
ข้อกําหนดภาระงาน (Term of Reference) 
ด้านการปฏิบติัการ 

งานงบประมาณ 
1. จัดทําคําขอต้ังงบประมาณเงินรายได้  
2. จัดทําคําของบประมาณเงินรายจ่ายประจําปีงบประมาณ  
3. ติดตามผลการดําเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณในปีงบประมาณ  
4. จัดทําสรุปคําขอต้ังงบประมาณโครงการผลติแพทย์และพยาบาลเพ่ิม  
5. จัดทําคํางบประมาณในส่วนของ เงินเพ่ิมสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการ

สาธารณสุข 
งานนโยบายและแผน 
1. วิเคราะห์แผนการจัดทํากิจกรรม โครงการระหว่างการจัดทําแผนกิจกรรม โครงการและการ

ปฏิบัติ เพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจ และดําเนินการไปตามแผนจริง 
2. รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ของ              

คณะพยาบาลศาสตร์ เป็นรายไตรมาส 
3. ติดตามประเมินผลงานโครงการต่าง ๆ ที่จดัให้ดําเนินไปตามเป้าหมายที่วางไว้ในแผน 
4. ปรับปรุงและพัฒนาแผนยุทธศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์และยุทธศาสตร์สํานักงานคณบดี 
5. ปรับปรุงและพัฒนาแผนปฏิบัติการคณะพยาบาลศาสตร์และแผนปฏิบัติการสํานักงานคณบดี 
6. วิเคราะห์ความสอดคล้องของงานและโครงการต่าง ๆตามแผนยุทธศาสตร์ 
7. วิเคราะห์ต้นทุนหน่วยปฏิบัติของคณะพยาบาลศาสตร์ (FTES) 
งานประกันคณุภาพการศึกษา 
1. ดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและ

แผนงานการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์และมหาวิทยาลัย 
2. รับผิดชอบการวางแผนพัฒนาและการบริหารงานของงานประกันคุณภาพการศึกษา              

ให้บรรลุตามเป้าหมายของคณะพยาบาลศาสตร์และมหาวิทยาลัย 
3. ประสานงานกับสาขาวิชา/สํานักงานภายในคณะพยาบาลศาสตร์และหน่วยงานอ่ืน               

ในเรื่องเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
4. ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของสาขาวิชา/ สํานักงาน 

และคณะพยาบาลศาสตร์ 
5. ดูแลและรับผิดชอบการประเมนิผลการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะพยาบาลศาสตร์จาก

หน่วยงานภายนอก 
6. รายงานผลการดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของสาขาวิชา/สํานักงานภายใน                  

คณะพยาบาลศาสตร์ ต่อคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  
7. จัดรวบรวมเอกสารและฐานข้อมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือใช้                   

ในการศึกษาคน้คว้าและอ้างอิงของบุคลากร รวมถึงใช้ในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 



8. ดูแลและรับผิดชอบการจัดรวบรวมเอกสารและพัฒนาระบบฐานข้อมูลเก่ียวกับ                 
การประกันคุณภาพการศึกษา 

งานควบคุมภายในและความเสี่ยง 
1. จัดทําแผนการดําเนินงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
2. ติดตามตรวจสอบ พร้อมทั้งจัดทํารายงานควบคุมภายใน และความเสี่ยงอย่างต่อเน่ือง 
งานรายงานประจําป ี
1. รวบรวมข้อมูลโดยการประสานงานเพ่ือจําทําเล่มรายงานประจําปีภายในพร้อมทั้งเผยแพร่สู่

หน่วยงานภายนอก 
2. รายงานผลการดําเนินงานของคณะฯ ส่งกองแผนงาน (รายงานประจําปี) 

ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
ด้านการประสานงาน 

1. ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง     เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรอืความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด้านการบริการ  
1. ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านงานนโยบายและแผนและงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  

2. จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านงานนโยบายและแผนและงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา  เพ่ือให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

งานอ่ืน ๆ  
 ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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