
 
ภาระงานในหน้าท่ีและลกัษณะงานท่ีปฏบิัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

--------------------------------------------- 
ชื่อ-สกุล   นางสาวเสาวลักษณ์  สรรเพชร 
ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด   งานคลังและพสัดุ  สํานักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ภาระงานในหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 

1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานที่เปน็ภาระงานหลัก ดังนี ้
1.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับด้านงบประมาณ 

1. จัดทําคําขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ 
2. จัดทําคําขอต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
3. จัดทําแผนการเบิก-จ่ายแต่ละไตรมาสของปีปัจจุบันของเงินรายได้ 
4. จัดทําแผนการเบิก-จ่ายแต่ละไตรมาสของปีปัจจุบันของเงินอุดหนุนรัฐบาล 
5. ติดตามผลการดําเนินงานและผลการใช้จ่ายแต่ละปีของงบประมาณน้ัน 
6. ติดตามการเบิก-จ่าย ตามไตรมาสของเงินรายได้ 
7. ติดตามการเบิก-จ่ายตามไตรมาสของเงินอุดหนุนรัฐบาล 
8. รายงานผลการดําเนินงานแต่ละไตรมาส  

 

2. ปฏิบัติงานในหน้าทีเ่ก่ียวข้องกับนโยบายและแผน 
1. ดําเนินการรวบรวมจัดทําแผนยุทธศาสตร์ของคณะพยาบาลศาสตร์ในแต่ละปีงบประมาณ 
2. ดําเนินการรวบรวมจัดทําแผนปฏิบัติการตามแผนยทุธศาสตร์ 4 ปีของคณะพยาบาลศาสตร์ใน

แต่ละปีงบประมาณ 
3. ติดตามผลการดําเนินงานของแผนปฏิบัติการตามแผนยุทธศาสตร์ในแต่ละปีของงบประมาณ 

ทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 
4. รายงานผลการดําเนินงานของแผนปฏิบัติการตามแผนยุทธศาสตร์ในแต่ละปีของงบประมาณ 

ทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 



5. รายงานข้อมูลผลการดําเนินงานในแต่ละปีงบประมาณเพ่ือจัดทํารายงานประจําปีให้กับ
มหาวิทยาลัยฯ 

6. รายงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด : แบบสมดุล 4 มิติให้กับ
มหาวิทยาลัยฯ 

7. รายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการผ่านระบบติดตามยุทธศาสตร์ 
(SWU-SAP และ SSAP)  

8. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยฯ 
 
3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 

1. เตรียมความพร้อมในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 
2. เตรียมความพร้อมรับการประเมินเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการที่เป็นเลิศ 

(EdPEx) 
3. ติดตามผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
4. ติดตามผลการดําเนินงานการประเมินเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการที่เป็นเลิศ 

(EdPEx) ภายในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
5. รายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในต่อคณะกรรมการประจําคณะฯ และ

มหาวิทยาลัยฯ 
6. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาภายใน ในปีต่อไป 
7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
4.   ปฏิบัติงานในหนา้ที่ทีเ่ก่ียวข้องกับงานควบคุมภายในและความเสีย่ง 

1. ดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและควบคมุภายใน ในแต่ละรอบปีงบประมาณ 
2. ดําเนินงานการวิเคราะห์ความเสี่ยงตามแบบวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง (RM-1) ในแต่ละ

รอบปีงบประมาณ 
3. ติดตามผลการจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 
4. รายงานผลการดําเนินงานความเสี่ยงต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ และรายงานต่อ

มหาวิทยาลัยฯ 
5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย 

 



5. ปฏิบัติงานในหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องกับงานรายงานประจําป ี
 

1. รวบรวมข้อมูลโดยการประสานงานจากส่วนงานต่างๆ ภายในคณะฯ เพ่ือจัดทําเล่มรายงาน
ประจําปี 

2. รายงานผลการรวบรวมข้อมูลการจัดทํารายงานประจําปี เสนอให้ที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจําคณะฯ 

3. จัดทําเล่มเพ่ือพร้อมที่จะเผยแพร่สู่หน่วยงานภายนอก 
 

2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา(ภาระงานรอง) 
1. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายของสาขาวิชา  
 

      3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอาคาร และเวรรักษาความปลอดภัยในอาคารคณะพยาบาลศาสตร ์
2. งานตามที่ได้รับมอบหมายหรือตามคําสั่งคณะฯและมหาวิทยาลัย 
3. ร่างพิมพ์โต้ตอบหนังสือทางราชการ 
4. จัดทํารายงานการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทุกเดือน 
5. ปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4. ลงลายมือชื่อรบัทราบภาระงานในหนา้ที ่
 
 

   ลงช่ือ                   ผูป้ฏิบัติงาน     ลงช่ือ     หัวหน้างาน 
                (นางสาวเสาลักษณ์  สรรเพชร) (นางสาวชดา  เกิดโภคา) 
       ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตําแหน่ง   หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 
 
 

    ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา     ลงช่ือ         ผู้บังคับบัญชา 
(นายวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศรีสดุา  รัศมีพงศ์)

ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี ตําแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพ  
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 
 

 

                   ลงช่ือ     ผู้บังคับบัญชา 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทัศนียา  วังสะจันทานนท์) 
 ตําแหน่ง   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 

 


