
 

 
 

ภาระงานในหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
--------------------------------------------- 

ชื่อ-สกุล   นางสาวเสาวลักษณ์  สรรเพชร 
ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด   งานคลังและพัสดุ  ส านักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์   
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ภาระงานในหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
1. การปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงานที่เป็นภาระงานหลัก ดังนี้ 

1.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับด้านงบประมาณ 

1. จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณเงินรำยได้ 

2. จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณเงินอุดหนุนรัฐบำล 

3. จัดท ำแผนกำรเบิก-จ่ำยแต่ละไตรมำสของปีปัจจุบันของเงินรำยได้ 

4. จัดท ำแผนกำรเบิก-จ่ำยแต่ละไตรมำสของปีปัจจุบันของเงินอุดหนุนรัฐบำล 

5. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและผลกำรใช้จ่ำยแต่ละปีของงบประมำณนั้น 

6. ติดตำมกำรเบิก-จ่ำย ตำมไตรมำสของเงินรำยได้ 

7. ติดตำมกำรเบิก-จ่ำยตำมไตรมำสของเงินอุดหนุนรัฐบำล 

8. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนแต่ละไตรมำส  
 

2. ปฏิบัติงานในหน้าที่เกี่ยวข้องกับนโยบายและแผน 
1. ด ำเนินกำรรวบรวมจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ของคณะพยำบำลศำสตร์ในแต่ละปีงบประมำณ 

2. ด ำเนินกำรรวบรวมจัดท ำแผนปฏิบัติกำรตำมแผนยุทธศำสตร์ 4 ปีของคณะพยำบำลศำสตร์ใน

แต่ละปีงบประมำณ 

3. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของแผนปฏิบัติกำรตำมแผนยุทธศำสตร์ในแต่ละปีของงบประมำณ 

ทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 

4. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของแผนปฏิบัติกำรตำมแผนยุทธศำสตร์ในแต่ละปีของงบประมำณ 
ทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 

5. รำยงำนข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนในแต่ละปีงบประมำณเพ่ือจัดท ำรำยงำนประจ ำปีให้กับ

มหำวิทยำลัยฯ 



6. รำยงำนกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวชี้วัด : แบบสมดุล 4 มิติให้กับ

มหำวิทยำลัยฯ 

7. รำยงำนควำมก้ำวหน้ำผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติกำรผ่ำนระบบติดตำมยุทธศำสตร์ 

(SWU-SAP และ SSAP)  

8. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่นภำยในมหำวิทยำลัยฯ 

 
3. ปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 

1. เตรียมควำมพร้อมในกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับคณะ 

2. เตรียมควำมพร้อมรับกำรประเมินเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 

(EdPEx) 

3. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

4. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกำรประเมินเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพื่อกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 

(EdPEx) ภำยในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

5. รำยงำนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ และ

มหำวิทยำลัยฯ 

6. วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ในปีต่อไป 

7. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่นท้ังภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

 
4.   ปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงานควบคุมภายในและความเสี่ยง 

1. ด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน ในแต่ละรอบปีงบประมำณ 

2. ด ำเนินงำนกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงตำมแบบวิเครำะห์และระบุควำมเสี่ยง (RM-1) ในแต่ละ

รอบปีงบประมำณ 

3. ติดตำมผลกำรจัดกำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 

4. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนควำมเสี่ยงต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ และรำยงำนต่อ

มหำวิทยำลัยฯ 

5. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่นภำยในมหำวิทยำลัย 

 
5. ปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงานรายงานประจ าปี 

 



1. รวบรวมข้อมูลโดยกำรประสำนงำนจำกส่วนงำนต่ำงๆ ภำยในคณะฯ เพ่ือจัดท ำเล่มรำยงำน
ประจ ำปี 

2. รำยงำนผลกำรรวบรวมข้อมูลกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี เสนอให้ที่ประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะฯ 

3. จัดท ำเล่มเพื่อพร้อมที่จะเผยแพร่สู่หน่วยงำนภำยนอก 
 

2. ปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา(ภาระงานรอง) 
1. ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยของสำขำวิชำ  
 

      3. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
1. ขึ้นเวรเปิด-ปิดอำคำร และเวรรักษำควำมปลอดภัยในอำคำรคณะพยำบำลศำสตร์ 
2. งำนตำมท่ีได้รับมอบหมำยหรือตำมค ำสั่งคณะฯและมหำวิทยำลัย 
3. ร่ำงพิมพ์โต้ตอบหนังสือทำงรำชกำร 
4. จัดท ำรำยงำนกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยทุกเดือน 
5. ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
4. ลงลายมือชื่อรับทราบภาระงานในหน้าที ่

 
 

   ลงชื่อ                   ผู้ปฏิบัติงำน     ลงชื่อ     หัวหน้ำงำน 
                (นำงสำวเสำลักษณ์  สรรเพชร) (นำงสำวชดำ  เกิดโภคำ) 
       ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ต ำแหน่ง   หัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ 

วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 
 

    ลงชื่อ     ผู้บังคับบัญชำ     ลงชื่อ         ผู้บังคับบัญชำ 
(นำยวัฒน์ชัย  พิริยะศรีแก้ว) (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ชฎำภรณ์  วัฒนวิไล) 

ต ำแหน่ง   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนคณบดี ตำแหน่ง  รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาคุณภาพ   
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 

 
วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2563 

 
 

                   ลงชื่อ     ผู้บังคับบัญชำ 
 (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วนิดำ  วิสุทธิพำนิช) 
 ต ำแหน่ง   คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์ 
 วันที่      เดือน                   พ.ศ. 2561 

 



 


