-  ปฏิบัติงานภายใตร้ะบบบรหิารความมั่นคง
ปลอดภัยสารสนเทศด้านสุขภาพให้สอดคล้อง ตาม
นโยบาย ระบบบริหารความมั่งปลอดภัยสารสนเทศ
ด้านสุขภาพ และนโยบายเรื่อง : การรักษาความ
มั่นคงปลอดภยัสารสนเทศด้านสุขภาพขององค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
ผู้เข้าร่วมอบรมนาความรู้ทีไ่ดร้ับจาก
การอบรมไปใช้งานได้จริง มี
ประสิทธิภาพการทางานเพิ่มมากขึน้ 
ได้ครบ 100 %  บุคลากรมี
คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการอบรมได้
สมบูรณ์ทุกเครื่อง 
 
คอมพิวเตอร์และโปรแกรมใช้งาน
คอมพิวเตอรส์ามารถพร้อมใช้งานได้
ถูกต้องและครบถ้วนสมบรูณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies) 

Competency ระดับที่ต้องการ 
Core Competency  
- M = Merits = มีคุณธรรมและจรยิธรรม  
- E = Excellence = มุ่งผลสำฤทธิ์และความเป็นเลิศในผลงาน  
- D = Devotion  to customers = มุ่งเน้นผู้รับบริการเป็นสำคญั  
- S = Social  Responsibility = มีความรับผิดชอบต่อสังคม, มุ่งประโยชน์ส่วนรวม  
- W = Well  Being = ส่งเสริมคณุภาพชีวิตแก่บุคลากร  
- U = Unity = สร้างความผูกพันและความรักในองค์กร  

 
 
 
 
 
 
 
 

 



คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specification) 
วุฒิการศึกษา :  ปริญญาตร ี
 

วุฒิการศึกษาจริงของตนเอง : ปรญิญาตร ี
 
ประสบการณ์พิเศษ :  
     -  

 
ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (FunctionalCompetencies) 

Functional  Competencies ระดับที่ต้องการ 
- การใช้ทักษะด้านภาษาอังกฤษ 
- การใช้ทักษะด้านคอมพิวเตอร ์
- การใช้ทักษะด้านภาษาคอมพิวเตอร ์
 

4 
4 
4 

 
คุณสมบัติอื่น ๆ (Others) 
มีทักษะด้านความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศด้านสุขภาพการอบรมเพิ่ม หลักสตูรดา้นความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ , 
หลักสตูรสร้างความตระหนักด้านความปลอดภัยสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 

ผู้จัดทำ 
(Prepared By) 

 ผู้อนุมัต ิ
(Approved By) 

 ผู้ดำรงตำแหน่ง 
(Acknowledge By) 
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