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บทท่ี 1 บทนำ 
 

1.1 ความเป็นมาของคณะศิลปศาสตร์ 

คณะศิลปศาสตร์ ช่ือเดิมคือ สำนักวิชาศิลปศาสตร์ เร่ิมก่อต้ังเป็นคร้ังแรกเมื่อ พ.ศ. 2538 ในช่ือ

กลุ่มวิชาศิลปศาสตร์ โดยเปิดสอนหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารธุรกิจ และหลักสูตร

ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ ซึ่งเป็นการเรียนการสอนในวันเสาร์และวันอาทิตย์ ณ สถานที่

ทำการช่ัวคราว วิทยาเขตที่โรงเรียนพะเยาพิทยาคม อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา ต่อมาในปี พ.ศ. 

2542 ได้ย้ายสถานที่ทำการมายังตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา และเร่ิมจัดการเรียนการสอนในวันและ

เวลาราชการ 

ในปีการศึกษา 2544 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้ปรับปรุงโครงสร้างการ

บรหิารข้ึนใหม่โดยได้จัดต้ังกลุ่มวิชาต่างๆ เป็น 3 กลุ่มวิชา คือ กลุ่มวิชาศิลปศาสตร์  กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี และกลุ่มวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งในแต่ละกลุ่มวิชาได้แบ่งโครงสร้างการบริหาร

ออกเป็นสาขาวิชา สำหรับกลุ่มวิชาศิลปศาสตร์ ประกอบดว้ย 4 สาขาวิชา คือสาขาวิชาพื้นฐาน สาขาวิชา

การจัดการธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี และสาขาวิชาภาษาอังกฤษ  

 ต่อมาปีการศึกษา 2545 กลุ่มวิชาศิลปศาสตร์ได้จัดให้มีการเรียนการสอนเพ่ิมขึ้นอีก 3 สาขาวิชา 

คือ สาขาวิชาการท่องเที่ยว สาขาวิชาการประชาสัมพันธ์ และสาขาวิชาพัฒนาสังคม การพัฒนาโครงสร้าง

ทางการบริหารและการเปิดสอนหลักสูตรต่างๆ ได้ดำเนินอย่างต่อเน่ือง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของ

รัฐบาลกับความต้องการด้านการศึกษาของเยาวชน และเพ่ือให้สอดคล้องกับโครงสร้างสำนักวิชาของ

มหาวิทยาลัยนเรศวร โดยในปีการศึกษา 2546 มหาวิทยาลัยนเรศวรได้ยกฐานะกลุ่มวิชาศิลปศาสตร์ขึ้น

เป็นสำนักวิชาศิลปศาสตร์ ประกอบด้วย 3 สาขาวิชาเดิม คือ สาขาวิชาพื้นฐาน สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

และสาขาวิชาพัฒนาสังคม และได้เปิดสอนหลักสูตรเพ่ิมขึ้น โดยมีสาขาวิชาที่รับผิดชอบคือ สาขาวิชา

นิติศาสตร์ และสาขาวิชาภาษาจีน ส่วนสาขาวิชาการจัดการธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการ

ท่องเที่ยว และสาขาวิชาการประชาสัมพันธ์ ได้แยกจากสำนักวิชาศิลปศาสตร์โดยไปสังกัดสำนักวิชา

วิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ที่ต้ังขึ้นใหม่ 

 ในปีการศึกษา 2547 สำนักวิชาศิลปศาสตร์ได้เปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาวิชา

ภาษาไทย และหลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต โดยสาขาวิชาภาษาไทยและสาขาวิชารัฐศาสตร์เป็นหน่วยที่

รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรดังกล่าวตามลำดับ และในปีการศึกษา 2548 ได้เปิดสอน

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น โดยสาขาวิชาภาษาญี่ปุ่นเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการ

เรียนการสอน    



ในปีการศึกษา 2549 สำนักวิชาศิลปศาสตร์ มีจำนวนกลุ่มสาขาวิชาที่เปิดสอนในสถาบันทั้งหมด 

8 กลุ่มสาขาวิชา ได้แก่ 1. สาขาวิชาพ้ืนฐาน 2. สาขาวิชานิติศาสตร์ 3. สาขาวิชารัฐศาสตร์ 4. สาขาวิชา

พัฒนาสังคม 5. สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 6. สาขาวิชาภาษาจีน 7. สาขาวิชาภาษาไทย 8. สาขาวิชา

ภาษาญี่ปุ่น  

ในปีการศึกษา 2550 สาขาวิชานิติศาสตร์แยกตัวออกไปจัดต้ังเป็นสำนักวิชานิติศาสตร์ และในปี

การศึกษาเดียวกันสำนักวิชาศิลปศาสตร์เปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาออกแบบบรรจุ

ภัณฑ์  โดยสาขาวิชาออกแบบบรรจุภัณฑ์เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการเรียนการสอน และได้เปิดสอน

ระดับปรญิญาโท หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (นโยบายสาธารณะ) 

 ในปีการศึกษา 2551 สำนักวิชาศิลปศาสตร์ ทำการปิดสาขาวิชาพื้นฐาน เน่ืองจากอาจารย์ใน

สาขาวิชาพ้ืนฐานบางส่วนต้องย้ายสังกัดไปอยู่กับสาขาวิทยาศาสตร์การกีฬา สำนักวิชาวิทยาศาสตร์

การแพทย์ ทางสำนักวิชาฯ จึงกระจายอาจารย์ที่เหลือไปสังกัดยังสาขาวิชาที่ตรงกับวุฒิการศึกษาที่จบ คือ 

สาขาวิชาพัฒนาสังคม สาขาวิชารัฐศาสตร์ และสาขาวิชาภาษาไทย ทั้งนี้ยังได้มีการปรับเปลี่ยนช่ือ

สาขาวิชาออกแบบบรรจุภัณฑ์ เป็น สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์ในปีการศึกษา

เดยีวกันด้วย 

 ปีการศึกษา 2552 สำนักวิชาศิลปศาสตร์เปิดให้มีการเรียนการสอนเพ่ิมขึ้นอีก 1 สาขาวิชา คือ 

สาขาวิชาภาษาฝร่ังเศส  ซึ่งแยกตัวออกมาจากสาขาวิชาภาษาอังกฤษ   ดังน้ันใน ปีการศึกษา 2552 มี

จำนวนกลุ่มสาขาวิชาที่เปิดสอนในสถาบันทั้งหมด 8 กลุ่มสาขาวิชา ได้แก่ 1. สาขาวิชารัฐศาสตร์  2. 

สาขาวิชาพัฒนาสังคม 3. สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 4. สาขาวิชาภาษาจีน 5. สาขาวิชาภาษาไทย 6. สาขาวิชา

ภาษาญี่ปุ่น            7.สาขาวิชาการออกแบบผลติภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์ และ 8. สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส  

 การเปลี่ยนแปลงคร้ังสำคัญ คือต้ังแต่เดือนตุลาคม 2553 มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยาได้รับการ

ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐบาล ตามประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553   และได้มกีารประกาศโครงสร้างใหม่ของส่วนงานวิชาการแยกเป็น

คณะ สำนักวิชาศิลปศาสตร์ได้รับการยกฐานะเป็น “คณะศิลปศาสตร์” ประกอบด้วย สาขาวิชาพัฒนา

สังคม สาขาวิชาภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น ภาษาไทย ภาษาฝร่ังเศส ภาษาอังกฤษ รัฐศาสตร์   โดย สาขาวิชา

ออกแบบผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์ที่เดมิเคยสังกัดในสำนักวิชาศิลปศาสตร์  แยกออกไปสังกัดอยู่ในคณะ

สถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 



 ต่อมาเมื่อมหาวิทยาลัยได้มอบให้คณะศิลปศาสตร์จัดการศึกษาด้านศึกษาศาสตร์ คณะศิลป

ศาสตร์ขอต้ังสาขาวิชาการศึกษา และจัดทำหลักสูตรการศึกษาบัณฑิต (หลักสูตรห้าปี) 

ปีการศึกษา 2553 คณะศิลปศาสตร์พัฒนาการจัดการศึกษาระดับปริญญาโทขึ้นเป็นปีแรกโดย

เปิดหลักสูตร รป.ม. (นโยบายสาธารณะ)  

 ปีการศกึษา 2554 เปิดสอนระดับปรญิญาโท หลักสูตร ศศ.ม. (ภาษาไทย) ศศ.ม. (ภาษาอังกฤษ) 

          ปีการศกึษา 2555 เปิดสอนระดับปรญิญาเอก ศศ.ด. (ภาษาไทย)   

ปีการศึกษา 2556 สาขาวิชาการศึกษาย้ายไปสังกัดวิทยาลัยการศึกษา และคณะศิลปศาสตร์   

เปิดสอบระดับปริญญาเอกหลักสูตร  ศศ.ด. (ภาษาอังกฤษ)  ต่อมาเมื่อมหาวิทยาลัยปรับปรุงหน่วยงาน

ภายในโดยยุบวิทยาลัยการศึกษาต่อเน่ืองและต้ังหน่วยงานใหม่เป็นวิทยาลัยการศึกษาในปีการศึกษา 2556 

อาจารย์สาชาวิชาการศึกษาและนิสิตหลักสูตรการศึกษาบัณฑิตจึงย้ายไปสังกัดวิทยาลัยการศึกษา 

ตุลาคม 2557 มหาวิทยาลัยได้แยกสาขาวิชารัฐศาสตร์และพัฒนาสังคม ออกไปจัดต้ังคณะ

รัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะศิลปศาสตร์ จึงจัดการเรียนการสอนทางด้านภาษา โดยมีหลักสูตร 9 

หลักสูตร ดังน้ี 

ในรอบปีการศึกษา 2562 คณะศิลปศาสตร์รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนประกอบดว้ย

หลักสูตรระดับปรญิญาตรี ปรญิญาโท และปรญิญาเอก จำนวนทั้งหมด 11 หลักสูตร  

ระดับปริญญาตรี 5 หลักสูตร      

1. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) ภาษาไทย    

2. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) ภาษาจีน    

3. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) ภาษาญี่ปุ่น  

4. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) ภาษาอังกฤษ 

5. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) ภาษาฝรั่งเศส 

ระดับปริญญาโท 3 หลักสูตร 

1. หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต(ศศ.ม.) ภาษาไทย 

2. หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ศศ.ม.) ภาษาอังกฤษ  

3. หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (ศศ.ม.) ภาษาศาสตร์ประยุกต์ 

ระดับปริญญาเอก 3 หลักสูตร  

1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 

2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 

3. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต ภาษาศาสตร์ประยุกต์ 



1.2 วิสัยทัศน์ พันธกจิ และ ค่านยิม  

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

“พัฒนาภาษาสูส่ากล พัฒนาคนดว้ยวัฒนธรรมคุณภาพ” 

พันธกจิ (Mission) 

คณะศิลปศาสตร์ได้กำหนดพันธกิจด้านการพัฒนาองค์กรให้สอดคล้องกับนโยบายของ 

มหาวิทยาลัยพะเยาทั้งหมด 4 ด้าน คือ 1) เตรียมคนและเสริมสร้างศักยภาพคนให้มีความเช่ียวชาญใน

ศาสตร์ด้านภาษาในระดับสากล 2) พัฒนาศักยภาพของงานวิจัยและนวัตกรรม 3) บูรณาการองค์ความรู้

ดา้นภาษากับการบริการวิชาการ วิจัย การเรียนการสอน และทำนุฯ 4) บริหารองค์กรอย่างมีประสทิธิภาพ

และโปร่งใสเพ่ือก่อให้เกิดวัฒนธรรมคุณภาพ 

ค่านยิม (Value)  

คณะฯ ได้มีการทบทวนค่านิยมที่ต้ังไว้ในช่วงปีงบประมาณ 2558 – 2561 จากเดิมคือ “มีจิตบริการ 

ชำนาญภาษา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาชุมชน” โดยในปี 2562 ได้มีการเปลี่ยนแปลงค่านิยมเพ่ือการ

ขับเคลื่อนองค์กรอย่างมีส่วนร่วมและย่ังยืน โดยเปลี่ยนเป็น “การดำรงตนด้วยวัฒนธรรมคุณภาพ”      

ซึ่งหมายถึงการมวีัฒนธรรมที่ส่งเสริมคุณภาพบุคลากร กระบวนการทำงาน และผลงาน  

 



1. การบริหารงานของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 

 
 

 
 



2. โครงสร้างการบริหารงานคณะศิลปศาสตร์ 
 



1.4 บุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์  

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 ข้อมูลและสถติบิุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์ 
 

2.1 สภาพปัจจุบันด้านบุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์ 

ในรอบปีการศึกษา 2565 คณะศิลปศาสตร์ได้จัดการเรียนการสอนนิสิตระดับปริญญาตรีและ

บัณฑิตศึกษารวม 11 หลักสูตร และรายวิชาศึกษาทั่วไปและรายวิชาบริการ ซึ่งมีบุคลากรที่รองรับความ

รับผิดชอบดังกล่าว  รวมทั้งสิ้น 126 คน โดยแบ่งเป็น บุคลากรสายวิชาการรวมทั้งสิ้น 109 คน และ

บุคลากรสายสนับสนุนรวมทั้งส้ิน 17 คน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. บุคลากรสายวิชาการ รวมทั้งสิ้น 107 คน 

1.1 อาจารย์ประจำที่ปฏิบัตงิานจริง    จำนวน 99 คน 

 1.1.1  อาจารย์ประจำ     จำนวน 83 คน 

 1.1.2  ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ   จำนวน 15 คน 

1.1.3  ผู้ทรงคุณวุฒิ     จำนวน  1 คน  

1.2 อาจารย์ประจำที่ลาศึกษาต่อ     จำนวน 10 คน 

2. บุคลากรสายสนับสนุน รวมทั้งสิ้น 17 คน 

 2.1 บุคลากรที่ได้รับการบรรจุแต่งต้ังเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน  14  คน 

 2.2 ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดอืน     จำนวน   3  คน  

2.3 อัตราบุคลากรสายวิชาการ  ข้อมูลแสดงอัตราบุคลากรสายวิชาการ จำแนกตามวฒิุการศึกษา

และจำนวนที่ลาศึกษาต่อ (ข้อมูลเดือน มีนาคม 2563)  

ลำดับ สาขาวิชา 

จำนวนบุคลากร 
คุณวุฒิ

การศึกษา 
ตำแหน่งทางวิชาการ 

ปฏบัิติ 

งาน 

ศึกษา

ต่อ 
รวม 

ป.

ตร ี

 

ป.

โท 

 

ป.

เอก 

ผศ.  

(ป.โท) 

ผศ.      

(ป.เอก) 

รศ. 

(ป.โท) 

รศ. 

(ป.เอก) 

ศ. 

(ป.เอก) 

1 ภาษาจีน 14 1 15 0 9 3 0 2 0 0 0 

2 ภาษาญี่ปุ่น 7 1 8 2 4 1 2 0 0 0 0 

3 ภาษาไทย 19 3 22 1 8 7 1 3 1 2 0 

4 ภาษาฝร่ังเศส 6 1 7 0 5 2 0 0 0 0 0 

5 ภาษาอังกฤษ 53 4 57 2 32 14 2 5 0 1 0 

รวม 99 10 109 5 58 27 5 10 1 3 0 
 



2.4 ข้อมูลแสดงอัตราบุคลากรสายสนับสนุน ในปีงบประมาณ 2565 

 

ที ่ รายชื่อบุคลากร ตำแหน่ง ประเภทสัญญาจ้าง หมายเหต ุ

1 นางสาวสุกัญญา  เสมอเชือ้ เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัย  

2 นางสาวสุภาพร  คำรศ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย  

3 นางสาวโสภิดา  สุทธนะ นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย  

4 นางสาวชุติมา  ปัญญาวงศ์ นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย  

5 นางสาวปวลี  ดวงดี นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย  

6 นางสาวไพลนิ  วงศ์ไชย นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย  

7 นางสาวมนัสนันท์  กาทองทุ่ง บุคลากร พนักงานมหาวิทยาลัย  

8 นางพจนารถ  เชิดสกุล นักวิชาการเงินและบัญชี พนักงานมหาวิทยาลัย  

9 นางสาวอรนภา  อ่องประกฤติ นักวิชาการพัสดุ พนักงานมหาวิทยาลัย  

10 นายเฉลิมพันธ์  แก้วกันทะ นักวิเคราะห์นโยบายและ

แผน 

พนักงานมหาวิทยาลัย  

11 นายกิตติพนธ์  เจริญกุศล นักวิชาการคอมพิวเตอร์ พนักงานมหาวิทยาลัย  

12 นางสาวเสาวภัค  วันสนุก กิจการนิสิต พนักงานมหาวิทยาลัย  

13 นางสาวเอมอร  วงค์สุวรรณ  นักวิชาการเงิน พนักงานมหาวิทยาลัย  

14 นายสถาพร  เทพอุดม  นักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย  

15 นายเขตฐพัฒน์  เพียรจริง เจ้าหน้าที่ประจำคณะฯ ลูกจ้างช่ัวคราว ศูนย์ภาษา 

16 นายจรูญ  ไชยเบ้า  เจ้าหน้าที่ประจำคณะฯ ลูกจ้างช่ัวคราว ศูนย์ภาษา 

17 นายบุลนิ  ย่ัวยวน  เจ้าหน้าที่ประจำคณะฯ ลูกจ้างช่ัวคราว กิจการนิสิต 

** ข้อมูล เดอืนกันยายน  2565 

 

 

 

 

 



2.5 จำนวนพนักงานสายสนับสนุน  จำแนกตามหน่วยงาน  วุฒิการศึกษา  จำนวนท่ี

ปฏิบัติงานและลาศึกษาต่อ  

ตำแหน่ง 

วุฒิการศกึษา กำลัง

ศกึษาต่อ 

ป.โท 

กำลัง

ศกึษาต่อ 

ป.เอก 

พนักงาน 

(พ.2) 

พนักงาน 

(พ.1) 

พนักงาน

ข้าราชการ 

ลูกจ้าง 

ชั่วคราว รวม ป.ตรี ป.โท 

1. เจ้าหนา้ท่ี

บริหารงานฯ 
- 1 - - - 1  - 1 

2. เจ้าหนา้ท่ี

วเิคราะห์ฯ 
 1 - - - 1 - - 1 

3. เจ้าหนา้ท่ี

ประชาสัมพันธ์ 
1 - - - - - - 1 1 

4. นักวิชาการคอมฯ 1 - - - - 1 - - 1 

5. นักวิชาการศกึษา 4 2 - - 2 3 - 1 6 

6. นักกิจการนิสิต 1 1 - - - 1 - 1 2 

7. นักวิชาการเงินฯ 2 - - - - 2 -  2 

8. นักวิชาการพัสดุ - 1 - - - 1 - - 1 

9. นักวิเคราะห์

นโยบายและแผนฯ 
- 1 - - - 1 - - 1 

10. บุคลากร - 1 - - - 1 - - 1 

รวมทั้งหมด 9 8 - - 2 12 - 3 17 

                                                            ที่มา : ข้อมูลจากหนว่ยการเจ้าหน้าที่  คณะศิลปศาสตร์  ณ  กันยายน 2565 

   

 



2.6 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมการบริหารงานด้านบุคคล คณะศิลปศาสตร์  

 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของการบรหิารงานบุคคล เป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมการ

บรหิารงานดา้นบุคลากรสายสนับสนุน ประกอบดว้ย การวิเคราะห์โอกาส และอปุสรรคในการบรหิารงาน

บุคคล โดยได้มีการระดมสมองของบุคลากรระดับบรหิารและระดับปฏิบัติการของทุกหน่วยงานในคณะ

ศิลปศาสตร์ โดยมีผลการวิเคราะห์ต่อไปน้ี  

2.6.1 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมด้านการบรหิารจัดการ (Management)  

จุดแข็ง (S) จุดอ่อน (W) โอกาส (O) อุปสรรค (T) 

➢ คณะศิลปศาสตร์มีการ

กำหนดนโยบายด้านการ

บริหารจัดการไวช้ัดเจน และ

มีการดำเนินการตามแผน

กลยุทธ์ดา้นการบริหารเพื่อ

ขับเคลื่อนนโยบายอย่าง

ชัดเจน  

➢ คณะศลิปศาสตร์มี

อัตรากำลังบุคลากรสาย

สนับสนุนไม่สมดุลกับ

จำนวนอาจารย์และนิสติ 

จำนวนเจ้าหนา้ท่ี 10 คน ต่อ

อาจารย์ 110 คน จึงทำให้

คณะศลิปศาสตร์ต้องนำเงิน

รายได้คณะ จ้างลูกจ้าง

ชั่วคราวเพิ่มจำนวน 6 คน 

เพื่อใหบ้ริการแก่ผู้รับบริการ

อย่างท่ัวถึง  

➢ ในปัจจุบันมีคนท่ีมี

ความรู้ความสามารถ

จำนวนมาก ทำใหค้ณะศลิป

ศาสตร์มีโอกาสคัดเลือก

บุคลากรท่ีมีความรู้

ความสามารถเข้ามาทำงาน

ร่วมกับคณะ  

➢ นโยบายภาครัฐมีการ

จำกัดอัตรากำลังบุคลากร 

ทำให้มหาวทิยาลัยพะเยา 

จัดอัตราบุคลากรใหแ้ก่คณะ

ศลิปศาสตร์ในจำนวนท่ี

จำกัด  

➢ ผู้บริหารคณะศลิป

ศาสตร์ใหค้วามสำคัญกับ

การพัฒนาบุคลากรสาย

สนับสนุนด้านการพัฒนา

ตนเองตามสายงาน การ

อบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ท้ัง

ภายในและภายนอกสถาบัน 

และการทำวิจัยสถาบัน  

 

➢ มหาวทิยาลัยมี

งบประมาณค่อนข้างจำกัด

ในการสนับสนุนด้าน

การศกึษาต่อ จึงทำให้

เจ้าหนา้ท่ีวุฒิปริญญาตรีท่ี

ทำงานครบ 3 ปีแล้ว ยัง

ไม่ได้รับการสนับสนุนให้

ศกึษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น  

➢ มีการประกันคุณภาพ

การศกึษาระดับคณะ ทำให้

ผู้บริหารทราบแนวทางใน

การพัฒนาบุคลากร และ

แนวทางในการปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร

อย่างต่อเนื่อง  

➢ มหาวทิยาลัยยังไม่มี

แนวทางท่ีชัดเจนในการ

สนับสนุน Career Path ของ

บุคลากรสายสนับสนุน  

 



2.6.2 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมด้านคน (Man)  

จุดแข็ง (S) จุดอ่อน (W) โอกาส (O) อุปสรรค (T) 

➢ ผู้บริหารคณะศลิป

ศาสตร์เป็นผู้มีความรู้

ความสามารถ และให้

ความสำคัญต่อการบริหาร

บุคคล  

➢ บุคลากรสายสนับสนุน

บางส่วนเมื่อได้รับการ

บรรจุเป็นพนักงานแล้ว จึง

ขาดความกระตือรือร้นใน

การพัฒนางานในสายงาน

ของตนเอง และลูกจ้าง

ชั่วคราวบางส่วน เป็น

บัณฑิตจบใหม่ ยังไม่มี

ความรู้ความชำนาญ และ

ประสบการณ์ในการ

ทำงาน  

➢สถาบันอุมศกึษาไทยให้

ความสำคัญต่อการพัฒนา

บุคลากร และมีโครงการ/ 

กิจกรรมพัฒนาบุคลากร

สายสนับสนุนหลายด้าน   

➢  
 

 

➢ บุคลากรสายสนับสนุน

มีส่วนร่วมในการจัด

กิจกรรมและโครงการ

ต่างๆของคณะฯ ทำใหม้ี

โอกาสในการพัฒนาทักษะ

การปฏิบัติงานอย่าง

ต่อเนื่อง  

 

➢ บุคลากรสามารถ

ทำงานเป็นทีม และช่วย

จัดทำกิจกรรมของคณะ

อย่างสามัคคี  

➢ บุคลากรมีความรู้

พืน้ฐานค่อนข้างน้อย ใน

ด้านภาษาอังกฤษและ

ภาษาต่างประเทศอ่ืนๆ จึง

ไม่สามารถสื่อสารกับ

อาจารย์ชาวต่างชาติได้  

 

➢ บุคลากรบางส่วนมี

ภาระงานประจำมาก และ

ไม่มีความมั่นใจในการ

ออกไปอบรมนอกสถาบัน

ด้วยตนเอง จึงทำให้

บุคลากรบางส่วนไม่มี

โอกาสพัฒนาตนเอง

ภายนอกสถาบัน และขาด

โอกาสในการใช้

งบประมาณสนับสนุน

จำนวน 5,000 บาท/ ปี ใน

การพัฒนาตนเองนอก

สถาบัน 

➢ กระแสโลกให้

ความสำคัญต่อการพัฒนา

ทุนมนุษย์ ผู้ท่ีปฏิบัติหนา้ท่ี

ด้านบุคลากรจึงมีโอกาส

ได้รับการพัฒนา  

➢  



2.6.3 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม ด้านการเงิน (Money)  

จุดแข็ง (S) จุดอ่อน (W) โอกาส (O) อุปสรรค (T) 

➢ คณะศลิปศาสตร์มีการ

จัดสรรงบประมาณในการ

พัฒนาบุคลากรสาย

สนับสนุนทุกป ีได้แก่ 1. 

งบประมาณโครงการ

พัฒนาทักษะบุคลากรสาย

สนับสนุน 2. งบประมาณ

เพื่ออบรม ดูงาน นอก

สถานท่ี จำนวน 5,000 

บาท/ ปี  

 

➢ จำนวนรับเขา้ของนิสติ

บางสาขามีจำนวนลดลง 

โดยเฉพาะอย่างย่ิง

หลักสูตรปริญญาโท และ

ปริญญาเอก จึงมี

ผลกระทบต่อเงินรายได้

ของคณะ  

 

 

 

➢ มีแหล่งทุนสนับสนุน

การพัฒนาบุคลากรหลาย

แห่ง ท่ีมหาวทิยาลัย

สามารถขอรับการ

สนับสนุนได้ โดยเฉพาะ

อย่างย่ิงทุนสนับสนุนวิจัย

สำหรับบุคลากร  

 

 

➢ คณะศลิปศาสตร์มีศูนย์

ภาษาท่ีสามารถสร้าง

รายได้ให้กับคณะ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ คณะศลิปศาสตร์

สามารถสนับสนุนแหล่งทุน

วจิัยสถาบันใหก้ับบุคลากร

สายสนับสนุน โดยได้รับ

จากคณะฯ งบประมาณ

สนับสนับสนุนวิจัยจาก 

สกอ.  

 

   

 

 

 



2.6.4 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมดา้นเครือ่งมืออุปกรณ์ (Machine)  

 

จุดแข็ง (S) จุดอ่อน (W) โอกาส (O) อุปสรรค (T) 

➢ คณะศลิปศาสตร์มี

เครื่องมือ อุปกรณ์ และ

เทคโนโลยีเพียงพอในการ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของ

บุคลากรอย่างมี

ประสิทธภิาพ  

 

➢ เครื่องมืออุปกรณ์ และ

เทคโนโยลีบางส่วนมีปัญหา

การใช้ หรือเสื่อมสภาพ เช่น

คอมพิวเตอร์ เครื่องสำรอง

ไฟฟ้า นอกจากนี้การนำเข้า

ข้อมูลจากเครื่อง 

แสกนลายนิว้มือยังไม่เสถียร  

 

➢ ปัจจุบันมีเทคโนโลยี

เครื่องมือและอุปกรณ์ท่ี

ทันสมัย สามารถทำงานได้

รวดเร็วและมีประสิทธภิาพ

สูง 

➢ เทคโนโลยี เครื่องมือ 

และอุปกรณ์สมัยใหม่มี

ราคาสูง และมีการ

เปลี่ยนแปลงรุ่นอย่าง

รวดเร็วตามกระแส

เทคโนโลยี ทำให้

มหาวทิยาลัยไม่สามารถ

จัดซือ้จัดหามาได้มากนัก  

 ➢ คอมพิวเตอร์ และเครื่อง

ถ่ายเอกสาร เป็นเครื่องเช่า

จากบริษัทข้างนอก เมื่อ

อุปกรณ์มีปัญหาการใช้งาน 

ต้องรอใหบ้ริษัทส่งเจ้าหน้าท่ี

มาแก้ไขปัญหาให้ อาจทำให้

การทำงานล่าช้า และมี

นักวิชาการคอมพิวเตอร์

เพียง 1 คน ท่ีให้บริการ

อาจารย์และเจ้าหนา้ท่ี จึง

ทำใหง้านด้านคอมพิวเตอร์

เกิดความล่าช้า  

  

 



2.6.5 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมดา้นศีลธรรม (Morality)  

จุดแข็ง (S) จุดอ่อน (W) โอกาส (O) อุปสรรค (T) 

➢ คณะศลิปศาสตร์ได้

เผยแพร่และแจ้งระเบียบว่า

ด้วยคุณธรรมจริยธรรม 

จรรยาบรรณและคุณธรรม 

ของบุคลากร และมีการ

เผยแพร่ในเว็บไซด์ของคณะ 

เพื่อทำความเข้าใจแก่

บุคลากรสายสนับสนุน 
(http://www.libarts.up.ac.th/data/1360653352.pdf) 

➢ มีบุคลากรบางส่วน

ไม่ได้ศกึษาและไม่เข้าใจ

ระเบียบว่าด้วยคุณธรรม

จริยธรรมของบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ มีกฎหมาย ระเบียบ 

และเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องด้าน

คุณธรรมจริยธรรมของ

หน่วยงานภายนอกหลาย

แห่ง ท่ีสามารถนำมาปรับ

ใช้กับมหาวทิยาลัยได้  

➢ 

 

 



2.7 การวิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยพะเยา  

 การวิเคราะห์ความต้องการกำลังคนของคณะศิลปศาสตร์ เป็นการศึกษาวิเคราะห์จำนวน

อัตรากำลังของบุคลากรสายสนับสนุนในปัจจุบัน และแผนความต้องการเพ่ิมกำลังคนในช่วงปีงบประมาณ 

พศ. 2563- 2567 เพ่ือใช้เป็นแผนการจัดหากำลังคนมาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา ดังตารางต่อไปน้ี 

ส่วนสำนักงาน 

คณะศิลปศาสตร์ 

การวางแผนกำลังตามส่วนงาน คณะศิลปศาสตร์ 

2563 2563 รวม 2564 รวม 2565 รวม 2566 รวม 

อัตรากำลัง 
อัตรา

เร่ิม 

อัตรา

เพิ่ม 

อัตรา

2563 

อัตรา

เพิ่ม 

อัตรา

2564 

อัตรา

เพิ่ม 

อัตรา

2565 

อัตรา

เพิ่ม 

อัตรา

2566 

งานธุรการ หน่วยสารบรรณ, 

หน่วยประชุม, หน่วยยานพาหนะ 
1 - 1 - 1 - 1 - 1 

หน่วยการเจ้าหนา้ท่ี 
1 1 

2 

(ลาออก1) 

- 
1 

- 
1 - 1  

หน่วยคอมพิวเตอร์ 

หน่วยประชาสัมพันธ์ 

1 

1 

- 

- 

1 

1 

- 

- 

1 

1 

- 

- 

1 

1 

- 

- 

1 

1 

งานวิชาการ 4 - 4 - 4 1 5 - 5 

หน่วยศูนย์ภาษา - - 1 1 2 - 2 - 2 

หน่วยกิจการนิสติ 1 - 1 - 1 - 1 - 1 

หน่วยทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม - - - - - - 1 - 1 

งานนโยบายและแผน 1 - 1 - 1 - 1 - 1 

หน่วยการเงิน 2 - 2 - 2 - 2 - 2 

หน่วยพัสดุ 1 - 1 - 1 - 1 - 1 

จำนวนบุคลากรทั้งหมด  13 1 15 1 15 2 17 0 17 



บทท่ี 3 

แผนพัฒนาบุคลากรสายสนบัสนุน  

คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา (พ.ศ. 2563 - 2567) 

3.1 นโยบายด้านการพัฒนาระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพและมีธรรมาภบิาล 

  1.1 บริหารงานและความรับผิดชอบที่ตอบสนองความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียด้วยธรรมาภิ

บาล โดยเน้นประเด็นดังต่อไปน้ี 

• การบรหิารยุทธศาสตร์ 

• การบรหิารความเสี่ยง 

• ระบบสารสนเทศในการตัดสินใจเชิงบริหาร 

• การจัดการความรู้ในคณะ 

 1.2 ดำรงไว้ซึ่งวัฒนธรรมคุณภาพและสร้างความตระหนักรู้ร่วมกันเพ่ือให้บุคลากรเห็นคุณค่า

ของตนเองในฐานะกำลังสำคัญขององค์กรที่มีคุณภาพและกระตุ้นให้เกิดการมีส่วนร่วมในการแก้ปัญหา

และการร่วมเสนอทางออก โดยจะเน้นหลัก 3 อ. ดังต่อไปน้ี 

•  อดทน คือการอดทนต่อภาระรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายส่วนตนและส่วนรวม 

•  อุทิศ คือการทุ่มเทเสยีสละเพ่ือการสร้างประโยชน์ต่อผู้อื่นในฐานะบุคลากรทางการศึกษา  

•  อิสระ คือไม่ถูกครอบงำด้วยอวิชชา ต้องเป็นผู้ รู้จริง และมีอิสระเสรีภาพในการคิดและ

แสดงออกที่เหมาะสม 

 1.3 นโยบายดา้นการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน  

 1.3.1 เพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรสายสนับสนุนในการพัฒนางาน  เช่น การเข้าสู่

ตำแหน่งเช่ียวชาญ/ชำนาญการ การฝึกอบรมภาษาต่างประเทศ การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การทำวิจัย

สถาบันพร้อมงบประมาณสนับสนุน 

1.3.2 กำหนดและจัดทำเกณฑ์การประเมินสมรรถนะของบุคลากรของคณะฯ ทุกระดับ 

ตามศักยภาพ สำหรับใช้ในการพัฒนางานและการพิจารณาความดีความชอบอย่างเป็นธรรมและโปร่งใส

และการให้ข้อมูลป้อนกลับและเพื่อการพัฒนา 

  1.3.3 พัฒนากระบวนการสื่อสารภายในคณะให้เกิดการรับรู้ ความเข้าใจ ข้อมูลข่าวสาร

และการรับฟังความคิดเห็นผ่านช่องทางต่างๆ 



  1.3.4 สร้างแรงจูงใจในการทำงานร่วมกันให้มีประสิทธิภาพ การยกย่อง การให้เกียรติ 

ขวัญและกำลังใจ ร่วมกันในวาระสำคัญต่าง ๆ สร้างบรรยากาศเชิงบวกในการทำงานเพ่ือก่อให้เกิดพลังใน

การทำงานและความสามัคคีภายในคณะ 

 

3.2 วัตถุประสงค์ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน  

• เพ่ือให้การบรหิารจัดการบุคลากรสายสนับสนุนในคณะศิลปศาสตร์เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 

3.3 ประเด็นยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์  

 ประเด็นยุทธศาสตร์ดา้นการบรหิาร  

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 การบรหิารที่มปีระสิทธิภาพและโปร่งใส  

เป้าหมาย บุคลากรมีคุณภาพและมีทัศนคติที่ดีและมคีวามภูมิใจในองค์กร  

  ตัวชี้วัด: จำนวนเจ้าหน้าที่ที่มีผลงานวิจัยสถาบันอย่างนอ้ยปีละ 1 คน/ ปีงบประมาณ   

  ตัวชี้วัด: มีโครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนอย่างนอ้ยปีละ 2 โครงการ  

   



3.3 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยพะเยา ระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2563-2567)  

แผนกลยุทธ์ด้านการบรหิาร  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 การบรหิารที่มปีระสิทธิภาพและโปร่งใส  

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 การบรหิารที่มีประสิทธิภาพและโปร่งใส 

เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
ค่าเป้าหมายปีงบประมาณ พ.ศ. 

โครงการ/กจิกรรม 
งบประมาณ

(บาท) ผู้รับผดิชอบ 

2563 2564 2565 2566 2567 

เป้าหมายที่ 
1 บุคลากรมี
คุณภาพ มี
ทัศนคติที่ดี
และมคีวาม
ภูมิใจใน
องค์กร 

1. จำนวน
อาจารย์ที่มีวุฒิ
การศึกษาระดับ
ปรญิญาเอก 

3 คน 

 

3 คน 

 

3 คน 

 

3 คน 

 

3 คน 

 

- แผนพัฒนาอาจารย์ใน
การศึกษาต่อระดับปริญญาเอก  

- การกำกับตดิตาม
ความก้าวหน้าของอาจารย์ที่
ศึกษาต่อระดับปริญญาเอก 

- 
รองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายวิชาการ 

2.ร้อยละของ
บุคลากรสาย
วิชาการที่ย่ืนขอ
กำหนดตำแหนง่
ทางวิชาการ 

3 

 

3 

 

3 

 

3 

 

3 

 

โครงการพัฒนาอาจารย์เข้าสู่
ตำแหน่งทางวชิาการ 

200,000 
บาท 

รองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายวิชาการ 

3. จำนวน
เจ้าหน้าที่ที่มี
ผลการวิจัย
สถาบันอย่าง
น้อยปีละ 1 คน/ 
ปีงบประมาณ 

1 คน 1 คน 1 คน 1 คน 1คน 

โครงการพัฒนาบุคลากรสาย
สนับสนนุ 

-กิจกรรมย่อยที่ 1: วิจัยสถาบัน
จากงานประจำสู่งานวิจัย (R2R) 

50,000 
บาท 

รองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 

4. มีโครงการ
พัฒนา
สมรรถนะ
บุคลากรสาย
สนับสนุน  

2 2 2 2 2 

โครงการพฒันาบุคลากรสาย
สนับสนุน 

-กิจกรรมย่อยที่ 2: โครงการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากร
เฉพาะตำแหน่ง 

-กิจกรรมย่อยที่ 3: โครงการ
ผลิตคู่มือปฏบัิติงานบุคลากร
สายสนับสนุน 

150,000 
บาท 

รองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

เป้าหมายที่ 
2 
มหาวิทยาลั
ยพะเยามี
การ
บรหิารงานที่
ทันสมัย 
คล่องตัวและ
มี
ประสิทธิภา

2.1 มีระบบ
เทคโนโลยีและ
สารสนเทศ
สนับสนนุการ
ปฏบิัติงาน 
(Smart 

5 5 5 5 5 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ
เพื่อการบรหิารจัดการและการ
ตัดสินใจ 

กิจกรรมย่อยที่ 1: พัฒนาและ
ปรับปรุงเว็บไซต์ของคณะ  

กิจกรรมย่อยที่ 2: พัฒนาและ

100,000 
บาท  

ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 



เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
ค่าเป้าหมายปีงบประมาณ พ.ศ. 

โครงการ/กจิกรรม 
งบประมาณ

(บาท) ผู้รับผดิชอบ 

2563 2564 2565 2566 2567 

พ โปร่งใส 
ตรวจสอบได ้

operation)  ปรับปรุงระบบสารสนเทศ  

 8. จำนวน
รายงานการ
บรหิารความ
เสี่ยงเป็นไปตาม
แผนที่กำหนดไว้ 
(2 รายงาน/ 
ปีงบประมาณ) 

2 2 2 2 2 

- การจัดทำแผนบรหิารความ
เสี่ยง 

3,000 บาท รองคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 

 9. จำนวนคร้ังใน
การจัดทำ
รายงานการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษาและ
การประเมิน
คุณภาพ
การศึกษาระดับ
หลักสตูรและ
คณะฯ จำนวน 1 
คร้ัง/ 
ปีงบประมาณ 

1 
ครั้ง/ 
ปี 

1 
ครั้ง/ 
ปี 

1 
ครั้ง/ 
ปี 

1 
ครั้ง/ 
ปี 

1ครั้ง/
ปี 

- โครงการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตรและ
ระดับคณะ 

180,000 
บาท 

รองคณบดี
ฝ่ายกิจการ
พิเศษ 

 

10. มีช่องทาง
การสื่อสาร
ภายในองค์กร
อย่างทั่วถงึ 

ไม่
น้อย
กว่า 

3 
ช่องท
าง 

ไม่
น้อย
กว่า 

3 
ช่องท
าง 

ไม่
น้อย
กว่า 

3 
ช่องท
าง 

ไม่
น้อย
กว่า 

3 
ช่องท
าง 

 

1.กิจกรรมประชาสัมพันธ์ภายใน
องค์กร  

2.โครงการประชุมบุคลากร 

100,000 ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 

 11. การปรบัปรุง
สภาพแวดล้อม 1 1 1 1  1.โครงการปรับปรุงภูมิทัศน ์ 100,000 

รองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายบรหิาร 



 

3.4  แนวทางการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนตามสมรรถนะของคณะศลิปศาสตร์  

 จากการวิเคราะห์วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และสภาพแวดล้อมในการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน    

ทั้งจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคในแต่ละด้านแล้ว ได้กำหนดแนวทางการพัฒนาบุคลากร โครงการ 

และกิจกรรมต่างๆ ต่อไปน้ี  

  

แนวทางที่ 1 การมอบหมายงาน  

 วิเคราะห์สมรรถนะและความถนัดของบุคลากรแต่ละหน่วยงาน เพ่ือมอบหมายงานให้เหมาะสมกับ

ความถนัดและตรงกับภาระงานที่รับผิดชอบ  

 

โครงการ/กิจกรรมที่จะดำเนนิงานในปงีบประมาณ 2560-2561  

โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินงานในช่วง

ปงีบประมาณ 2558- 2561 

ผู้รับผิดชอบ 

2563 2564 2565 2566 2567 

1. วเิคราะห์ศักยภาพบุคลากร เพื่อ

มอบหมายหนา้ท่ีท่ีได้รับมอบหมายอย่าง

เหมาะสม  

 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
ผู้บริหาร/ รักษาการ

หัวหนา้สำนักงาน/ 

รักษาการหัวหนา้งาน  

2. จัดทำรายละเอียดงานในแต่ละตำแหน่ง 

(Job Description) ใหม้ีความชัดเจน  

 

 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 

✓ 
 
✓ 

ผู้บริหาร/ รักษาการ

หัวหนา้สำนักงาน/ 

รักษาการหัวหนา้งาน  
 

แนวทางที่ 2 การพัฒนาบุคลากร  

1. กำหนดให้บุคลากรสายสนับสนุนจัดทำแผนพัฒนาตนเอง (Individual Development Plan) และ

ติดตามการดำเนินการตามแผนฯ เพ่ือการพัฒนาตนเองด้านความก้าวหน้าทางสายงานอย่างต่อเน่ือง  

2. ส่งเสริมให้บุคลากรสายสนับสนุนพัฒนาความรูค้วามสามารถทางสายงาน โดยกำหนด

เป้าหมายแผนการพัฒนาตนเองและการใช้งบประมาณการพัฒนาตนเองที่ชัดเจนเป็นรายบุคคล  

3. สำรวจความต้องการในการพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในทุกตำแหน่ง 

แล้วดำเนินการส่งเสริมการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรตามความเหมาะสม 

 



แนวทางที่ 3 การบริหารทรัพยากรบุคคล  

1. พัฒนาระบบฐานข้อมูลดา้นบุคลากรภายในองค์กร  

2. ส่งเสริมให้บุคลากรมีจติสำนึกรักองค์กร  

3. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรทั้งระยะสัน้และระยะยาว โดยมีการประเมินเป็นประจำทุกปี  

 

โครงการ/กจิกรรมที่จะดำเนนิการในปงีบประมาณ 2563- 2567 

 

โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินงานในช่วง

ปงีบประมาณ 2563- 2567 

ผู้รับผิดชอบ 

2563 2564 2565 2566 2567 

1. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ระยะ 1 ปี  ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ผู้บริหาร/ รักษาการ

หัวหนา้สำนักงาน/ 

รักษาการหัวหนา้งาน  

2. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ระยะ 4 ปี  ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ผู้บริหาร/ รักษาการ

หัวหนา้สำนักงาน/ 

รักษาการหัวหนา้งาน  

3. สนับสนุนการเข้าร่วมการอบรมเพื่อ

สร้างจิตสำนึกรักองค์กร  

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ผู้บริหาร/ รักษาการ

หัวหนา้สำนักงาน/ 

รักษาการหัวหนา้งาน  

4. นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้

สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการ

บริหารและการใหบ้ริการ  

- ระบบกรอกภาระงานออนไลน์ 

- ระบบประชุมออนไลน์ 

- ระบบเบิกจ่ายวัสดุ (iMS) 

- ระบบจองห้องประชุมคณะศลิป

ศาสตร์   

- ระบบจองห้องปฏิบัติการทาง

ภาษา  

- ระบบประเมินออนไลน์ 

- ระบบ UP E-Document  

- ระบบลาออนไลน์ 

 

 

 

✓ 

 

 

 

✓ 

 

 

 

✓ 

 

 

 

✓ 

 

 

 

✓ 

ผู้บริหาร/ รักษาการ

หัวหนา้สำนักงาน/ 

รักษาการหัวหนา้งาน  



แนวทางที่ 4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 

1. จัดให้มกีารประเมินผลการปฏิบัตงิานในทุกๆด้าน และนำผลจากการประเมินไปใช้อย่างแท้จริง 

2. โครงการ/กจิกรรมที่จะดำเนนิการ  

 

โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินงานในช่วง

ปงีบประมาณ 2563- 2567 

ผู้รับผิดชอบ 

2563 2564 2565 2566 2567 

1. การประเมินความพึงพอใจใน

การใหบ้ริการของบุคลากร

สายสนับสนุน  

 

✓ ✓ ✓ ✓  ผู้บริหาร/ รักษาการหัวหน้า

สำนักงาน/ รักษาการหัวหนา้

งาน  

2. ปรับปรุงระบบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานให้

มีประสิทธภิาพ  

 

✓ ✓ ✓ ✓  ผู้บริหาร/ รักษาการหัวหน้า

สำนักงาน/ รักษาการหัวหนา้

งาน  

 



บทท่ี 4 

มาตรการและกลไกในการตดิตามการประเมนิผลและ 

การปรับปรุงแผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนนุ 
 

4.1 การติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ  

คณะศิลปศาสตร์ดำเนินการกำกับตดิตามและประเมินผลการดำเนนิงานตาม 

แผนพัฒนาบุคลากร ปีละ 1 คร้ัง โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนกิจกรรม

ย่อยต่างๆ จัดทำสรุปโครงการ รายผลประเมินโครงการ และนำผลการประเมินโครงการไปปรับปรุง

แผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนในปีต่อไป  

 

โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินงานในช่วง

ปงีบประมาณ 2563- 2567 

ผู้รับผิดชอบ 

2563 2564 2565 2566 2567 

1. จัดทำแบบสอบถามติดตาม

และประเมินผลโครงการ  

✓ ✓ ✓ ✓  ผู้บริหาร/ รักษาการหัวหน้า

สำนักงาน/ รักษาการหัวหนา้งาน  

2. จัดทำเล่มสรุปโครงการ  ✓ ✓ ✓ ✓  ผู้บริหาร/ รักษาการหัวหน้า

สำนักงาน/ รักษาการหัวหนา้งาน  

3. สรุปรายงานการติดตาม

และประเมินผลแผนพัฒนา

บุคลากร ระยะ 4 ปี  

✓ ✓ ✓ ✓  ผู้บริหาร/ รักษาการหัวหน้า

สำนักงาน/ รักษาการหัวหนา้งาน  

4. นำผลการติดตามโครงการ 

สรุปโครงการเสนอท่ีประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ

ศลิปศาสตร์ 

✓ ✓ ✓ ✓  ผู้บริหาร/ รักษาการหัวหน้า

สำนักงาน/ รักษาการหัวหนา้งาน  

5. การประชุมระดมความคิด

จากคณะกรรมการจัดทำ

แผนพัฒนาบุคลากรสาย

สนับสนุนคณะศลิปศาสตร์ 

เพื่อนำผลประเมินมาปรับ

แผนพัฒนาบุคลากรในปี

ถัดไป  

✓ ✓ ✓ ✓  ผู้บริหาร/ รักษาการหัวหน้า

สำนักงาน/ รักษาการหัวหนา้งาน  



4.2 การนำแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากรคณะศิลปศาสตร์สู่การปฏิบัติ 

 การนำแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากรไปดำเนินการให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ถือเป็น

ขั้นตอนที่สำคัญ   ซึ่ งต้องอาศัยความร่วมมือจากทุกส่วน ภายใต้การกำกับและดูแลจากคณ ะ  

กรรมการบรหิารคณะ  โดยมุ่งเน้นให้มีการจัดทำกจิกรรมหรือโครงการตามที่ไดก้ำหนดไว้ในแต่ละปี 

 

4.3 การติดตามและประเมินผล 

 คณะศิลปะศาสตร์มีการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนที่กำหนดไว้ โดยมีการ 

ทบทวนกลยุทธ์ ตัวชี้วัด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงให้การทำงานมปีระสิทธิภาพที่ดีย่ิง ๆ ขึน้ไป  

 

4.4 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 การปฏิบัติตามแผนพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเน่ือง โดยมีการติดตาม ประเมินผล และนำผลการ

ประเมินไปใช้ในการปรับปรุงการดำเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากรประจำทุกปี  คาดว่าจะส่งเสริมให้

บุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์ได้รับการพัฒนา และสามารถพัฒนาตนเองจนสามารถปฏิบัติงาน

ตามภาระหน้าที่ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือการสนับสนุนการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ของทั้งคณะและ

มหาวิทยาลัยต่อไป 

 

******************************************************************************* 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดบุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์  

โดยจำแนกตามวุฒิการศึกษาและสาขาวิชาท่ีสำเร็จการศึกษา  
ที ่ ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง วันเริ่มงาน วันบรรจุ วุฒิการศึกษา สาขาวิชา 

1 นางสาวสุกัญญา  เสมอเชือ้ เจ้าหน้าที่

บรหิารงานทั่วไป 

1 ธ.ค. 2544 1 ต.ค. 2548 ปรญิญาโท   

กศ.ม. 

บรหิารการศึกษา 

2 นางสาวสุภาพร  คำรศ นักวิชาการศึกษา 5 ม.ค. 2547 18 มิ.ย.2547 ปรญิญาโท   

กศ.ม. 

บรหิารการศึกษา 

3 นางสาวโสภดิา  สุทธนะ นักวิชาการศึกษา 8 ต.ค. 2550 1 เม.ย.2555 ปรญิญาตรี 

วท.บ. 

สถิต ิ

4 นางสาวมนัสนันท์  กาทองทุง่ บุคลากร 15 ต.ค. 2553 1 เม.ย.2555 ปรญิญาโท    
รป.ม. 

นโยบาย 

สาธารณะ 

5 นางสาวอรนภา  อ่องประกฤต ิ นักวิชาการพัสด ุ 15 ต.ค. 2553 1 เม.ย.2555 ปรญิญาโท   

ศศ.ม. 

การบรหิาร

การศึกษา 

6 นางสาวไพลิน  วงศ์ไชย นักวิชาการศึกษา 4 ม.ค. 2555 15 ต.ค. 2555 ปรญิญาตรี 

บช.บ. 

การบัญช ี

7 นางสาวชุติมา  ปัญญาวงศ ์ นักวิชาการศึกษา 9 เม.ย. 2555 15 ต.ค. 2555 ปรญิญาตรี 

ศษ.บ. 

พลศึกษา 

8 นางพจนารถ  เชิดสกุล นักวิชาการเงินและ

บัญชี 

1 ต.ค. 2555 5 ม.ค. 2558 ปรญิญาตรี 

บช.บ 

การบัญช ี

9 นางสาวปวลี  ดวงด ี นักวิชาการศึกษา 1 ต.ค. 2555 5 ม.ค. 2558 ปรญิญาโท   

บธ.ม. 

บรหิารธุรกิจ 

10 นายเฉลิมพนัธ์  แก้วกันทะ นักวเิคราะห์

นโยบายและแผน 

1 เม.ย. 2557 5 ม.ค. 2558 ปรญิญาตรี 

วท.บ. 

สาธารณะสุข 

11 นางสาวเสาวภัค  วันสนกุ นักกิจการนักศกึษา  6 ธ.ค. 2559 6 ธ.ค. 2559 ปรญิญาตรี 

วท.บ. 

จุลชีววทิยา 

12 นายกิตติพนธ์  เจริญกุศล นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ 

1 ต.ค. 2559 1 ต.ค. 2559 ปรญิญาตรี 

วศ.บ. 

วิศกรรม

คอมพิวเตอร์ 

13 นางสาวเอมอร วงค์สุวรรณ  นักวิชาการเงินและ

บัญชี 

1 ก.พ. 2564 1 ก.พ. 2564 ปรญิญาตรี 

บธ.บ. 

บรหิารธุรกิจบัณฑิต 

14 นายสถาพร เทพอุดม นักวิชาการศึกษา 1 ก.พ. 2564 1 ก.พ. 2564 ปรญิญาตรี 

ศศ.บ. 

ภาษาอังกฤษ 

15 นายเขตฐพัฒน์ เพียรจริง นักวิชาการศึกษา 27 เม.ย. 2533 1 ต.ค. 2562 ปรญิญาตรี 

ศศ.บ. 

ภาษาอังกฤษ 

16 นายบุลิน  ย่ัวยวน นักวิชาการศึกษา 18 ม.ค. 2538 1 ธ.ค. 2563 ปรญิญาตรี 

วท.บ. 

สาธารณสุข 

17 นายจรูญ  ไชยเบ้า นักวิชาการศึกษา 19 ก.พ. 2564 1 ธ.ค. 2564 ปรญิญาโท 

ศศ.ม. 

พุทธศาสนศกึษา 



 บุคลากรสายสนับสนุนคณะศิลปศาสตร์ 

 

ส่วนงาน หน่วยงาน บุคลากรสายสนับสนุน สมรรถนะประจำตำแหน่ง 

1. งานบริหารทั่วไป 

 

รักษาการหัวหน้า

งานบริหารทั่วไป:  

  

นางสาว 

 

 

หน่วยสารบรรณ • นางสาวสุกัญญา เสมอเชื้อ 

(เจ้าหนา้ท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

 

- การติดต่อประสานงาน 

- ความยืดหยุ่นในการทำงาน  

- การวเิคราะห์ข้อมูลและการรายงาน  
หน่วยประชุม 

หน่วยยานพาหนะ 

หน่วยการเงิน • นางพจนารถ เชิดสกุล  

(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

• นางสาวเอมอร วงศ์วรรณ  

(เจ้าหนา้ท่ีประจำคณะศลิป

ศาสตร์) 

-ทักษะในการเบิกจ่ายเงินและควบคุม

งบประมาณ 

-ความซื่อสัตย์สุจริต 

-ความละเอียดรอบคอบ 

หน่วยพัสดุ • นางสาวอรนภา อ่องประกฤติ 

(นักวิชาการพัสดุ) 

-ทักษะด้านการจัดซือ้จัดจ้าง 

-ความละเอียดรอบคอบ 

-ความซื่อสัตย์สุจริต  

หน่วยอาคาร

สถานที่ 

• นางสาวอรนภา อ่องประกฤติ 

(นักวิชาการพัสดุ) 

-การช่างสังเกต 

-ความละเอียดรอบคอบ 

-จิตสำนึกด้านความปลอดภัย  

หน่วยคอมพิวเตอร์ • นายกิตติพนธ์ เจริญกุศล  

(นักวิชาการคอมพิวเตอร์) 

-ทักษะในการวเิคราะห์และออกแบบ

ฐานข้อมูล  

-ทักษะในการเขียนโปรแกรม 

-การเรียนรู้และการพัฒนาตนเองด้าน

เทคโนโลยี การจัดระบบซอฟท์แวร์ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ • นางสาวมนัสนันท์ กาทองทุ่ง  

(บุคลากร) 

- การใหค้ำปรึกษา 

-ความละเอียดรอบคอบ  

-การทำงานได้ด้วยตนเอง 

2. งานวิชาการ 

 

รักษาการหัวหน้า

งานวิชาการ: 

 

นางสาวสุภาพร 

คำรศ   

หน่วยบริการ

การศึกษา 

• นางสาวโสภิดา สุทธนะ  

(นักวิชาการศกึษา) 

-การวเิคราะห์ข้อมูลและการรายงาน 

-การใหค้ำปรึกษา 

-การติดต่อประสานงาน • นางสาวชุติมา ปัญญาวงศ์  

(นักวิชาการศกึษา) 

• นางสาวสถาพร เทพอุดม 

(นักวิชาการศกึษา)  

• นางสาวไพลิน วงศ์ไชย 



 

 

 

(นักวิชาการศกึษา) 

• นางสาวสุภาพร คำรศ   

(นักวิชาการโสตทัศนศึกษา) 

-การควบคุมดูแลเครื่องมือและอุปกรณ์

โสตทัศนศึกษา 

-ทักษะในการผลิตสื่อ 

-ทักษะในการออกแบบ 

หน่วยกิจการนิสิต • นางสาวเสาวภัค วันสนุก  

(นักกิจการนักศึกษา) 

-การใหค้ำปรึกษา 

-ความละเอียดรอบคอบ 

-การทำงานได้ด้วยตนเอง 

หน่วยประกัน

คุณภาพ 

• นางสาวเสาวภัค วันสนุก  

(นักกิจการนักศึกษา) 

 

• นายบุลิน  ยั่วยวน 

(เจ้าหนา้ท่ีประจำคณะศลิป

ศาสตร์) 

-การวเิคราะห์ข้อมูลและการรายงาน   

-ความละเอียดรอบคอบ  

-การติดต่อประสานงาน  

3. งานแผนงาน  

 

รักษาการหัวหน้า

งานแผนงาน: 

นางพจนารถ  

เชิดสกุล  

 

หน่วยนโยบายและ

แผน 

• นายเฉลิมพันธ์ แก้วกันทะ  

(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 

 

• นายสถาพร เทพอุดม  

(เจ้าหนา้ท่ีประจำคณะศลิป

ศาสตร์) 

-ความสามารถในการจัดทำแผนและ

งบประมาณ 

-การวเิคราะห์ข้อมูลและการรายงาน 

-ความละเอียดรอบคอบ 

หน่วยวิจัย • นายเฉลิมพันธ์ แก้วกันทะ  

(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 

-ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  

-ความเชี่ยวชาญในงาน  

-การออกแบบงานวิจยั  

หน่วยวิเคราะห์

งบประมาณ 

• นางพจนารถ เชิดสกุล  

(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

-ทักษะในการเบิกจ่ายเงินและควบคุม

งบประมาณ 

-ความซื่อสัตย์สุจริต 

-ความละเอียดรอบคอบ 

หน่วยบริการ

วิชาการ 

• นายสถาพร เทพอุดม  

(เจ้าหนา้ท่ีประจำคณะศลิป

ศาสตร์) 

-ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

-ความสามารถในการวเิคราะห์ 

-การติดต่อประสานงาน 

หน่วยทำนุบำรุง

ศิลปะและ

วัฒนธรรม 

• นางสาวบุลิน ยั่วยวน  

(นักกิจการนักศึกษา) 

-ทักษะในการแสวงหาข้อมูล 

-การติดต่อประสานงาน 

-ความสามารถในการวเิคราะห์ 



4. งานปฏิบัติการ

และให้บริการทาง

ภาษา 

 

รักษาการหัวหน้า

งานปฏิบัติการและ

ให้บริการทาง

ภาษา: 

 

นายกิตติพนธ์ 

เจริญกุศล  

 

 

 

หน่วยการเงิน • นางพจนารถ เชิดสกุล  

(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

 

• นางสาวเอมอร วงศ์วรรณ  

(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

-ทักษะในการเบิกจ่ายเงินและควบคุม

งบประมาณ 

-ความซื่อสัตย์สุจริต 

-ความละเอียดรอบคอบ 

หน่วยธุรการ • นางสาวไพลิน วงศ์ไชย 

(นักวิชาการศกึษา) 

-การวเิคราะห์ข้อมูลและการรายงาน 

-การใหค้ำปรึกษา 

-การติดต่อประสานงานและการ

ประชาสัมพันธ์ 

หน่วย

ห้องปฏิบัติการ

ภาษา 

• นายกิตติพนธ์ เจริญกุศล 

(นักวิชาการโสตทัศนศึกษา) 

-การควบคุมดูแลเครื่องมือและอุปกรณ์

โสตทัศนศึกษา 

-ทักษะในการผลิตสื่อ 

-ทักษะในการออกแบบ 

• นายเขตฐพัฒน์ เพียรจริง  

(เจ้าหนา้ท่ีประจำคณะศลิป

ศาสตร์) 

-การควบคุมดูแลเครื่องมือและอุปกรณ์

โสตทัศนศึกษา 

-ทักษะในการผลิตสื่อ 

-ทักษะในการออกแบบ 

5. งานศูนย์ภาษา 

 

รักษาการหัวหน้า

งานศูนย์ภาษา: 

 

นางสาวปวลี  ดวงดี 

 

 

 

หน่วยการเงิน • นางสาวเอมอร วงศ์วรรณ  

(นักวิชาการเงินและบัญชี) 

-ทักษะในการเบิกจ่ายเงินและควบคุม

งบประมาณ 

-ความซื่อสัตย์สุจริต 

-ความละเอียดรอบคอบ 

หน่วยศูนย์ภาษา • นางสาวปวลี  ดวงดี 

(นักวิชาการศกึษา) 

-การวเิคราะห์ข้อมูลและการรายงาน 

-การใหค้ำปรึกษา 

-การติดต่อประสานงานและการ

ประชาสัมพันธ์ 

หน่วย

ห้องปฏิบัติการ

ภาษา 

• นายเขตฐพัฒน์ เพียรจริง  

(เจ้าหนา้ท่ีประจำคณะศลิป

ศาสตร์) 

-การควบคุมดูแลเครื่องมือและอุปกรณ์

โสตทัศนศึกษา 

-ทักษะในการผลิตสื่อ 

-ทักษะในการออกแบบ 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งและ 

หน้าที่ความรับผิดชอบด้านอืน่ๆที่คณะศลิปศาสตร์มอบหมาย 
 

 

 

บุคลากรสายสนับสนุน  

คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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1. งานบริหารงานทั่วไป (หนว่ยสารบรรณ หน่วยประชุม หน่วยยานพาหนะ)  

ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานบริหารทั่วไป คณะศิลปศาสตร์  

              มหาวิทยาลัยพะเยา  

หน่วยงาน:  หน่วยสารบรรณ  

                 หน่วยประชุม  

                 หน่วยยานพาหนะ  

ผู้ปฏิบัติงาน: นางสาวสุกญัญา เสมอเชื้อ  ชื่อตำแหน่ง:      เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป  

ตำแหน่งบรหิาร:  รักษาการหัวหน้าสำนักงาน        

                         คณะศิลปศาสตร์  

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน: รองคณบดฝี่าย

บรหิาร ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหาร  

ระดับตำแหน่ง: รักษาการหัวหน้าสำนักงาน 

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

             สายงานน้ีคลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหาร

ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ ต้องปฏิบั ติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่  เช่น 

การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัด

งานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเร่ืองและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง

รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆ ทำเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ในประเทศ

และต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้า ส่วน

ราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยเช่นกัน เช่น 

งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและ

บัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งาน

สัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

หน้าที่ความรับผดิชอบหลักของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

           ปฏิบัตงิานในฐานะรักษาการหัวหน้างาน โดยใช้ความรู ้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการบรหิารจัดการภายในสำนักงานหรือการบรหิารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ 

แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่างๆ ดังน้ี 

ด้านการปฏิบัติการ        

(1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถติิ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงานในดา้นต่าง ๆ 

เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัตริาชการงานบรหิาร อาคาร
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สถานที่  และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

(2) ปฏิบัตงิานเลขานุการของผู้บรหิาร  เช่น การกล่ันกรองเร่ือง  การจัดเตรียมเอกสารสำหรับ 

การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร   

(3) จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอื่นๆ เพ่ือ  

การบรหิารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน   

(4) ทำเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทัง้ในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้การ  

ดำเนนิงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้       

(5) ช่วยติดตามการปฏิบัตติามมตขิองที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บรหิารของ

หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

ด้านการวางแผน        

          วางแผนการทำงานของตนเอง ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรอืโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

ด้านการประสานงาน       

           ประสานการทำงานที่ไดรั้บมอบหมายให้สอดคลอ้งกับภาพรวมผลงานของทีมงาน ป ระ ส าน งา น 

กับสมาชิกภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลอืภายในทีมงาน เพ่ือให้ไดผ้ลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

ด้านการบรกิาร       

 ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่ หน่วยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจใน งานที่

รับผิดชอบ   
 

ส่วนที่ 3: ความรับผดิชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะศลิปศาสตร์ 

ความรับผดิชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กจิกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผดิชอบหลัก 

1. หน่วยสารบรรณ  

2. หน่วยประชุม 

3. หน่วยยานพาหนะ 

4. งานอื่นๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

1. งานสารบรรณ 

     1.1  ลงทะเบียนการรับ-ส่ง หนังสือของสำนักงานทั้งภายในและภายนอก 

(ทั้งเป็นต้นฉบับ และในระบบ UP DMS) และส่งต่อให้ผู้หรืองานที่เกี่ยวข้อง 

 1.2  การรับ-ส่งจดหมาย  พัสดุภัณฑ์ไปรษณียภัณฑ์ของคณะ   

 1.3  เกษียณหนังสือ การร่าง จัดพิมพ์ หนังสือโต้ตอบ ในส่วนงานธุรการ 
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 รวมถึงหนังสือราชการตามที่หัวหน้างาน ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 1.4. รายงานสรุปการรับเข้าหนังสือภายในและหนังสือรับภายนอก ประจำปี 

 1.5 รายงานกิจกรรมที่ลดการปล่อยก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์ คณะศิลป

ศาสตร์ จากงานสารบรรณ (การรับ-ส่งหนังสือ ในระบบ UP DMS) 

 1.6  อำนวยความสะดวกแก่คณ าจารย์ที่ มาติดต่อคณ ะ ตลอดจน

บุคคลภายนอกซึ่งมาติดต่อคณะ  

 1.7  ประสานงานทั่วไปตามที่ผู้บังคับสั่งการ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือ

สนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดรั้บมอบหมาย 

 1.8 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานประชุม 

       2.1 ขออนุมัติค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมและขออนุมัติ

ค่าเบี้ยประชุมให้แก่คณะกรรมการประจำคณะ 

       2.2 จัดทำหนังสือเชิญประชุม และจองห้องประชุม 

       2.3 รวบรวมวาระ และจัดทำเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ  

       2.4 จัดทำระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการประจำคณะ และ

ผู้เข้าร่วมประชุม ล่วงหน้าอย่างนอ้ย 5วัน 

       2.5 จัดเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม สำหรับผู้ เข้าร่วมประชุม และ

เตรียมห้องประชุมก่อนการประชุม อย่างนอ้ย 3 ช่ัวโมง 

       2.6 บันทึกการประชุม และสรุปรายงานการประชุม 

       2.7 เบิกค่าเบี้ยประชุม  และค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม   

       2.8 จัดทำหนังสือถึงผู้เกี่ยวข้องเพ่ือแจ้งมติรายงานและการปฏิบัติตามมติ

ที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะศิลปศาสตร์ 

       2.9 นำเสนอการปฏิบัติตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะศิลป

ศาสตร์ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ 

       2.10 การจัดเก็บและนำเสนอรายงานข้อมูลบทบาทหน้าที่คณะกรรมการ

ประจำคณะตามขอ้บังคับมหาวิทยาลัยว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวิธกีารแต่งต้ัง

คณะกรรมการประจำส่วนงาน     
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       2.11 การสรุปจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม จำนวนครัง้การประชุม จำนวน

ค่าใช้จ่ายในการประชุมต่อกรรมการประจำคณะฯ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

       2.12 รายงานกิจกรรมที่ปล่อยและกิจกรรมที่ลดการปล่อยก๊าซ

คาร์บอนไดออกไซด์ คณะศิลปศาสตร์ จากการประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะศิลปศาสตร์ 

3. งานยานพาหนะ 

       3.1 ให้บรกิารรับจองและการขออนุมัติการใช้รถตู้ประจำคณะ 

       3.2 รับผิดชอบดูแลการเติมน้ำมันเชือ้เพลงิของรถตู้ประจำคณะ 

       3.3 ดูแลรับผิดชอบการเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิงประจำเดือน และ

รายงานการใช้จ่ายค่าจัดซือ้น้ำมันเชือ้เพลงิให้คณะฯ ทราบ เพ่ือการคิดคำนวณ

ค่าใช้จ่ายในปีถัดไป จัดเก็บข้อมูลย้อนหลัง 3 ปี 

    3.4 สรุปการขอใช้รถตู้ฯ และรายงานการเบิกจ่ายการจัดซื้อน้ำมัน

เชือ้เพลงิรถตู้ประจำคณะศิลป-ศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 

       3 .5  รายงานกิจกรรมที่ ปล่อยและกิจกรรมที่ ลดก ารปล่อยก๊ าซ

คาร์บอนไดออกไซด์ คณะศิลป-ศาสตร์ จากการประชุมคณะกรรมการประจำ

คณะศิลปศาสตร์ จากการจัดซือ้น้ำมันเชือ้เพลงิ 

4. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

    4.1 การประสาน ตดิตาม จัดทำเอกสารการประเมินการปฏิบัตงิาน

ผู้ทรงคุณวุฒิ คณะศิลปศาสตร์     

   4.2 งานรวบรวมและนำเสนอรายงานข้อมูลเพ่ือนำเสนอทางเว็บไชต์คณะ

ศิลปศาสตร์ ดังนี ้ 

           2.1 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจำคณะศิลปศาสตร์ 

           2.2 รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะศิลปศาสตร์ 

           2.3 ข้อมูลการใช้ยานพาหนะของคณะ 

           2.4 ข้อมูลภารกิจคณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

           2.5 ข้อมูลการใช้ห้องประชุม หอ้งปฎบิัตกิารทางภาษาของคณะ  

   4.3 งานเลขานุการคณบดีคณะศลิปศาสตร์  

           3.1 การตรวจสอบความถูกต้องของแฟ้มเอกสารก่อนเสนอคณบด ี

และคืนแฟม้ยังเจ้าของเร่ือง 
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           3.2 การลงข้อมูล และประสานภารกิจคณบดี 

           3.3 การจัดทำเอกสาร การเสนอ รวมถึงการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย

การเดนิทางไปปฏิบัตงิานของคณบดี 

           3.4 งานอื่นๆ ที่คณบดมีอบหมาย 

   4.4 การบรหิารความเสี่ยงคณะศิลปศาสตร์  

           4.1 ประสานและตดิตามส่งแผนการบริหารความเสี่ยงของคณะศิลป

ศาสตร์ และผลประโยชน์ทับซ้อนของคณะศิลปศาสตร์ ส่งมหาวิทยาลัย 

            4.2 การประสานและติดตามเพ่ือรายงานผลการดำเนนิการตามแผน

บรหิารความเสี่ยงและควบคุมภายใน (RM Plan) และผลประโยชน์ทับซ้อนของ

คณะศิลปศาสตร์ รอบ 6 และ 12 เดอืน ตามทีม่หาวิทยาลัยกำหนด 

5. การให้บรกิารจอง และห้องปฏิบัตกิารฯ 

            5.1 ให้บรกิารรับจองและการขออนุมติัการใช้ห้องประชุม และ

ห้องปฏิบัติการฯ  

            5.2 รายงานสถิติการใช้ขอใช้ห้องเพ่ือนำเสนอข้อมูลทางเว็บไซต์ทุกสิ้น

ปีงบประมาณ 

6. การรายงานผลการตรวจสอบใบเบิกวัสดุในคลังวัสดุกลาง (AX) และคลัง

วัสดุย่อย (IMS) เสนอต่อกรรมการประจำคณะ 

7. การรายงานกิจกรรมที่ปล่อยและกิจกรรมที่ลดการปล่อยก๊าซ

คาร์บอนไดออกไซด์ คณะศิลปศาสตร์ ต่อกรรมการประจำคณะ ประกอบดว้ย

จำนวนการลดใช้กระดาษ การลดการปลดปล่อยก๊าซคาร์บอนไดออกไซด์จาก

กิจกรรมการประชุม ประชุมบุคลากรสายสนับสนุน หารประชุมบุคลากรงาน

บรหิารทั่วไป และจากการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (UP DMS) 

8. การรวบรวมและการรายงานสรุปชั่วโมงภาระงานบุคลากรสายสนับสนุน

คณะศิลปศาสตร์  

9. การรวบรวม ประสารนและดำเนนิงานการประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งใสในการดำเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ  (INTEGRITY AND 

TRANSPARENCY ASSESSMENT: ITA) ดา้นการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open 

Data Integrity and Transparency Assessment: OIT) คณะศิลปศาสตร์ 

10. ภาระงานรักษาการหัวหน้าสำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 
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     10.1 ศึกษางาน ขอบเขตงาน ผู้ปฏิบัติงาน  

  10.1.1 ศึกษาแผนกลยุทธ์ของคณะฯ ที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่

รับผิดชอบ   

  10.1.2 ศึกษาโครงการตามแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่

รับผิดชอบ 

           10.1.3 ศึกษาภาระงานและสมรรถนะประจำตำแหน่งของผู้ร่วมทีม 

 10.2 กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  

  10.3 ติดต่อประสานงาน วางแผนงานร่วมกับทีมและรองคณบดหีรือ

ผู้ช่วยคณบดี 

  10.4 มอบหมายงานให้ทีมงานมีภาระงานที่เหมาะสม  

  10.5 ส่งเสริม พัฒนา  

  10.6 ให้คำปรึกษา แนะนำ  

  10.7 กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  

  10.8 รายงานภาระงานของทีมทุกสัปดาห์ และวิเคราะห์งานของแต่ละคน

ในทีมงานต่อสัปดาห์/เดอืน/ภาคเรียนได้  

      10.9 รวบรวมข้อมูลในฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่รับผิดชอบของทีม  

      10.10 ติดตามงานตามกำหนดเวลา ไม่มีงานค้าง  

      10.11 ปรับปรุงแก้ไข  

      10.12 ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 

 

 

ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  

2. บรกิารที่ดี (Service Mind)  

3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   

4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  

สมรรถนะประจำตำแหน่งเจ้าหน้าที่บรหิารงาน

ทั่วไป (Functional Competencies) 

1. การติดต่อประสานงาน  

2. ความยดืหยุ่นในการทำงาน  

3. การวิเคราะห์ข้อมูลและการรายงาน  
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5. ยึดมั่นในคุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 

(Integrity)   

6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิดพลังความ

สามัคคี ร่วมสร้างส่ิงที่ดีให้ มหาวิทยาลัยพะเยา

ได้รับการยอมรับจากชุมชน สังคม ประเทศชาต ิ

และนานาชาติ 

 

 

ส่วนที่ 5 หน้าที่รับผิดชอบ (Job Description) รักษาการหัวหนา้สำนักงาน คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

1. ศึกษางาน ขอบเขตงาน ผู้ปฏิบัติงาน(ผู้ร่วมทีม)  

1.1 ศึกษาแผนกลยุทธ์ของคณะฯ ที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ   

1.2 ศึกษาโครงการตามแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1.3 ศึกษาภาระงานและสมรรถนะประจำตำแหน่งของผู้ร่วมทีม 

2. กำหนดนโยบายการปฏิบัตงิาน  

3. ติดต่อประสานงาน  

4. วางแผนงานร่วมกับผู้ร่วมทีมและรองคณบดหีรือผู้ช่วยคณบดี 

5. มอบหมายงานให้ผู้ร่วมทีมมภีาระงานที่เหมาะสม  

6. ส่งเสริมและพัฒนาผู้ร่วมทีม  

7. ให้คำปรกึษาและแนะนำผูร่้วมทีม  

8. กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีม  

8.1 รายงานภาระงานของผู้ร่วมทีมทุกสัปดาห์ และวิเคราะห์งานของแต่ละคนในทีมงานต่อ

สัปดาห์/เดอืน/ภาคเรียนได้  

8.2 รวบรวมข้อมูลในฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่รับผิดชอบของผู่ร่วมทีม  

8.3 ติดตามงานของผู้ร่วมทีมตามกำหนดเวลา ไม่ให้มงีานค้าง  

9. ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัตงิานที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ  

10. ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัตงิานของส่วนงานที่รับผิดชอบ  
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2. งานบริหารทั่วไป (หน่วยการเจ้าหน้าที)่  

ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานบริหารทั่วไป คณะ

ศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

หน่วยงาน:  การเจ้าหน้าที ่

ผู้ปฏิบัติงาน: นางสาวเยาวเรศ กา

ทองทุ่ง  

ชื่อตำแหน่ง: บุคลากร  

ตำแหน่งบรหิาร:  - 

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

รองคณบดฝี่ายบริหาร  

ผู้ช่วยคณบดฝี่ายบริหาร 

ระดับตำแหน่ง:  

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

       มุ่งพัฒนาระบบบริหารจัดการด้านการบริหารงานบุคคล พร้อมทั้งพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยให้ด ำเนินไปตาม

วัตถุประสงค์ 

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  

        มุ่งเน้นภารกิจหลักเพื่อสนับสนุนและตอบสนองนโยบายมหาวิทยาลัยทางด้านระบบบริหารที่จะต้อง

มีความคล่องตัว ในการบรหิารและการจัดการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลและปฏิบัติงานอื่น 

ตามที่ไดรั้บมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 

1.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการปฏิบัตกิาร    

1.  ให้บริการด้านงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ มีหน้าที่ รับผิดชอบในการจัดทำทะเบียน

ประวัติบุคลากร ต้ังแต่เร่ิมเข้าปฏิบัติงาน ระหว่างปฏิบัติงาน จนกระทั่งเกษียณอายุ ลาออกจากราชการ 

หรือเสียชีวิต การขอเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษาในรายการทะเบียนประวัติ ดูแลระบบฐานข้อมูลบุคลากร การ

จัดทำสถิติข้อมูลบุคลากร การออกรายงานข้อมูลบุคลากร และดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่ง

ทางวิชาการ 

2.  ให้บริการด้านงานทุนการศึกษาและฝึกอบรมงานทุนการศึกษาและฝึกอบรม มีหน้าที่

รับผิดชอบในการดำเนินการเร่ืองทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัยจากแหล่งทุนทั้งภายในและ

ภายนอก ดำเนินการเกี่ยวกับลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัยทั้งในและต่างประเทศ รวมทั้ง

ประสานงานในเร่ืองดังกล่าวกับหน่วยงานภายนอกที่ เกี่ยวข้องได้แก่สำนั กงาน ก.พ. สำนักงาน
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คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สำนักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

จัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้ เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และสอดคล้องกับ

นโยบายของมหาวิทยาลัย 

3. ให้บริการด้านงานธุรการ รับผิดชอบในงานดา้นสารบรรณและงานธุรการ รวบรวมและจัดเก็บ

ข้อมูล งานเบิก –จ่ายวัสดุ จัดส่งแฟม้ คัดแยกแฟม้ เสนอผู้บริหารตามสายบังคับบัญชา 

4. ให้บริการด้านงานนิติการซึ่งประกอบด้วยงานด้านนิติกรรม-สัญญา งานวินัย และงานคดีและ

สทิธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 

5. ให้บริการด้านงานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสรรหา       

การรับสมัคร การคัดเลือก การบรรจุ แต่งต้ัง การจ้าง การเลื่อนระดับ การจัดทำกรอบอัตรากำลัง การ

เลื่อนตำแหน่ง การโอนย้าย การสับเปลี่ยนอัตรา การประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดทำบัตรประจำตัว

พนักงาน  และการลาออกของพนักงาน 

6. ให้บริการด้านงานระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำบัญชี

อัตราเงินเดือนและค่าตอบแทนต่างๆของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา

และช้ีแจงเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าตอบแทน รวมถึงให้บริการเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ต่างๆที่

ควรได้รับเกี่ยวกับค่าตอบแทนของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา โดยการดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่ทางมหาวิทยาลัยพะเยากำหนด 

7. ให้บริการด้านงานสภาพนักงาน ดำเนินการประสานงาน ในการเลือกต้ังสภาพนักงาน

มหาวิทยาลัยพะเยา ดำเนินการจัดประชุมสภาพนักงาน การรวบรวมข้อมูล ประสานงานในเร่ืองการ

ร้องเรียนต่อสภาพนักงานการจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนและการติดตามการดำเนินงานด้าน คุณธรรม 

จริยธรรม และจรรยาบรรณ  พนักงานจัดทำสถิติ รายงานผลการดำเนินงานของสภาพนักงาน 

8. ให้บริการด้านงานสวัสดิการ และสิทธิประโยชน์เกื้อกูลให้แก่พนักงาน ลูกจ้าง และบุคลากร

ประจำตามสัญญาของ มหาวิทยาลัย รวบรวมข้อมูล ทำการ ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ความรู้ที่เกี่ยวกับ

การจัดสวัสดิการ ภายในมหาวิทยาลัย และจัดทำโครงการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย 

รวมทั้งเสนอแนะและ ประสานการจัดสวัสดิการ กับหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 
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2.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการวางแผน 

2.1  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนิน การวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

3.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการประสานงาน 

3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้    

3.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

4.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการบรกิาร     

ดำเนนิงานของหน่วยการเจ้าหน้าที่คณะศิลปศาสตร์เป็นไปตามแผน บรรลุวัตถุประสงค์ ตามหน้าที่ความ

รับผิดชอบ สอดคลอ้งกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ที่มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบรหิารงานของ

องค์กรเพ่ือให้มคีวามคล่องตัวในการปฏิบัตงิานและเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น 

 
ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

งานธุรการ, งาน

ทะเบียนประวัติและ

สารสนเทศ, งาน

สวัสดกิารบุคลากร, 

งานทุนการศกึษาและ

ฝึกอบรม, งานนิติการ, 

งานบริหารตำแหน่งและ

อัตรากำลัง   งานระบบ

เงินเดือนและ

ค่าตอบแทน  

หน้าที่ความรับผดิชอบด้านอ่ืนๆที่คณะฯ มอบหมาย  

1. งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลังคณะศลิปศาสตร์ 

   1.1 การขออนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย กรอบทดแทนพนักงาน

มหาวิทยาลัยที่ลาออก  

   1.2 ขออนุมัติจัดทำประกาศการรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

สายสนับสนุน พร้อมกับการกำหนดคุณสมบัติที่เกี่ยวข้อง 

   1.3 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวสายวิชาการ สายสนับสนุน ผู้มีความรู้ความสามารถ

พิเศษ ดว้ยเงินงบประมาณรายได้คณะ  
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             (1) การประกาศรับสมัคร  

             (2) การจัดสอบข้อเขียน  

             (3) การสอบสอน (แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสอน) /การ

สัมภาษณ์ (แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลอืก) 

             (4) การประกาศผลการคัดเลอืก 

             (5) การจัดทำสัญญาจา้ง 

             (6) การจัดทำคำสั่งการจ้าง 

             (7) การดำเนนิการเอกสารขึน้ทะเบียนประกันสังคม 

             (8) การจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งต่องานการเงินเพ่ือเบิ ก

เงินเดอืน 

   1.4 การขออนุมัติเลื่อนวันปฏิบัติงาน 

   1.5 การประสานงานและการดำเนินการประเมินการทดลองงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย และส่งผลการประเมินให้มหาวิทยาลัยทราบ 

   1.6 การประสานงานและการดำเนินการลาออกของพนักงานมหาวิทยาลัยสาย

วิชาการและสายสนับสนุน รวมถึงลูกจ้างช่ัวคราวของมหาวิทยาลัย และผู้มีความรู้

ความสามารถพิเศษ และผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ใช้งบประมาณมหาวิทยาลัยในการจ้าง 

   1.7 การประสานงานและการดำเนินการตามกระบวนการสรรหาคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ จากคณาจารย์ประจำ 

   1.8 การจัดทำขอ้มูล และรายงานข้อมูลด้านอัตรากำลังของบุคลากรสายวิชาการ 

บุคลากรสายสนับสนุน คุณวุฒิ ตำแหน่งทางวิชาการ และสถานะการปฏิบัติงาน 

การลาศึกษาต่อ ให้ผู้บรหิารและคณะกรรมการประจำคณะ รับทราบทุกเดอืน 

2. งานส่งเสริมและพัฒนา 

    2.1 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือเสนอ

ขออนุมัติจากผูบ้รหิารคณะและมหาวิทยาลัย 
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    2.2 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การขออนุมัติลาศึกษาต่อ เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผูบ้รหิารคณะและมหาวิทยาลัย 

    2.3 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อ เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผู้บริหารคณะและ

มหาวิทยาลัย 

    2.4 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การขออนุมั ติกลับเข้าปฎิบั ติงาน เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผู้บริหารคณะและ

มหาวิทยาลัย 

    2.5 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การขอรายงานผลการศึกษา เพ่ือเสนอขออนุมั ติจากผู้บ ริหารคณ ะและ

มหาวิทยาลัย 

    2.6 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การขออนุมัติปรับวุฒิการศึกษา เพ่ือเสนอขออนุมั ติจากผู้บริหารคณะและ

มหาวิทยาลัย 

    2.7 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การขออนุมั ติลาปฏิบั ติงานวิจัย เพ่ือเสนอขออนุมั ติจากผู้บริหารคณะและ

มหาวิทยาลัย 

    2.8 ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติ

รับทุนของมหาวิทยาลัย 

    2.9 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การเบิก เงินทุนของบุคลากร เพ่ือ เสนอขออนุมั ติจากผู้บ ริหารคณ ะและ

มหาวิทยาลัย 

3. งานสารสนเทศบุคลากร 

    3.1 การบันทึกทะเบียนประวัตบิุคลากร และการเก็บข้อมูลของบุคลากร 

    3.2 ประสานงานและดำเนินการขออนุมัติเพ่ิมรายช่ือบุคลากรลูกจ้างชั่วคราวใน
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ทะเบียนประวัตมิหาวิทยาลัยพะเยา 

    3.3 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ (คำนำหน้าช่ือ ช่ือ ช่ือสกุล) เพ่ือเสนอ

ขออนุมัติจากผูบ้ริหารคณะและมหาวิทยาลัย 

    3.4 ประสานงาน และดำเนินการขอมีบัตรประจำตัวของบุคลากรมหาวิทยาลัย

พะเยา 

4. งานสวัสดิการ 

    4.1 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผู้บริหารคณะและ

มหาวิทยาลัย 

    4.2 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การรักษาพยาบาลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ตนเอง ค่สมรส บิดา มารดา บุตร) 

เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผูบ้รหิารคณะและมหาวิทยาลัย 

    4.3 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การเบิกเงินสวัสดิการของพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผู้บริหาร

คณะและมหาวิทยาลัย 

    4.4 การจอง - การคืน ห้องพักสวัสดิการมหาวิทยาลัย 

    4.5 ให้คำแนะนำ ประสานงาน และดำเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเบิก

ค่าที่พักสำหรับผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ และลูกจ้างช่ัวคราว

ชาวต่างประเทศ/การเบิกจ่ายค่าที่พัก ค่าน้ำ และค่าไฟสำหรับบุคคลแลกเปลี่ยน

จากต่างประเทศ คณะศิลปศาสตร์ 

    4.6 การประสานงานเร่ืองประกันสุขภาพกลุ่มบุคลากรมหาวิทยาลัย 

    4.7 การประสานงานเร่ืองกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับบุคลากร 

5. งานวินัยของคณะ 

การประสานงาน และดำเนินการสอบข้อเท็จจริง กรณีการรายงานผลการศึกษา
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นิสิตเกินกว่ากำหนด การแก้ไขผลการศึกษา และการไม่มาคุมสอบตามกำหนด 

    5.1 การประสานงานกับกองบริการการศึกษาในการดำเนินการการสอบ

ข้อเท็จจริง กรณีการรายงานผลการศึกษานิสิตเกินกว่ากำหนด การแก้ไขผล

การศึกษา และการไม่มาคุมสอบตามกำหนด 

    5.2 การจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิ 

    5.3 การนัดหมายคณะกรรมการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง สอบข้อเท็จจรงิ 

    5.4 การรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

    5.5 การรายงานผลการสอบข้อเท็จจรงิ 

    5.6 การออกหนังสือรับการตักเตือน ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย และรายงานผลให้มหาวิทยาลัยรับทราบ 

6. การดำเนนิการประเมินเอกสารประกอบการสอน/คำสอน 

    6.1 การแนะนำ ให้คำปรึกษา และให้ข้อมูลในการประเมินการสอนและประเมิน

คุณภาพเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน  

    6.2 การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารที่ใช้ขอประเมินผลการสอนและ

เอกสารที่ใช้ประเมินการสอน 

    6.3 การจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสารที่

ใช้ประเมินผลการสอน 

    6 .4  จั ด เต รียม เอ กสารที่ เกี่ ย วข้ อ ง แบ บ ฟ อ ร์ม ที่ เกี่ ย วข้ อ ง  ส ำห รับ

คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน 

    6.5 จัดการประชุมคณะอนุกรรมการเพ่ือสรุปคะแนนการประเมินผลการสอน

และเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน 

    6.6 สรุปผลคะแนนการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการ

สอน และรายงานในที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

    6.7 รายงานประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอนไปยัง

มหาวิทยาลัย 
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7. การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

    7.1 การตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในการย่ืนขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

    7.2 การจัดเตรียมเอกสารและรวบรวมเอกสารที่ใช้ในการย่ืนขอกำหนดตำแหน่ง

ทางวิชาการ 

    7.3 การนำเอกสารผ่านคณะกรรมการประจำคณะเพ่ือรับรองผลงานทาง

วิชาการ 

    7.4 การย่ืนเอกสารการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการไปยังมหาวิทยาลัย (กอง

การเจ้าหน้าที่) 

8. การประเมินผลงานทางวิชาการประเภทหนังสือ ตำรา หนังสือแปล 

    8.1 การทาบทามการเป็นผู้ทรงคุณวุฒิอ่านผลงาน  

    8.2 แต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณาการจัดทำผลงานทาง

วิชาการ 

    8.3 ขอความอนุเคราะห์ประเมินผลงานทางวิชาการ 

    8.4 การจัดเตรียมเอกสารและแบบประเมินผลงานทางวิชาการ 

    8.5 รวบรวมและสรุปผลคะแนนการประเมินผลงานทางวิชาการ 

    8.6 แจ้งผลการสรุปผลคะแนนการประเมินผลงานทางวิชาการให้ผู้บริหาร

ตรวจสอบ 

    8.7 แจ้งผลการสรุปผลคะแนนการประเมินผลงานทางวิชาการให้ผู้ประเมิน

รับทราบ  

9. ดำเนนิการจัดทำระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และแนวปฏิบัติของคณะ 

10. การลาของบุคลากร (ลาป่วย, ลากิจ, ลาคลอดบุตร, ลาพักผ่อน, ลาอุปสมบท, 

ลาไปช่วยเหลอืภริยาคลอดบุตร)  

    10.1 การอนุมัติการลาในระบบ DIVISION OF PERSONNELบริหารงานบุคคล, 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

    10.2 ตรวจสอบข้อมูลและจัดทำรายงาน เพ่ือรายงานให้ผู้บ ริหารและ
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คณะกรรมการประจำคณะ รับทราบทุกเดอืน 

11. งานด้านวิเทศสัมพันธ์  

    11.1 การรายงานตัวเข้าที่พักภายใน 24 ช่ัวโมง กรณีออกนอกพ้ืนที่จังหวัดพะเยา 

    11.2 การรายงานตัว 90 วัน ขอชาวต่างชาติ 

    11.3 การประสานงาน จัดทำเอกสารขอความอนุเคราะห์ และจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำหนังสือขออนุญาตทำงาน Work permit  

    11.4 การประสานงาน จัดทำเอกสารขอความอนุเคราะห์ และจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำหนังสือการตรวจลงตรา VISA  

    11.5 การประสานงาน จัดทำเอกสารขอความอนุเคราะห์ และจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำหนังสือการขยายระยะเวลาพำนักในราชอาญาจักร

ไทย 

    11.6 การประสานงาน จัดทำเอกสารขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบลายน้ิวมือ

จากพิสูจน์หลักฐานจังหวัดพะเยา 

12. ประชาสัมพันธ์ เวียนแจ้ง และตรวจสอบ เกษียนเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงาน

บุคลากร 

13. การประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ประจำปี  และส่งผลการ

ประเมินให้มหาวิทยาลัยทราบ 

14. การประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ประจำปี และส่งผลการ

ประเมินให้มหาวิทยาลัยทราบ 

15. การประเมินประจำปีเพ่ือต่อสัญญาจ้างของผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ และส่งผลการประเมินให้มหาวิทยาลัยทราบ 

16. การประเมินลูกจ้างช่ัวคราวสายสนับสนุนเพ่ือประกอบการต่อสัญญาจ้างของ

คณะ 

17. การประเมินบุคลากรสายสนับสนุน 360 องศา จากผู้รับบริการบุคลากรภายใน

คณะ 
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18. การประเมินผู้บริหาร 360 องศา จากบุคลากรภายในคณะ 

19. การจัดทำขอ้มูลแผนบรหิารและพัฒนาบุคลากร 

     19.1 กำหนดแผนการพัฒนาบุคลากรตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะ 

     19.2 สำรวจความต้องการพัฒนาบุคลากร 

     19.3 การวางแผนการดำเนนิการตามแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร 

     19.4 การดำเนนิการตามแผนพัฒนาบุคลากร 

     19.5 การติดตามความก้าวหน้าของแผน 

     19.6 การรายงานการดำเนินงานตามแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร 

     19.7 การปรับปรุงแผนบริหารและพัฒนาบุคลากรรายปีงบประมาณ 

20. ประสานงาน และขออนุมัติดำเนินโครงการพัฒนาบุลคากรสายสนับสนุน 

คณะศิลปศาสตร์ 

21. ประสานงาน และขออนุมัติดำเนินโครงการประชุมบุคลากรและการ

ประชาสัมพันธ์ในองค์กร  

     21.1 ประชุมบุคลากร 

     21.2 ประชุมบุคลากรชาวต่างประเทศ 

22. ประสานงาน และขออนุมัติดำเนินโครงการปรับปรุงภูมิทัศน์และสำนักงานสี

เขียว (กิจกรรม 5 ส. Big Cleaning Day) 

2.  งานรับผิดชอบและปฏิบัตงิานอ่ืนๆ  
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ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  

2. บรกิารที่ดี (Service Mind)  

3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   

4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  

5. ยึดมั่นในคุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 

(Integrity)   

6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิดพลังความ

สามัคคี ร่วมสร้างส่ิงที่ดีให้ มหาวิทยาลัยพะเยา

ได้รับการยอมรับจากชุมชน สังคม ประเทศชาติ 

และนานาชาติ 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง บุคลากร 

     1. การติดต่อประสานงาน  

     2. ความยดืหยุ่นในการทำงาน  

     3. การวิเคราะห์ข้อมูลและการรายงาน  

 

 

 

 

ส่วนที่ 5 หน้าที่รับผิดชอบ (Job Description) รักษาการหัวหนา้งานบริหารทั่วไป 

1. ศึกษางาน ขอบเขตงาน ผู้ปฏิบัติงาน(ผู้ร่วมทีม)  

1.1 ศึกษาแผนกลยุทธ์ของคณะฯ ที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ   

1.2 ศึกษาโครงการตามแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1.3 ศึกษาภาระงานและสมรรถนะประจำตำแหน่งของผู้ร่วมทีม 

2. กำหนดนโยบายการปฏิบัตงิาน  

3. ติดต่อประสานงาน  

4. วางแผนงานร่วมกับผู้ร่วมทีมและรองคณบดหีรือผู้ช่วยคณบดี 

5. มอบหมายงานให้ผู้ร่วมทีมมภีาระงานที่เหมาะสม  

6. ส่งเสริมและพัฒนาผู้ร่วมทีม  

7. ให้คำปรกึษาและแนะนำผูร่้วมทีม  

8. กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีม  
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8.1 รายงานภาระงานของผู้ร่วมทีมทุกสัปดาห์ และวิเคราะห์งานของแต่ละคนในทีมงานต่อ

สัปดาห์/เดอืน/ภาคเรียนได้  

8.2 รวบรวมข้อมูลในฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่รับผิดชอบของผู่ร่วมทีม  

8.3 ติดตามงานของผู้ร่วมทีมตามกำหนดเวลา ไม่ให้มงีานค้าง  

9. ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัตงิานที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ  

10. ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัตงิานของส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

2. งานบริหารทั่วไป (หน่วยการเงิน)  

ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานบริหารทั่วไป  

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

หน่วยงาน:   หน่วยการเงิน  

                  หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 

ผู้ปฏิบัติงาน:  

นางพจนารถ เชิดสกุล  

นางสาวเอมอร วงศ์วรรณ 

ชื่อตำแหน่ง: นักวิชาการเงินและบัญชี  

ตำแหน่งบรหิาร:  รักษาการหวัหน้างานแผนงาน  

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

รองคณบดฝี่ายบริหาร  

ผู้ช่วยคณบดฝี่ายบริหาร 

ระดับตำแหน่ง:  

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

       สายงานน้ีคลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม 

ประเมินผล กำรใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนา

ระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทตา่ง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  

        ปฏบิัตงิานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสำมารถทางวิชาการในการ ทำงาน 

ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามที่

ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1.  หน้าที่ความรับผิดชอบด้านการปฏิบัตกิาร    
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1.1  จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน

หมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม ระ เบี ย บ วิ ธี ก า รบั ญ ชี  ข อ ง

หน่วยงาน   

1.2  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ ถูกต้องและ

ทันสมัย  

1.3  จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจำเป็น

และวัตถปุระสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

1.4  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไป 

อย่างมีประสทิธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ  

1.5  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-

จ่ายเงินขององค์กรมีประสทิธิภาพ การปฏิบัตกิารถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยงาน  

1.6  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน

วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ อุปกรณ์

เคร่ืองมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ

ข้อกำหนด  

2.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการวางแผน 

2.1  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนิน การวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการประสานงาน 

3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้    

3.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

4.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการบรกิาร     

4.1  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกบังานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
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เบื้องต้นแก่หน่วยงานหน่วยงานและผู้รับบริการเพ่ือให้ผู้ที่สนใจไดท้ราบข้อมูลและความรูต่้างๆ ที่เป็นระ

โยชน์ 

4.2  จัดเก็บข้อมูลเบือ้งต้น ทำสถิติ ปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน

การเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา

กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 

ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ (นางพจนารถ เชิดสกุล) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

กำกับดูแลและบริหาร

จัดการด้านเงิน,บัญชี 

ของคณะศิลปศาสตร์ 

 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบด้านอ่ืนๆที่คณะฯ มอบหมาย 

1.  ภาระงานประจำ  

1.1  งานด้านการเงิน โดยแบ่งเป็น 12 หมวดเงิน  

1.1.1  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามหมวดรายจ่ายที่ได้กับรายการที่

เบิกจ่ายตามหมวดรายจ่ายทุกประเภท รวมทั้งงบประมาณในการจัดซื้อจัด จ้าง 

ของคณะ ทุกประเภท  

1.1.2  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภททั้งสำรองจ่ายและทด

รองจ่ายเพ่ือให้เป็นไปตามกฎ และระเบียบการเบิกจ่ายมหาวิทยาลัยพะเยา

  

1.2  งานดา้นการบัญชี - มีการตรวจสอบเอกสารงานดา้นการบัญชีประจำเดือน 

โดยมอบการจัดทำเอกสารด้านบัญชีให้กับศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์(งาน

การเงิน)  

     1.2.1  สมุดทะเบียนคุมเงินสมุดบัญชีศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์   

              1.2.1.1  สมุดทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย(ทดรองจ่ายในคณะ)   

              1.2.1.2  สมุดทะเบียนคุมเช็คศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์  

              1.2.1.3  ใบสำคัญเงินยืม  

              1.2.1.4  การรับเงิน  
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            1.2.1.5  การจ่ายเงิน 

            1.2.1.6  ตรวจสอบเอกสารวันครบกำหนดการยืมเงินเพ่ือที่จะเสร็จสิ้น

การเคลียร์เอกสารของศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์  

1.2.2  สรุปและรายงานสถานะทางการบัญชีของศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์ 

ประจำเดอืน (ทะเบียน รับ –จ่าย)  

2.  งานรับผิดชอบและปฏิบัตงิานอ่ืนๆ  

     2.1  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บรหิาร  

     2.2  งานธุรการ อันได้แก่ การสแกนเอกสาร/บันทึก คีย์เลขบาร์โค๊ด/เสนอ

แฟม้/ส่ง-ถ่ายเอกสาร / ไปรับเช็ค/ติดต่อธนาคาร / คืนเงิน  

     2.3  เบิกเงินเดอืนผู้ช่วยคณบด/ีเจ้าหน้าที่/ผู้อำนวยการศูนย์ภาษาคณะ 

     2.4  ขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน   

 

ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement 

Motivation)  

2. บรกิารที่ดี (Service Mind)  

3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   

4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  

5. ยึดมั่นในคุณธรรมและจรรยาบรรณ

พนักงาน (Integrity)   

6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิด

พลังความสามัคคี ร่วมสร้างส่ิงที่ดีให้ 

มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการยอมรับ

จากชุมชนสังคมประเทศชาติและ 

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ (Functional 

Competencies) 

1. การให้คำปรกึษา 

2. ทักษะในการเบิกจ่ายเงินและควบคุมงบประมาณ  

3. ความซื่อสัตย์สุจริต 

ความละเอียดรอบคอบ 
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ส่วนที่ 5 หน้าที่รับผิดชอบ (Job Description) รักษาการหัวหน้างานแผนงาน 

1. ศกึษางาน ขอบเขตงาน ผู้ปฏิบัติงาน(ผู้ร่วมทีม)  

1.1 ศกึษาแผนกลยุทธ์ของคณะฯ ท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนงานท่ีรับผิดชอบ   

1.2 ศกึษาโครงการตามแผนปฏิบัติการท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

1.3 ศกึษาภาระงานและสมรรถนะประจำตำแหน่งของผู้ร่วมทีม 

2. กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  

3. ติดต่อประสานงาน  

4. วางแผนงานร่วมกับผู้ร่วมทีมและรองคณบดีหรือผู้ช่วยคณบดี 

5. มอบหมายงานใหผู้้ร่วมทีมมีภาระงานท่ีเหมาะสม  

6. ส่งเสริมและพัฒนาผู้ร่วมทีม  

7. ใหค้ำปรึกษาและแนะนำผู้ร่วมทีม  

8. กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีม  

           8.1 รายงานภาระงานของผู้ร่วมทีมทุกสัปดาห์ และวเิคราะห์งานของแต่ละคนในทีมงานต่อสัปดาห์/เดือน/ภาค

เรียนได้  

            8.2 รวบรวมข้อมูลในฐานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับหน้าท่ีรับผิดชอบของผู้ร่วมทีม  

            8.3 ติดตามงานของผู้ร่วมทีมตามกำหนดเวลา ไม่ใหม้ีงานค้าง  

9. ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

10. ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

 

ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ (นางสาวเอมอร วงค์วรรณ) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

กำกับดูแลและบริหาร

จัดการด้านเงิน,บัญชี 

ของคณะศิลปศาสตร์ 

 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบด้านอ่ืนๆที่คณะฯ มอบหมาย 

1.1 ภาระงานด้านการเงิน  

     1.1.1 ตรวจสอบงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรร ตามหมวดรายจ่ายที่ได้กับ

รายการที่เบิกจ่ายตามหมวดรายจ่ายทุกประเภท รวมทั้งงบประมาณในการจัดซือ้

จัดจ้าง   

     1.1.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจา่ยดา้นงานวิชาการ และ

ประสานงานกับกองบรกิารการศึกษาและกองแผนงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามกฎ 
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และระเบียบการเบิกจ่ายมหาวิทยาลัยพะเยา 

            (1) เอกสารค่าตอบแทนการสอนเกินภาคต้น และภาคปลาย  

            (2) เอกสารค่าตอบแทนนิสิตช่วยสอน  

    1.1.3 ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจา่ยงบประมาณรายได้โครงการ

ภายใต้การจัดการของคณะศิลปศาสตร์ ทั้ง 6 กองทุน 

   (1) กองทุนเพื่อการศึกษา 

   (2) กองทุนบริการวิชาการ 

   (3) กองทุนวิจัย 

   (4) กองทุนทำนุบำรุง ศิลปะและวัฒนาธรรม 

   (5) กองทุนกิจการนิสิต 

   (6) กองทุนสินทรัพย์ถาวร 

     1.1.4 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ 

     1.1.5 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายประจำเดอืน   

   (1) ค่าที่พักสำหรับผู้มคีวามรูค้วามสามารถพิเศษ 

   (2) ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวของคณะศิลปะศาสตร์ 

  - ผู้มีความรู้ความสามรถพิเศษ 

  - ครูอาสาสมัครชาวต่างชาติ 

  - ลูกจ้างสายวิชาการ 

  - ลูกจ้างสายสนันสนุน 

   (3) ค่าเงินสมทบประกันสงัคมแก่ลูกจา้งชั่วคราวของคณะศิลปะศาสตร์ 

   (4) คา่เช่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ สำหรับคณะศิลปศาสตร์ 

     1.1.6 สรุปสถานะทางการเงินของคณะศิลปศาสตร์เพ่ือนำไปกระทบยอดใช้ไป

และคงเหลอืในระบบ AX ในแต่ละเดอืนทุกๆสิน้เดอืน เพ่ือมีการตรวจสอบการเงิน

ของภายในคณะ 

      1.1.7 ตัดและคุมงบประมาณจัดสรรรายไดข้องคณะศิลปศาสตร์  
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      1.1.8 มกีารติดตามการยืมเงินค้างการเบิกค่าใช้จ่าย 

1.2 ภาระงานด้านศูนย์ภาษา 

      1.2.1 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายโครงการภายใต้ศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์  

      1.2.2 สรุปและรายงานสถานะทางการเงินของศูนย์ภาษา ในแต่ละเดอืนทุกๆ

สิน้เดอืน เพ่ือเสนอเข้าคณะกรรมการบรหิารงานคณะศิลปศาสตร์ 

      1.2.3 สรุปรายไดแ้ละค่าใช้จ่ายศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ 

      1.2.4 ตรวจสอบข้อมูลการรับชำระเงินค่าสมัครสอบวัดความรูภ้าษาอังกฤษ 

ระดับบัณฑิตศึกษาและระดับปริญญาตรี ผ่านระบบการสมัครสอบเว็บไซต์ศูนย์

ภาษา คณะศิลปศาสตร์ 

      1.2.4 กระทบยอดรับชำระเงินค่าสมัครสอบวัดความรูภ้าษาอังกฤษ ระดับ

บัณฑิตศึกษาและระดับปรญิญาตรี ระหว่างรายงานธนาคารกับขอ้มูลชำระเงิน

ของผู้สมัครสอบ  

      1.2.5 รับชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงินค่าสมัครสอบ 

      1.2.6 นำสง่รายได้ศูนย์ภาษาให้แก่กองคลัง การเงินรับ  

      1.2.7 การทำหนังสือและดำเนนิการเพ่ือขอโอนเงินระหว่างบัญชีศูนย์ภาษา 

คณะศิลปศาสตร์ ให้แก่มหาวิทยาลัยพะเยา 

 1.3 ภาระงานด้านงานพัสดุ 

       1.3.1 ควบคุมการเบิกพัสดุสำนักงาน และจ่ายพัสดุสำนักงานให้แก่บุคลากร

ในคณะ 

       1.3.2 สรุปการเบิกพัสดุคลังย่อยของคณะศิลปศาสตร์ ในแต่ละเดอืนทุกๆ

สิ้นเดอืน  

       1.3.3 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายการจัดซือ้จดัจา้งคณะศิลปศาสตร์     

1.4 ภาระงานด้านงานแผน 

     1.4.1 เลขาโครงการสำหรับสาขาวิชาภาษาจีน มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

            1. จัดทำเอกสารขออนุมัติดำเนินโครงการ เอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่าย



59 

 

และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินโครงการของสาขาวิชา 

            2. ดูแลการขออนุมัติดำเนินโครงการ ทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายและ

เคลียร์เงินโครงการ ทำเอกสารในระบบ E-budget จัดทำกำหนดการ จัดทำ

เอกสารเชิญวิทยากรและจัดทำเอกสารที่ เกี่ยวข้องอื่น ๆ ในโครงการที่ ได้รับ

มอบหมาย 

       2.1 ทำเอกสารขออนุมัติดำเนินโครงการ 

       2.2 ทำเอกสารขออนุมัติยืมเงิน/ค่าใช้จ่าย 

       2.3 ทำเอกสารบันทึกข้อความอื่น ๆ เช่น เอกสารจ้างนิสิตช่วยงาน, 

เอกสารเชิญเข้าร่วมโครงการ, เอกสารขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่, เอกสาร

ขอความอนุเคราะห์ใช้ยานพาหนะ,  เอกสารเชิญวิทยากร, เอกสารภาพ

หลักฐานการจัดโครงการ, เอกสารหลักฐานใบเสร็จค่าใช้จ่าย และเอกสารขอ

เบิกเงินค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา เป็นต้น  

       2.4 ประสานงานกับงานการเงินและพัสดุเพ่ือสรุปรายการค่าใช้จ่าย

พร้อมเอกสารการเงิน 

       2.5 รวบรวมข้อมูลอื่น ๆ เพื่อประกอบการจัดทำรายงานโครงการ 

เช่น ภาพถ่าย, แบบสอบถาม  

2. ภาระงานอ่ืนๆ 

      2.1 ตรวจสอบช่ัวโมงภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ 

      2.2 งานอื่นๆตามที่ทางคณะศิลปศาสตร์ไดม้อบหมาย 

 

ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement 

Motivation)  

2. บรกิารที่ดี (Service Mind)  

3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี (Functional 

Competencies) 

1.  ทักษะในการเบิกจ่ายเงินและควบคุมงบประมาณ  

     2.  ความซือ่สัตย์สุจริต 

     3.  ความละเอียดรอบคอบ  
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4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  

5. ยึดมั่นในคุณธรรมและจรรยาบรรณ

พนักงาน (Integrity)   

6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิด

พลังความสามัคคี ร่วมสร้างส่ิงที่ดใีห้ 

มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการยอมรับ

จากชุมชน สังคม ประเทศชาต ิและ

นานาชาติ 

 

3. งานบริหารทัว่ไป (หนว่ยพัสดุ หน่วยอาคารสถานที่)  

ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานบริหารทั่วไป         

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

หน่วยงาน:  หน่วยพัสดุ  

                 หน่วยอาคารสถานที่  

ผู้ปฏิบัติงาน:  

นางสาวอรนภา อ่องประกฤติ  

ชื่อตำแหน่ง:  นักวิชาการพัสดุ 

ตำแหน่งบรหิาร:  - 

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

รองคณบดฝี่ายบริหาร  

ผู้ช่วยคณบดฝี่ายบริหาร 

ระดับตำแหน่ง:  

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

1. เป็นศูนย์กลางการให้บริการด้านการคลังและพัสดุอย่างเป็นระบบ รวดเร็ว ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 

สามารถตรวจสอบได้ สนับสนุนงานด้านการบรหิารและงานด้านวิชาการ ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ควบคุมงบประมาณให้มีการเบิกจ่ายเป็นไปตามแผน และโครงการในแผนปฏิบัติการ สอดคล้องกับ

นโยบายของมหาวิทยาลัย 

3. ควบคุมการจัดซือ้-จัดจ้าง ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ ทันเวลาและให้เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับของ

ทางราชการ 

4. ให้คำปรึกษาและคำแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ และระบบ

การจัดซือ้จัดจ้าง เพ่ือให้ปฏิบัตงิานไปในทิศทางเดยีวกัน 
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หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  

        มุ่งเน้นภารกิจหลักเพื่อสนับสนุนและตอบสนองนโยบายมหาวิทยาลัยทางด้านระบบบริหารที่จะต้อง

มีความคล่องตัว ในการบรหิารและการจัดการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลและปฏิบัติงานอื่น 

ตามที่ไดรั้บมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี ้

1.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการปฏิบัตกิาร  

-  กำกับดูแล การรวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ จัดทำแผนการใช้พัสดุครุภัณฑ์ประจำปี รวมทั้งตรวจสอบการใช้

จ่ายพัสดุให้เป็นไปตามแผน 

-  กำกับดูแล การจัดซือ้ จัดจ้าง ดูแลบำรุงรักษาซ่อมแซมพัสดุครุภัณฑ์ 

-  กำกับดูแล การจัดทำรายงานพัสดุคงเหลอืประจำเดอืน ประจำปี 

-  กำกับดูแล ทำทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีทรัพย์สนิ 

-  ให้คำปรกึษาเกี่ยวกับระเบียบพัสดุ 

-  เสนอปรับปรุงงานดา้นพัสดุ 

-  กำกับดูแล การจัดทำบัญชีพัสดุคงเหลอื บัญชีทรัพย์สนิ ทำทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ 

-  กำกับดูแล การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

-  กำกับดูแล การดำเนินการซ่อมและบำรุงครุภัณฑ์ 

2.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการวางแผน 

2.1  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนิน การวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2.2  ควบคุมงบประมาณให้มีการเบิกจ่ายเป็นไปตามแผน และโครงการในแผนปฏิบัติการ สอดคล้องกับ

นโยบายของมหาวิทยาลัย 

 

3.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการประสานงาน 

3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้    

3.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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3.3 ให้คำปรึกษาและคำแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ และระบบ

การจัดซือ้จัดจ้าง เพ่ือให้ปฏิบัตงิานไปในทิศทางเดยีวกัน 

4.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการบริการ     

มุ่งเน้นการให้บรกิารทางด้านการเงิน การบรหิารงบประมาณและพัสดุ อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็น

หน่วยงานที่ให้คำแนะนำปรึกษาแก่หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในเร่ืองการเบิก

จ่ายเงิน การบัญชีและระบบการจัดซือ้จัดจ้างไดอ้ย่างถูกต้อง เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคบั ของ

มหาวิทยาลัย 

 
ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผดิชอบ

หลัก 

หน่วยพัสดุ 

หน่วยอาคารสถานที่  

 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบดา้นอืน่ๆที่คณะฯ มอบหมาย 

1. งานด้านการจัดหาข้อมูลจัดซือ้/จัดจา้ง การขออนุมัติการจัดซือ้/จัดจา้ง วัสดุ

สำนักงาน ครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ต่ำ-กว่าเกณฑ์ วัสดุ/งานจา้งที่ใช้ในโครงการของ

คณะฯ ในระบบ Microsoft Dynamics Ax2009  ในระบบ e-Budget  และในระบบ 

e-Government Procurement : e-gp ของภาครัฐ 

     1.1  โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

     1.2 โดยวิธีคัดเลอืก 

     1.3 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

2. การควบคุมครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ 

      2.1 แยกประเภท ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ 

      2.2 กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ 

      2.3 เขียนหมายเลข(รหัส) ที่ตัวครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์/ครุภัณฑ์ 

      2.4 จัดทำหลักฐานในการเบิกจ่าย 

      2.5 ถ่ายรูปครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 

3. ตรวจสอบครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ ประจำปี เพ่ือส่งงานพัสดุ 

สำนักงานอธิการบดี 
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4. การซ่อมครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ 

    4.1 งานพัสดุรับแจ้งเรื่อง ให้ช่างเทคนิค หรือช่างคอม ตรวจเช็คในเบื้องต้น 

    4.2 ติดต่อร้านค้า ขอใบเสนอราคา อย่างนอ้ย 2 ราย 

    4.3 ทำเร่ืองเช็คประวัติซ่อม และบันทึกประวัตกิารซ่อม 

    4.4 ส่งเร่ืองผ่านรองคณบดฝี่ายบริหารเสนอคณบดอีนุมัติ 

    4.5 ส่งเร่ืองเบิกค่าใช้จ่ายให้การเงินคณะ  

5. การจำหน่ายครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ / ครุภัณฑ์ 

    5.1 เมือ่วัสดุมีสภาพชำรุด เสื่อมสภาพ ใช้การไม่ได้ เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน 

เสนอรายงานต่อหัวหน้า 

    5.2 ส่งรายงานให้กับงานพัสดุกองคลังเพ่ือดำเนนิการต่อไป 

6. การขออนุมัติเช่าและทำการเบิก จ่ายเป็นรายเดอืน  

     6.1 ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

     6.2 ค่าเช่ารถตู้    

7. การเบิก-จ่ายวัสดุสำนักงาน ในระบบ Microsoft Dynamics Ax2009  และระบบ  

IMS สำหรับบุคลากรภายในคณะฯ 

8. ตัดรายการวัสดุสำนักงาน จากระบบ Microsoft Dynamics Ax2009   

9. ตรวจเช็ควัสดุคงเหลอืของคลังใหญ่คณะศิลปศาสตร์ รายเดอืน 

10. จัดทำรายงานวัสดุคงเหลอื ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ประจำเดอืน ส่งกองคลัง 

11. การยืม-คืนวัสดุ และครุภัณณ์ สำหรับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ บุคคลภายนอก 

และนิสิต 

12. สรุปรายงานผลการจัดซือ้จัดจ้าง ครุภัณฑ์ในงบลงทุน งบเงินอุดหนุนและ

งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายไดป้ระจําปีงบประมาณ 

     12.1 รายเดอืน 

     12.2 รายไตรมาส 

     12.3 ประกาศผู้ชนะรายไตรมาส ในระบบ e-gp 

13. ตรวจสอบเอกสารในการเคลียร์โครงการของคณะ 

14. การรับบริจาคครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ จากหน่วยงานภายในและ

หน่วยงานภายนอก 

15. การรับเร่ืองตรวจเช็ค/แจ้งซ่อม ซ่อมแซมอปุกรณ์ งานซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์
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ภายในอาคาร 

16. ลงทะเบียนการรับ-ส่ง หนังสือของส่วนงานทั้งภายในและภายนอก 

17. จัดทำงบประมาณการซือ้วัสดุสำนักงาน ครุภัณฑ์ และค่าซ่อมแซมวัสดุครุภัณ 

18. ติดต่อหน่วยงานภายในและภายนอก ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

19. จัดทำหนังสือทะเบียนคุมสัญญา และจัดส่งงานพัสดุ ประจำปี 

20. งานจัดทําแผนการจัดซือ้/จัดจา้งประจําปี ครุภัณฑ์ในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน 

และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายไดป้ระจําปีงบประมาณ  

21. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     21.1 ตรวจสอบภาระงานช่ัวโมงการทำงาน ของบุคลากรสายวิชาการ 

 

ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement 

Motivation)  

2. บรกิารที่ดี (Service Mind)  

3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   

4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  

5. ยึดมั่นในคุณธรรมและ

จรรยาบรรณพนักงาน (Integrity)   

6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิด

พลังความสามัคคี ร่วมสร้างส่ิงที่ดีให้ 

มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการยอมรับ

จากชุมชน สังคม ประเทศชาต ิและ

นานาชาติ 

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ (Functional 

Competencies) 

1. ทักษะในการเบิกจ่ายเงินและควบคุมงบประมาณ  

2. ความซื่อสัตย์สุจริต 

3. ความละเอียดรอบคอบ  
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4. งานบริหารทั่วไป (หน่วยคอมพิวเตอร์)  

ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานบริหารทั่วไป  

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

หน่วยงาน:  หน่วยคอมพิวเตอร์  

ผู้ปฏิบัติงาน:  

นายกติติพนธ์ เจริญกุศล  

ชื่อตำแหน่ง:  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ตำแหน่งบรหิาร:  รักษาการหวัหน้างานบริการทางภาษา 

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

รองคณบดฝี่ายบริหาร  

ผู้ช่วยคณบดฝี่ายบริหาร 

ระดับตำแหน่ง:  

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

สายงานน้ีคลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ กำหนดคุณลักษณะของเคร่ือง  จัดระบบติดต้ัง  เช่ือมโยงระบบ เคร่ือง

คอมพิวเตอร์ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบเกี่ยวกับชุดคำสั่งระบบ  ชุดคำสั่งประยุกต์  รวมถึงการ เขียนคู่มือ

อธิบายการใช้คำสั่งต่างๆ กำหนดคุณลักษณะติดต้ังและใช๎เครื่องมือชุดคำสั่ง  สื่อสารการจัดั่ง และบริหาร

ระบบสารสนเทศ ให้คำปรึกษาแนะนำ อบรมเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ด้านต่างๆ แก่ บุคคล หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่ๆ และปฏิบัตหิน้าที่อื่นที่   เกี่ยวข้อง  

 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัตงิานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานระดับต้นที่ต้องใช้ความรูค้วามสามารถทางวิชาการในการ ทำงานปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงาน อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่างๆดังนี้ 

1.  หน้าทีค่วามรับผดิชอบด้านการปฏิบัตกิาร  

          1.1  ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูประบบ 

เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ืออำนวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความ

รับผิดชอบดำเนินไปไดอ้ย่างราบร่ืนและสอดคลอ้งกับความต้องการของหน่วยงาน   

          1.2  ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มขอ้มูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ไดถู้กต้องแม่นยำมากที่สุด 
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 1.3  ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตามความ

ต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงานอยู่เสมอ      

1.4  เขียนชุดดำสั่งตามข้อกำหนดของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้แล้ว     

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัตงิานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดำเนนิไปไดอ้ย่างราบร่ืน   

1.5  เขียนชุดคำสั่ ง ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ ง แก้ ไขข้อผิดพล าดของคำสั่ งเพ่ือให้

ระบบปฏิบัติการทำงานไดอ้ย่างถูกต้องแม่นยำและมปีระสิทธิภาพมากที่สุด    

1.6  ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์  และระบบข้อมูลของ

หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน  เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มปีระสทิธิภาพ  และตรง

ตามความต้องการของหน่วยงานมากที่สุด     

1.7  ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์เพ่ือให้ได้ ระบบงาน

ประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความตอ้งการของหน่วยงาน     

1.8  รวบรวมข้อมูลประกอบการกำาหนดคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ  การจัดการระบบการทำงานเคร่ืองการติดต้ัง 

ระบบเคร่ืองเพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน และตรงตามความ

ต้องการ ลักษณะการใช้งานของหน่วยงาน    

 

2.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการวางแผน 

2.1  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนิน การวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2.2  ควบคุมงบประมาณให้มีการเบิกจ่ายเป็นไปตามแผน และโครงการในแผนปฏิบัติการ สอดคล้องกับ

นโยบายของมหาวิทยาลัย 

 

3.  หน้าที่ความรับผิดชอบด้านการประสานงาน 

3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้    

3.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ
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เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

3.3 ให้คำปรึกษาและคำแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ และระบบ

การจัดซือ้จัดจ้าง เพ่ือให้ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดยีวกัน 

4.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการบรกิาร     

 4.1 จัดทำคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งาน คอมพิวเตอร์ได้ด้วย

ตนเอง         

4.2  ดำเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานหรือ

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา        

4.3  ปฏิบัตงิานร่วมกับผู้ใช้ในการนำระบบไปใช้ในการปฏิบัตงิาน เพ่ือช่วยเหลอืผู้ใช้หากมี ปญัหาหรือข้อ

สงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์     

 
ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผดิชอบ

หลัก 

งานคอมพิวเตอร์ 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานเว็บไซต์ 

งานโสตทัศนศึกษา 

 

 

1.1  งานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

1.1.1  ดา้นการปฏิบัติการ 

1.1.1.1 ติ ด ต้ั ง เค ร่ือ งค อ ม พิ ว เต อ ร์ส่ วน บุ ค ค ล  ชุ ด ค ำสั่ ง

ระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ืออำนวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดำเนินไป

ได้อย่างราบร่ืนและสอดคลอ้งกับความต้องการของหน่วยงาน 

  1.1.1.2 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่

ได้ถูกต้องแม่นยำมากที่สุด 

  1.1.1.3 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมี

คุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตามความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงานอยู่

เสมอ 

  1.1.1.4 บำรุงรักษาและซ่อมแซมเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ชุดอุปกรณ์ 

เครื่องถ่ายเอกสารและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง โดยไม่ทับซ้อนกับหน้าที่รับผิดชอบของ



68 

 

ผู้ให้บริการเช่าตามสัญญา ภายนอก และประสานงานกับผู้ให้บริการเช่าเคร่ืองถ่าย

เอกสารเมื่อเคร่ืองมีปัญหาการใช้งาน ตลอดจนให้บริการซ่อม ดูแล ให้บรกิารตาม

สมควร 

  1.1.1.5 เขียนชุดคำสั่งตามข้อกำหนดของระบบงานประยุกต์ และ

ระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้แล้ว เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ให้ดำเนนิไปไดอ้ย่างราบรื่น 

1.1.1.6 เขียนชุดคำสั่ง ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข

ข้อผิดพลาดของคำสั่งเพ่ือให้ระบบปฏิบัติการทำงานได้อย่างถูกต้องแม่นยำและมี

ประสิทธิภาพมากที่สุด 

  1.1.1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของ

ระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลของหน่วยงานที่ ไม่ซับซ้ อน เพ่ือพัฒนา

ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และตรงตามความ

ต้องการของหน่วยงานมากที่สุด 

1.1.1.8 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนา

ระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้ได้ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความ

ต้องการของหน่วยงาน 

  1.1.1.9 รวบรวมข้อมูลประกอบการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของ

เคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบ

สารสนเทศ การจัดการระบบการทำงานเคร่ือง การติดต้ังระบบเคร่ือง เพ่ือให้ได้

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงานและตรงตามความ

ต้องการ ลักษณะการใช้งานของหน่วยงาน 

 1.1.2  ดา้นการวางแผน 

  1.1.2.1 วางแผนการทำงานที่ รับผิดชอบร่วมดำเนินการวาง

แผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 1.1.3  ดา้นการประสานงาน 

  1.1.3.1 ประสานงานทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน

หรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

  1.1.3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
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บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ

ดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 1.1.4  ดา้นการบริการ 

  1.1.4.1 ช่วยจัดทำคู่มือระบบและคู่มือผู้ ใช้ เพ่ืออำนวยความ

สะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเอง 

  1.1.4.2 ดำเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้

ระบบงานที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

  1.1.4.3 ปฏิบั ติ งาน ร่วมกับผู้ ใช้ ในการนำระบบไปใช้ ในการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 

1.2 งานประชาสัมพันธ์ 

   1.2.1 ทำการเผยแพร่ข่าวสารต่างๆ ของคณะฯ 

   1.2.2 จัดทำสารศิลป์ประจำทุกเดอืนๆ ละ ๒ ครัง้ 

   1.2.3 สร้างความนยิม ทัศนคตทิี่ดีและรักษาภาพพจน์ที่ดีขององค์กร 

   1.2.4 เผยแพร่ผลงานของนิสิตลงเว็บไซต์และบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

   1.2.5 จัดทำการ์ดเนื่องในโอกาสต่างๆ ของคณะฯ 

   1.2.6 ภ่ายภาพกิจกรรมตามโอกาสต่างๆ ของคณะฯ 

1.3 โสตทัศนศึกษา 

1.3.1 ดูแลดา้นงานโสตฯ ต่างๆ ภายในคณะฯ 

2.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement 

Motivation)  

2. บรกิารที่ดี (Service Mind)  

3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ (Functional 

Competencies) 

1. ทักษะการจัดเก็บข้อมูลเบื้องตน้ และให้บรกิารข้อมูลด้าน

คอมพิวเตอร์  

2. การประสานงานทั้งภายในและภายนอก 

3. การให้คำปรกึษา 
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4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  

5. ยึดมั่นในคุณธรรมและ

จรรยาบรรณพนักงาน (Integrity)   

6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิด

พลังความสามัคคี ร่วมสร้างส่ิงที่ดีให้ 

มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการยอมรับ

จากชุมชน สังคม ประเทศชาต ิและ

นานาชาติ 

 

ส่วนที่ 5 หน้าที่รับผิดชอบ (Job Description) รักษาการหัวหน้างานแผนงาน 

1. ศกึษางาน ขอบเขตงาน ผู้ปฏิบัติงาน(ผู้ร่วมทีม)  

1.1 ศกึษาแผนกลยุทธ์ของคณะฯ ท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนงานท่ีรับผิดชอบ   

1.2 ศกึษาโครงการตามแผนปฏิบัติการท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

1.3ศกึษาภาระงานและสมรรถนะประจำตำแหน่งของผู้ร่วมทีม 

2. กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  

3. ติดต่อประสานงาน  

4. วางแผนงานร่วมกับผู้ร่วมทีมและรองคณบดีหรือผู้ช่วยคณบดี 

5. มอบหมายงานใหผู้้ร่วมทีมมีภาระงานท่ีเหมาะสม  

6. ส่งเสริมและพัฒนาผู้ร่วมทีม  

7. ใหค้ำปรึกษาและแนะนำผู้ร่วมทีม  

8. กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีม  

9. รายงานภาระงานของผู้ร่วมทีมทุกสัปดาห์ และวเิคราะห์งานของแต่ละคนในทีมงานต่อสัปดาห์/เดือน/ภาคเรียนได้  

10. รวบรวมข้อมูลในฐานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับหน้าท่ีรับผิดชอบของผู้ร่วมทีม  

11. ติดตามงานของผู้ร่วมทีมตามกำหนดเวลา ไม่ใหม้ีงานค้าง  

12. ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

13. ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
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ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานบริหารทั่วไป  

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

หน่วยงาน:  หน่วยประชาสัมพันธ์ 

ผู้ปฏิบัติงาน: นายเขตฐพัฒน์ เพยีร

จริง  

ชื่อตำแหน่ง:  - 

ตำแหน่งบริหาร:  - 

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

รองคณบดฝี่ายบริหาร  

ผู้ช่วยคณบดฝี่ายบริหาร 

ระดับตำแหน่ง:  

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เช่น ควบคุมการ ดําเนินงานประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความ

เข้าใจเกี่ยวกับการ ดําเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงาน หรือมหาวิทยาลัย หรือของรัฐบาล ควบคุมการ

สํารวจ รับฟังความคิดเห็นของประชาชนควบคุมรับผิดชอบการงาน  ประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 

ควบคุมการจัดทําเอกสารข่าวสารออก เผยแพร่ควบคุม ตรวจสอบการดําเนนิงาน ประชาสัมพันธ์ให้เป็นไป

ตาม แผนงาน นโยบาย หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องความ รับผิดชอบและหน้าที่ที่

จะต้องปฏิบัติ 

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  

ปฏิบัตงิานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรูค้วามสามารถทางวิชาการในการ ทำงานปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับสื่อในรูปแบบต่างๆ สิ่งพิมพ์ ภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงาน อื่นตามที่ได้รับ

มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

1.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการปฏิบัตกิาร  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการในแผนปฏิบัตกิารดา้นการประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 

2. งานจัดทําข่าวสารคณะฯ อาทิจัดทําบอร์ดประชาสัมพันธ์ของคณะฯ ข่าว กิจกรรมโครงการ 

ภาพข่าวกิจกรรม , การผลงานนิสิต เป็นต้น 

3. จัดทําข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์โครงการเผยแพร่ จัดทําป้ายข่าวสารต่างๆ ของคณะฯ 

4. ดําเนนิการดา้นการจัดทําโสตฯ ต่าง ๆ อาทิการถ่ายภาพ ,ตัดสต๊ิกเกอร์ ,ตัดโฟมเป็นต้น 

5. ถ่ายวีดโีอและภาพน่ิงกิจกรรม/โครงการต่างๆ ของคณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการดา้นพิธีกร 

ในโครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่คณะฯ จัดขึน้ 
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6. ประสานงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ทาง Website ของคณะฯ 

8. จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนนิงานตามอํานาจหน้าที่และขอบข่ายของหน่วยประชาสัมพันธ์พร้อมเสนอ

แนวทางปรบัปรุุงและพัฒนา 

9. ประสานงานด้านการเอกสารหลักฐานการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยธุรการและสารบรรณ 

และหน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

10. ติดตามงานประชาสัมพันธ์อย่างต่อเน่ือง 

11. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

  

2.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนิน การวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

3.  หน้าที่ความรับผิดชอบด้านการประสานงาน 

3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้    

3.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

4.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการบรกิาร     

1. การให้คำแนะนำและคำปรึกษา (Advise and counsel)  หน้าที่ของนักประชาสัมพันธ์ คือการให้ 

คำปรกึษาแก่ผู้บริหารในเร่ืองที่เกี่ยวกับประเด็น  หรือข้อปัญหาที่เป็นที่ถกเถียงของสาธารณชนหรือ 

การสร้างภาพลักษณ์ขององค์การ ในฐานะที่องค์การเป็นส่วนหน่ึงของสังคมจึงต้องแสดงให้สาธารณชนเห็น

ว่าองค์การมคีวามเต็มใจและมุ่งมั่นที่จะให้ความร่วมมือและช่วยเหลอืในกิจกรรมต่างๆ ของสังคม  ทั้งน้ีเพ่ือ

จุดมุ่งหมายในการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์การ    

2. การประกาศ (Publication)     หน้าที่ของนักประชาสัมพันธ์ คือ   การประกาศเพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร    

ขององค์การผ่านส่ือมวลชนที่องค์การสามารถควบคุมได้ทั้งในดา้นเนือ้หา และรูปแบบของสื่อที่ใช้ 
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เป็นการนำเสนอข่าวขององค์การในดา้นที่เกี่ยวกับผลติภัณฑ์ และบุคลากร เพ่ือเป็นการดึงดูดความสนใจ 

ของสาธารณชนให้รู้จักองค์การ บุคลากร และผลิตภัณฑ์มากย่ิงขึ้น ตัวอย่างเช่น จดหมายข่าวสำหรับ

พนักงานที่มีรายละเอียดของกิจกรรมต่างๆ ในปัจจุบันและอนาคตของบริษัทรวมถึงการเปลี่ยนแปลงใน

ด้านบุคลากรของฝ่ายต่างๆ หรืออาจอยู่ในรูปของแผ่นพับที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับองค์การ ภาพข่าวงาน 

เป็นต้น 

3. การเผยแพร่ (Publicity) หน้าที่ของการประชาสัมพันธ์ คือ การเผยแพร่ข่าวสารขององค์การต่อ

สื่อมวลชน  โดยหน่วยงานประชาสัมพันธ์จะเป็นเสมอืนแหล่งหรือศูนย์กลางในการสื่อสารขององค์การ การ

เผยแพร่น้ี    มีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ ความเช่ือ และทัศนคตทิี่ดีของสาธารณชนต่อองค์การ   

4. การชักชวน (Lobbying) หน้าที่ของนักประชาสัมพันธ์ คือ การประสานงานกับนักการเมืองและเจ้าหน้าที่ 

รัฐบาลในการส่งเสริมหรือสนับสนุนกฎหมายและระเบียบข้อบังคับต่างๆ  และคัดค้านในการสิ่งที่จะเป็น 

ผลเสยีต่อองค์การเพราะหน้าที่ของนักประชาสัมพันธ์เป็นการสร้างภาพลักษณ์และทัศนคตทิี่ดีขององค์กร 

5. การส่งเสริมกิจกรรมสาธารณะ (Public affairs) หน้าที่ของนักประชาสัมพันธ์   คือ การให้การสนับสนุน   

หรือส่งเสริมการดำเนินการกิจกรรมของสาธารณชนต่างๆ     เพ่ือเป็นการแสดงให้สังคมเห็นว่าองค์การ  

ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์อ

ขององค์กร 

    

 
ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผดิชอบ

หลัก 

งานประชาสัมพันธ์ 

 

 

1. ถ่ายภาพและทำข่าวประชาสัมพันธ์ให้กับคณะศิลปศาสตร์และสาขาวิชาต่างๆ 

รวมถึงหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะดว้ย 

2. ประชาสัมพันธ์เอกสาร ประกาศ และบันทึกข้อความจากทั้งทางมหาวิทยาลัย

พะเยา หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก ผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์ย่อย

สำหรับเอกสารซึ่งจะอยู่ถัดจากหัวข้อประชาสัมพันธ์หลักในเว็บไซต์คณะศิลป
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ศาสตร์ (แถบล่างสุดของเว็บไซต์) 

3. ทำ POP UP สำหรับประชาสัมพันธ์โครงการต่างๆ 

4. ทำป้ายประกาศ ป้ายบอกทาง และป้ายสัญลักษณ์ต่างๆ เพ่ือใช้ในการประกอบ

โครงการ จากน้ันนำไปติดตามจุดประชาสัมพันธ์ภายในอาคารเรียนรวม CE หรือ

ตามจุดที่มองเห็นได้ง่าย 

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

 

ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement 

Motivation)  

2. บรกิารที่ดี (Service Mind)  

3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   

4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  

5. ยึดมั่นในคุณธรรมและจรรยาบรรณ

พนักงาน (Integrity)   

6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิด

พลังความสามัคคี ร่วมสร้างส่ิงที่ดใีห้ 

มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการยอมรับ

จากชุมชน สังคม ประเทศชาต ิและ

นานาชาติ 

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี (Functional 

Competencies) 

1. ทักษะในการเบิกจ่ายเงินและควบคุมงบประมาณ  

2. ความซื่อสัตย์สุจริต 

3. ความละเอียดรอบคอบ  
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งานวิชาการ (หน่วยบริการการศึกษา) 

ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานวิชาการ คณะศิลปศาสตร์  

              มหาวิทยาลัยพะเยา  

หนว่ยงาน: หน่วยบริการการศึกษา  

 

ผู้ปฏิบัติงาน:  

นางสาวสุภาพร คำรศ  

ชื่อตำแหน่ง: นักวิชาการศึกษา  

ตำแหน่งบรหิาร:  รักษาการหัวหน้างานวิชาการ 

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน: รองคณบดฝี่าย

วิชาการ ผู้ช่วยคณบดฝี่ายวิชาการ  

ระดับตำแหน่ง: - 

 

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

           สายงานน้ีคลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิชาการศึกษาพิเศษ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการให้การศึกษาและฝึกอบรมคนตาบอด คนหูหนวก คนที่มีความผิดปกติทางการพูดและการ 

ได้ยิน คนร่างกายพิการทางแขนขาและลำตัว คนปัญญาอ่อน และคนประเภทอื่นที่มีปัญหาทางสังคม 

ศึกษาปัญหาความบกพร่องด้านต่าง ๆ ตรวจวินิจฉัยความผิดปกติทางการพูดและการได้ยิน สังเกต 

ความสนใจ ความสามารถในการเรียนรู้ วิวัฒนาการทางจิตใจและอารมณ์ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

ของแพทย์และเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการค้นคว้าวิจัย เกี่ยวกับความผิดปกติทางการพูด การได้ยิน และ 

ความผิดปกติทางร่างกายจิตใจและอารมณ์อื่น ๆ พัฒนาหลักสูตร วิธีการสอนและวิธีการบำบัดฟ้ืนฟู 

สมรรถภาพด้านต่าง ๆของบุคคลดังกล่าวให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ 

เกีย่วข้อง 

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  

               ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือ 

หลายอย่าง ท ำหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการ 

ความรู้งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชา 

ทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์ การศึกษา และการบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง

การศึกษาซึ่งได้แก่ การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน หลักสูตร ตำราเรียน ความรู้ 

พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการ ด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนา 

เกี่ยวกับการศึกษาเผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการ ทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำ วา

สาร หรือเอกสารต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 
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ด้านการปฏิบัตกิาร        

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน การศึกษาและที่

เกี่ยวข้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผนมาตรฐาน การศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลติและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3. จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น

หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

6. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือ พัฒนา

งานด้านการศึกษา     

ด้านการวางแผน  

           วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด      

ด้านการประสานงาน       

1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้       

2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ สร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

ด้านการบรกิาร       

1. จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้

เพ่ือให้การบรกิารความรูแ้ละบรกิารทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชำชนอย่างทั่วถึง 

2. ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะน ำปรึกษาเบื้องต้นแก่ นักเรียน 

นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

3. ด ำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ การแนะ

แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการ
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เลอืกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4. เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสารสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว

การศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ       

 

ส่วนที่ 3: ความรับผดิชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1.งานบริการการศึกษา  

 

งานบริการการศึกษา (งานบัณฑิตศกึษา) 

1. งานธุรการ (สาขาวิชา) รวมถึงประสานงานระหว่างบุคลากรในสาขาวิชา 

รับเข้า-ส่งออกเอกสาร 

2. หลักสูตร (การดำเนนิการจัดทำ มคอ.2) (ภาษาศาสตร์/ภาษาอังกฤษ) 

3. คำร้อง (เอกสารและออนไลน์) เช่น ย้ายสาขาวิชา รีรหัส เทียบรายวิชา ลา

พักการศึกษา สำเร็จการศึกษา ขอคืนสภาพการเป็นนิสิต 

4. ตารางสอนและตารางสอบ 

5. งานรับเข้าศึกษา 

6. อาจารย์ที่ปรกึษา/อาจารย์ที่ปรกึษาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง/

วิทยานิพนธ์ 

7. ผลการเรียน 

8. การสอบระดับปรญิญาโท/ปริญญาเอก 

9. การสอบระดับบัณฑิตศึกษา  ได้แก่ สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์  การสอบ

วิทยานิพนธก์ารสอบประมวลความรูแ้ละการสอบวัดคุณสมบัติ 

10. ดำเนนิงานบัณฑิตศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการดำเนนิการการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเองของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา แผน ก /แผน ข และปรญิญาเอก 

สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

11. ดำเนนิงานเกี่ยวกับการนำเสนอการศึกษาค้นคว้าดว้ยตัวเอง รวมถึงการ

ตีพิมพ์เอกสารการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองของนิสิต (ต้ังแต่ ตุลาคม 2556 
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เป็นต้นมา – ปัจจุบัน) 

12. ดำเนนิงานเกี่ยวกับระบบ I-Thesis ของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 

13. งานประชุม 

14. ดำเนนิการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบัณฑิตศึกษา 

2. งานศูนย์ภาษา 

งานศูนย์ภาษา และงานสาขาวิชา คือ ดูแล/รับผิดชอบงานบัณฑิตศึกษา 

สาขาวิชาภาษาอังกฤษ และสาขาวิชาภาษาศาสตร์เบื้องต้น โดยมีรายละเอียด

ดังต่อไปน้ี 

     2.1 งานธุรการ (ศูนย์ภาษา) รวมถึงการประสานงานระหว่างผู้รับบริการ 

หนังสือรับ-ส่งเอกสาร 

     2.2 รับผิดชอบโครงการ/หลักสูตร ของศูนย์ภาษา 

     2.3 งานแปลภาษา (การประสานงานแปลเอกสาร/การเบิกจ่ายค่าแปล

เอกสาร) 

      2.4 รายวิชาภาษาอังกฤษสำหรับนสิติระดับปรญิญาเอก (เปิดหลักสูตร/

ประสานผูเ้รียน/อาจารย์ผู้สอน/ห้องเรียน/ผลการเรียน/การเบิกจ่ายเอกสาร) 

2.5 งานประชุม (เตรียมวาระการประชุม/ประสานการประชุม/สรุปรายงาน

การประชุม) 

2.6 รับผิดชอบหลักสูตรที่เปิดสอนนอกเหนือจากโครงการประจำศูนย์ภาษา 

2.7 ดำเนนิการเอกสารประกาศ/คำสั่งศูนย์ภาษา 

2.8 การดำเนนิการสอบวัดระดับความรูภ้าษาจีน HSK  

     2.9 ประสานงานดา้นรายได้ของศูนย์ภาษา 

2.10 ทำแผนการดำเนนิงานของศูนย์ภาษาแต่ละปีงบประมาณ  

     2.11 ประสานงานดูแลการดำเนนิงานห้องปฏิบัตกิารภาษา 

งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

3.1 ผูป้ระสานงาน และดำเนนิการโครงการวิชาการ 

- ประสานงาน และดำเนนิโครงการนำเสนอผลการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
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- ประสานงานโครงการพัฒนานิสติระดับบัณฑิตศึกษา 

3.2 งานประกันคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย  

3.3 ปฏิบัติงานให้การสนับสนุนและให้ความร่วมมือ รวมทั้งประสานงานการ

ทำงานภายในหน่วยงาน หรือนอกหน่วยงานเมื่อได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา 

หรือจากมหาวิทยาลัย 

3.4 เข้าร่วมการประชุม โครงการตามงานที่ไดรั้บมอบหมายร่วมกับคณะฯ และ

มหาวิทยาลัย 

3.5 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อันได้แก่ โครงการอื่นๆ ที่ไม่ได้

ระบุในความรับผิดชอบ ประชุมของคณะฯ และมหาวิทยาลัย 

 

ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  
2. บริการท่ีดี (Service Mind)  
3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   
4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  
5. ยึดมั่นในคุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 
(Integrity)   
6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิดพลังความสามัคคี 
ร่วมสร้างส่ิงท่ีดีให้ มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการ
ยอมรับจากชุมชน สังคม ประเทศชาติ และนานาชาติ 

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการโสตทัศน

ศึกษา (Functional Competencies) 

1. การควบคุมดูแลเครื่องมือและอปุกรณ์โสต

ทัศนศึกษา 

2. ทักษะในการผลติสื่อ 

3. ทักษะในการออกแบบ 

 

 

ส่วนที่ 5 หน้าที่รับผิดชอบ (Job Description) รักษาการหัวหนา้งาน คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

1. ศึกษางาน ขอบเขตงาน ผู้ปฏิบัติงาน(ผู้ร่วมทีม)  

1.1 ศึกษาแผนกลยุทธ์ของคณะฯ ที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ   

1.2 ศึกษาโครงการตามแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1.3 ศึกษาภาระงานและสมรรถนะประจำตำแหน่งของผู้ร่วมทีม 
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2. กำหนดนโยบายการปฏิบัตงิาน  

3. ติดต่อประสานงาน  

4. วางแผนงานร่วมกับผู้ร่วมทีมและรองคณบดหีรือผู้ช่วยคณบดี 

5. มอบหมายงานให้ผู้ร่วมทีมมภีาระงานที่เหมาะสม  

6. ส่งเสริมและพัฒนาผู้ร่วมทีม  

7. ให้คำปรกึษาและแนะนำผูร่้วมทีม  

8. กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีม  

8.1 รายงานภาระงานของผู้ร่วมทีมทุกสัปดาห์ และวิเคราะห์งานของแต่ละคนในทีมงานต่อ

สัปดาห์/เดอืน/ภาคเรียนได้  

8.2 รวบรวมข้อมูลในฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่รับผิดชอบของผู่ร่วมทีม  

8.3 ติดตามงานของผู้ร่วมทีมตามกำหนดเวลา ไม่ให้มงีานค้าง  

9. ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัตงิานที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ  

10. ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัตงิานของส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 

งานวิชาการ: หน่วยบริการการศึกษา  

ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานวิชาการ คณะศิลปศาสตร์  

              มหาวิทยาลัยพะเยา  

หนว่ยงาน: หน่วยบริการการศึกษา  

ผู้ปฏิบัติงาน:  

นางสาวโสภิดา สุทธนะ  

นางสาวชุติมา  ปญัญาวงศ์ 

นางสาวไพลิน  วงค์ไชย 

นายสถาพร  เทพอุดม 

ชื่อตำแหน่ง: นักวิชาการศึกษา  

ตำแหน่งบรหิาร:  -  

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน: รองคณบดฝี่าย

วิชาการ ผู้ช่วยคณบดฝี่ายวิชาการ  

ระดับตำแหน่ง:  

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

           สายงานน้ีคลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิชาการศึกษาพิเศษ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการให้การศึกษาและฝึกอบรมคนตาบอด คนหูหนวก คนที่มีความผิดปกติทางการพูดและการ 
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ได้ยิน คนร่างกายพิการทางแขนขาและลำตัว คนปัญญาอ่อน และคนประเภทอื่นที่มีปัญหาทางสังคม 

ศึกษาปัญหาความบกพร่องด้านต่าง ๆ ตรวจวินิจฉัยความผิดปกติทางการพูดและการได้ยิน สังเกต 

ความสนใจ ความสามารถในการเรียนรู้ วิวัฒนาการทางจิตใจและอารมณ์ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

ของแพทย์และเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการค้นคว้าวิจัย เกี่ยวกับความผิดปกติทางการพูด การได้ยิน และ 

ความผิดปกติทางร่างกายจิตใจและอารมณ์อื่น ๆ พัฒนาหลักสูตร วิธีการสอนและวิธีการบำบัดฟ้ืนฟู 

สมรรถภาพด้านต่าง ๆของบุคคลดังกล่าวให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ 

เกีย่วข้อง 

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  

               ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือ 

หลายอย่าง ท ำหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการ 

ความรู้งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชา 

ทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์ การศึกษา และการบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง

การศึกษาซึ่งได้แก่ การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน หลักสูตร ตำราเรียน ความรู้ 

พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการ ด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนา 

เกี่ยวกับการศึกษาเผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการ ทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำ วา

สาร หรือเอกสารต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัตกิาร        

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน การศึกษาและที่

เกี่ยวข้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผนมาตรฐาน การศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลติและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3. จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น

หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

6. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือ พัฒนา
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งานด้านการศึกษา     

ด้านการวางแผน  

           วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด      

ด้านการประสานงาน       

1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้       

2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ สร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

ด้านการบรกิาร       

1. จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้

เพ่ือให้การบรกิารความรูแ้ละบรกิารทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชำชนอย่างทั่วถึง 

2. ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะน ำปรึกษาเบื้องต้นแก่ นักเรียน 

นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

3. ด ำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ การแนะ

แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการ

เลอืกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4. เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสารสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว

การศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ       

 
ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ (นางสาวโสภิดา สุทธนะ) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. งานบริการ

การศึกษา  

 

 

1. ภาระงานประจำ  

1.1 จัดทำขอ้เสนอโครงการ/ประสานงานและจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน

โครงการของงานวิชาการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2566 

    1.1.1 โครงการสร้างความร่วมมือกับโรงเรียนในการพัฒนาศักยภาพผู้เรียน



83 

 

ต้ังแต่ระดับมัธยมศึกษาเพ่ือเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยพะเยา  

    1.1.2 โครงการ Pre-U คณะศิลปศาสตร์  

      1.1.3 โครงการสนับสนุนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูออนไลน์  

      1.1.4 โครงการพัฒนาอาจารย์เข้าสู่ตำแหน่งวิชาการ    

1.2 โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการพัฒนาท้องถิ่น โดย

สถาบันอุดมศึกษาเป็นพ่ีเลี้ยง ประจำปี 2561-2566 โครงการการติดตาม

และขยายผลโครงการ อ่านได ้เขียนคล่องผ่านนิทาน  

1.3 จัดประชุม การจัดการความรู้ (KM) และการมาการเข้าศึกษาดูงานดา้น

วิชาการของหลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาจีน) และ ศศ.บ.(ภาษาญี่ปุ่น)  

1.4 จัดทำแผนการโรเนียวข้อสอบ จัดทำขอ้สอบ การจัดเก็บการขนย้ายและ

การทำลายข้อสอบของหลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาจีน) และ ศศ.บ.(ภาษาญี่ปุ่น) 

1.5 งานข้อมูลสารสนเทศดา้นหลักสูตร การลงทะเบียนของนิสิต และการ

จัดการเรียนการสอนของหลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาจีน) และ ศศ.บ.(ภาษาญี่ปุ่น)  

1.6 ความร่วมมอืทางวิชาการ (MOU)องหลักสตูร ศศ.บ.(ภาษาจีน) และ 

ศศ.บ.(ภาษาญี่ปุ่น)   

1.7 งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร(AUN-QA)หลักสูตร ศศ.บ.

(ภาษาจีน)และศศ..บ.(ภาษาญี่ปุ่น) 

1.8 เลขานุการผูช่้วยคณบดฝี่ายวิชาการและรองคณบดฝี่ายวิชาการ  

1.9 ประสานงานพัฒนาหลักสูตร การประชาสัมพันธ์หลักสูตร และงานรับ

นิสิตเข้าศึกษา เช่น โครงการ OPEN HOUSE 

1.10 การจัดการเรียนการสอนระดับปรญิญาตรี(เลขานุการสาขาวิชา

ภาษาจีน)   

      1.10.1งานธุรการสาขาวิชาภาษาไทย เกษียนหนังสือ(รับเข้าและส่งออก

หนังสือ) 

       1.10.2 ตรวจสอบและรับคำรอ้งนิสิต 
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       1.10.3 งานจัดตารางเรยีน จัดตารางสอน 

       1.10.4 งานทะเบียนและประเมินผลการเรียนของนิสิต 

       1.10.5 งานรับเข้าศึกษา 

       1.10.6 งานสนับสนุนวิชาการ(โครงการและการจัดสอบ) 

       1.10.7 งานบริการให้คำปรกึษาด้านการเรียน การลงทะเบียนของนิสิต  

       1.10.8 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย เช่น การศึกษาดูงานเกี่ยวกับ

หลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาจีน) 

1.11  การจัดการเรียนการสอนระดับปรญิญาตรี(เลขานุการสาขาวิชา

ภาษาญี่ปุ่น)   

        1.11.1  งานธุรการสาขาวิชาศึกษาทั่วไปของสาขาวิชาภาษาไทย 

เกษียนหนังสือ(รับเข้าและส่งออกหนังสือ) 

         1.11.2  ตรวจสอบและรับคำรอ้งนิสิต 

         1.11.3  งานจัดตารางเรยีน จัดตารางสอน 

         1.11.4  งานทะเบียนและประเมินผลการเรียนของนิสิต 

         1.11.5  งานรับเข้าศึกษา 

         1.11.6  งานสนับสนุนวิชาการ(โครงการและการจัดสอบ)  

         1.11.7 งานบริการให้คำปรกึษาด้านการเรียน การลงทะเบียนของนิสิต  

         1.11.8 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย เช่น การศึกษาดูงานเกี่ยวกับ

หลักสูตร  ศศ.บ.(ภาษาจีน) 

1.12 จัดทำเอกสารทั้งหมดและตรวจสอบเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอน

เกินภาระงานสอน  ของภาคการศึกษาต้น (จำนวน 2 ปีงบประมาณ  2  รอบ) 

และภาคการศึกษาปลาย  ของอาจารย์สาขาวิชาภาษาจีน คณะศิลปศาสตร์ 

(รายวิชา 142XXX) 

 1.12.1 ตรวจเช็คตารางสอนและคำนวนค่าตอบแทน 

 1.12.2 ปริ้นประกาศอัตราค่าตอบแทน ตารางสอน และจำนวนนิสิตที่
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ลงทะเบียนของอาจารย์ทุกคน 

 1.12.3 พิมพ์ตารางสรุปวันเวลาสอน  พิมพ์หน้างบใบสำคัญ  พิมพ์

แบบใบเบิกเงิน  พิมพ์ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบและแก้ไขบันทึกขอ

เปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน ของอาจารย์ที่สอนเกินภาระงานสอน 

1.13 จัดทำเอกสารทั้งหมดและตรวจสอบเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอน

เกินภาระงานสอน  ของภาคการศึกษาต้น (จำนวน 2 ปีงบประมาณ  2  รอบ) 

และภาคการศึกษาปลาย  ของอาจารย์สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะศิลป

ศาสตร์ (รายวิชา 143XXX) 

 1.13.1 ตรวจเช็คตารางสอนและคำนวนค่าตอบแทน 

 1.13.2 ปริ้นประกาศอัตราค่าตอบแทน ตารางสอน และจำนวนนิสิตที่

ลงทะเบียนของอาจารย์ทุกคน 

 1.13.3 พิมพ์ตารางสรุปวันเวลาสอน  พิมพ์หน้างบใบสำคัญ  พิมพ์

แบบใบเบิกเงิน  พิมพ์ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบและแก้ไขบันทึกขอ

เปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน ของอาจารย์ที่สอนเกินภาระงานสอน 

1.14 จัดทำและตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าตอบแทนการสอนให้แก่อาจารย์

ผู้สอนประจำภาคการศึกษาฤดูร้อน ของหลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาจีน)      

 1.14.1 ตรวจเช็คตารางสอนและคำนวนค่าตอบแทน 

 1.14.2 ปริ้นประกาศอัตราค่าตอบแทน ตารางสอน และจำนวนนิสิตที่

ลงทะเบียนของอาจารย์ทุกคน 

 1.14.3 พิมพ์แบบใบเบิกเงิน  พิมพ์ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและแก้ไขบันทึกขอเปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน ของอาจารย์ที่

สอนภาคการศึกษาฤดูร้อน 

1.15 จัดทำและตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าตอบแทนการสอนให้แก่อาจารย์

ผู้สอนประจำภาคการศึกษาฤดูร้อน ของหลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาญี่ปุ่น)      

 1.15.1 ตรวจเช็คตารางสอนและคำนวนค่าตอบแทน 
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 1.15.2 ปริ้นประกาศอัตราค่าตอบแทน ตารางสอน และจำนวนนิสิตที่

ลงทะเบียนของอาจารย์ทุกคน 

 1.15.3 พิมพ์แบบใบเบิกเงิน  พิมพ์ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบและแก้ไขบันทึกขอเปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน ของอาจารย์ที่

สอนภาคการศึกษาฤดูร้อน 

1.16 งานประสานงานด้านการจัดการเรียนการสอน/ให้คำปรึกษา/จัดทำ

เอกสารที่เกี่ยวกับรายวิชาฝึกงาน/สหกิจศึกษา/ฝึกสอน/การศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง ของหลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาจีน)   

 1.16.1 พิมพ์บันทึกข้อความเร่ืองขอความอนุเคราะห์รับนสิติเข้า

ฝึกงาน 

 1.16.2 พิมพ์แบบตอบรับนสิติเข้ารับการฝกึงาน 

 1.16.3 พิมพ์บันทึกข้อความเร่ืองขอส่งตัวนสิติเข้ารับการฝกึงาน 

1.17 งานประสานงานด้านการจัดการเรียนการสอน/ให้คำปรึกษา/จัดทำ

เอกสารที่เกี่ยวกับรายวิชาฝึกงาน/สหกิจศึกษา/ฝึกสอน/การศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง ของหลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาญี่ปุ่น)   

 1.17.1 พิมพ์บันทึกข้อความเร่ืองขอความอนุเคราะห์รับนสิติเข้า

ฝึกงาน 

 1.17.2 พิมพ์แบบตอบรับนสิติเข้ารับการฝกึงาน 

 1.17.3 พิมพ์บันทึกขอ้ความเร่ืองขอส่งตัวนสิติเข้ารับการฝกึงาน 

2. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 2.1 เป็นผูป้ระสานงานดูแลการจัดการเรียนการสอนระดับ

บัณฑิตศึกษา ในวันเสาร์-อาทิตย์   

 2.2 ปฏิบัตกิารให้การสนับสนุนและให้ความร่วมมือ รวมทั้ง

ประสานงานการทำงานภายในหน่วยงาน หรือภายนอกหน่วยงานเมื่อได้รับ

คำสั่งจากผู้บังคับบัญชา หรือจากมหาวิทยาลยั 
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 2.3 เข้าร่วมการประชุม โครงการตามงานที่ได้รับมอบหมายร่วมกับ

คณะฯและมหาวทิยาลัย  

 2.4 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้รหิาร อนัได้แก่ โครงการอื่นๆ 

ที่ไม่ไดร้ะบุในความรับผิดชอบ ประชุมของมหาวิทยาลัย คณะฯ 

 

ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

(นางสาวชุติมา ปัญญาวงศ์) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. งานบริการ

การศึกษา  

 

 

1. ภาระงานประจำ  

1.1 การจัดการเรียนการสอนระดับปรญิญาตรี 

    1.1.1 งานธุรการระดับปรญิญาตรี  

    1.1.2 งานจัดตารางเรยีน ตารางสอนระดับปรญิาตรี     

    1.1.3 การดำเนนิการจัดสอบระดับปริญญาตรี  

    1.1.4 การรายงานผลการเรียนระดับปรญิญาตรี  

    1.1.5 งานทะเบียนและประเมินผลการเรียนของนิสิตระดับปรญิญาตรี 

    1.1.6 งานพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

    1.1.7 งานฝกึประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา และงานฝกึ

ประสบการณ์วิชาชีพครู  

1.2 การจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา   

     1.2.1 งานธุรการระดับบัณฑิตศึกษา 

     1.2.2 งานรับเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

     1.2.3 งานจัดตารางเรยีน ตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา และตาราง

ปฏิบัตงิานอาจารย์และเจ้าหน้าผู้ประสานงานการเรียนการสอนระดับ

บัณฑิตศึกษา  

      1.2.4  การดำเนนิการจัดสอบระดับบัณฑิตศึกษา 
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       1.2.5  การรายงานผลการเรียนระดับบัณฑิตศึกษา 

       1.2.6  ดำเนนิการเกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษา การศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเองของนิสติระดับบัณฑิตศึกษา 

       1.2.7  การจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการจัดการสอนระดับ

บัณฑิตศึกษา 

       1.2.8  งานทะเบียนและประเมินผลการเรียนของนิสิตระดับ

บัณฑิตศึกษา 

       1.2.9  งานพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา   

1.3 โครงการของงานวิชาการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

       1.3.1 โครงการนำเสนอผลงานการศึกษาอิสระของนิสิตระดับ

บัณฑิตศึกษา 

       1.3.2 โครงการพัฒนานสิติระดับบัณฑิตศึกษา   

       1.3.3 โครงการปฐมนิเทศอาจารย์ใหม่และอบรมกรอมมาตรฐานวิชาชีพ 

UP-PSF 

       1.3.4 โครงการปฐมนิเทศนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา    

1.4 จัดทำสรุปผลการประเมินและจัดทำเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณการเงิน

ของโครงการระดับบัณฑิตศึกษาในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ (ด้าน

วิชาการ) 

1.5 จัดทำและตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าตอบแทนการสอนให้แก่อาจารย์

ผู้สอนประจำภาคการศึกษาฤดูร้อน                                                                                        

1.6 จัดทำคู่มือการรับบริการของงานบรกิารการศึกษาคณะศิลปศาสตร์  

1.7 จัดทำรูปเล่มรายละเอียดของรายวิชา มคอ.3 และ มคอ.5  

1.8 งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรในองค์ประกอบดา้น

วิชาการ 

1.9 ดำเนนิการจัดบอร์ดและปรับปรุงบอร์ด  ดำเนนิการประชาสัมพันธ์และ
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แจ้งเวียนข่าวสาร ของงานบรกิารการศึกษาคณะศิลปศาสตร์ 

1.10 จัดทำเอกสารเบิกค่าตอบแทนภาระงานเบิกสอนเกินให้แก่อาจารย์ผู้สอน

สาขาวิชาภาษาไทย  

1.11 จัดทำเอกสารเบิกค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศนิสิตฝึกประสบการณ์

วิชาชีพครูออนไลน์ 

2. งานรับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่นๆ 

2.1 งานประสานงานด้านการจัดการเรียนการสอนสาขาวิชาภาษาไทย ระดับ

บัณฑิตศึกษา  

2.2 เป็นผูป้ระสานงานดูแลการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา         

ในวันเสาร์-อาทิตย์   

2.3 ปฏิบัตกิารให้การสนับสนุนและให้ความร่วมมือ รวมทั้งประสานงานการ

ทำงานภายในหน่วยงาน หรือภายนอกหน่วยงานเมื่อได้รับคำสั่งจาก

ผู้บังคับบัญชา หรือจากมหาวิทยาลัย 

2.4 เข้าร่วมการประชุม โครงการตามงานที่ได้รับมอบหมายร่วมกับคณะฯ

และมหาวิทยาลัย 

2.5 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้รหิาร อันได้แก่ โครงการอื่นๆ ที่ไม่ได้

ระบุในความรับผิดชอบ ประชุมของคณะฯ และมหาวิทยาลัย  
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ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

(นางสาวไพลิน  วงศ์ไชย) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. งานบริการ

การศึกษา  

 

 

1. ภาระงานประจำ  

1.1 การจัดการเรียนการสอนระดับปรญิญาตรี  จำนวน 6 หลักสูตร ระดับ

ปรญิญาตรี ดังนี้ 

     1. ศศ.บ.ภาษาอังกฤษ 

     2. ศศ.บ.ภาษาอังกฤษ  คู่ขนาน  ศศ.บ.ภาษาจีน 

     3. ศศ.บ.ภาษาอังกฤษ  คู่ขนาน  ศศ.บ.ภาษาฝรั่งเศส 

     4. ศศ.บ.ภาษาอังกฤษ  คู่ขนาน  วท.บ. เทคโนโลยีฯ 

     5. ศศ.บ.ภาษาอังกฤษ  คู่ขนาน  น.บ. นิติศาสตร์ 

     6. ศศ.บ.ภาษาอังกฤษ  คู่ขนาน  กศ.บ. การศึกษา 

          -งานธุรการงานวิชาการ  

 -งานจัดตารางเรยีน จัดตารางสอน  

 -งานทะเบียนและประเมินผลการเรียนของนิสิต  

 -งานรับเข้าศึกษา  

 -งานสนับสนุนวิชาการ (ข้อสอบย่อย กลางภาค และปลายภาค)  

 -งานพัฒนาหลักสูตร  

1.2 โครงการของงานวิชาการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

 -โครงการสนับสนุนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูออนไลน์   

 -โครงการปรับปรุงหลักสูตร ศศ.บ.อังกฤษ 

 -โครงการปฐมนิเทศอาจารย์ใหม่และอบรมกรอบมาตรฐานวิชาชีพ  

UP-PSF     

1.3 จัดทำและตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าตอบแทนการสอนให้แก่อาจารย์

ผู้สอนประจำภาคการศึกษาฤดูร้อน       
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 - ตรวจเช็คตารางสอนและคำนวนค่าตอบแทน 

 - ปริ้นประกาศอัตราค่าตอบแทน ตารางสอน และจำนวนนิสิตที่

ลงทะเบียนของอาจารย์ทุกคน 

 - พิมพ์แบบใบเบิกเงิน  พิมพ์ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบและ

แก้ไขบันทึก 

ขอเปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน ของอาจารย์ที่สอนภาคการศึกษาฤดูร้อน 

1.4 จัดทำคู่มอืการรับบริการของงานวิชาการคณะศิลปศาสตร์  

1.5 รวบรวมรายละเอียดของรายวิชา มคอ.3 และ มคอ.5  

1.6 งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรในองค์ประกอบดา้น

วิชาการ  

1.7 ให้คำปรึกษาดา้นงานวิชาการ ในเว็บไซต์ Facebook เพจประชาสัมพันธ์ 

งานวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ ม.พะเยา 

1.8 ให้บรกิารรับคำรอ้งทั่วไปและให้คำปรึกษาของนิสิตทั้งภายในและ

ภายนอกคณะศิลปศาสตร์   

1.9 จัดทำเอกสารทั้งหมดและตรวจสอบเอกสารเบิกค่าตอบแทนการสอนเกิน

ภาระงานสอน  ของภาคการศึกษาต้น (จำนวน 2 ปีงบประมาณ  2  รอบ) 

และภาคการศึกษาปลาย  ของอาจารย์สาขาวิชาภาษาอังกฤษ คณะศิลป

ศาสตร์ (รายวิชา 146...) 

 - ตรวจเช็คตารางสอนและคำนวนค่าตอบแทน 

 - ปริ้นประกาศอัตราค่าตอบแทน ตารางสอน และจำนวนนิสิตที่

ลงทะเบียนของอาจารย์ทุกคน 

 - พิมพ์ตารางสรุปวันเวลาสอน  พิมพ์หน้างบใบสำคัญ  พิมพ์แบบใบ

เบิกเงินพิมพ์ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบและแก้ไขบันทึกขอ

เปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน ของอาจารย์ที่เบิกค่าตอบแทนการสอนเกิน

ภาระงานสอน 
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1.10 งานประสานงานด้านการจัดการเรียนการสอน/ให้คำปรึกษา/จัดทำ

เอกสารที่เกี่ยวกับรายวิชาฝึกงาน/สหกิจศึกษา/ฝึกสอน/การศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง   

 -พิมพ์บันทึกข้อความเร่ืองขอความอนุเคราะหรั์บนสิติเข้าฝึกงาน 

 -พิมพ์แบบตอบรับนสิติเข้ารับการฝกึงาน 

 -พิมพ์บันทึกข้อความเร่ืองขอส่งตัวนสิติเข้ารับการฝึกงาน 

1.11 จัดทำเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับอาจารย์นิเทศก์การฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพครู ทำให้อาจารย์ทุกคน 

 - พิมพ์ใบสำคัญรับเงิน 

 -ปริ้นหนังสือขอส่งตัวนสิติเข้ารับการฝกึประสบการณ์วิชาชีพครู 

 -พิมพ์รายช่ือนิสิตที่ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

 -พิมพ์หนังสือรับรองการนิเทศการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

 -พิมพ์ภาพประกอบการสอนของนิสติ 

1.12 จัดทำคำสั่งแต่งต้ังอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ของสาขาวิชา

ภาษาอังกฤษ (146...) 

1.13 ตรวจสอบรายวิชาที่จะเปิดการเรียนการสอน ในภาคการศึกษาต้น ภาค

การศึกษาปลาย ภาคการศึกษาฤดูร้อน แล้วส่งให้ประธานหลักสูตรพิจารณา

จัดสรรหมู่เรียน และนำส่งกองบริการการศึกษาเพ่ือเปิดรายวิชาในภาค

การศึกษาถัดไป 
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2. งานรับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่น ๆ  

    2.1 เป็นผูป้ระสานงานดูแลการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

ในวันเสาร์-อาทิตย์   

    2.2 ปฏิบัตกิารให้การสนับสนุนและให้ความร่วมมือ รวมทั้งประสานงาน

การทำงานภายในหน่วยงาน หรือภายนอกหน่วยงานเมื่อได้รับคำสั่งจาก

ผู้บังคับบัญชา หรือจากมหาวิทยาลัย 

    2.3  เข้าร่วมการประชุมและโครงการตามงานที่ได้รับมอบหมายร่วมกับ

คณะฯ และมหาวิทยาลัย 

    2.4  เลขานุการจดรายงานการประชุมของสาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

    2.5  ประสาน/ดำเนินการโครงการพิธมีอบปริญญาบัตรแก่ผู้สำเร็จ

การศึกษาจากมหาวิทยาลัยพะเยา 

    2.6  ตรวจสอบภาระงานของอาจารย์ ของภาคการศึกษาต้น  ภาค

การศึกษาปลาย ภาคการศึกษาฤดูร้อน (ภาระงานสอน งานวิจัย งานบริการ

วิชาการ งานบรหิาร) 

    2.7 จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ ใน

รายวิชาสาขาภาษาอังกฤษ 

    2.8  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้รหิาร อันได้แก่ โครงการอื่นๆ ที่

ไม่ไดร้ะบุในความรับผิดชอบ ประชุมของคณะฯ และมหาวิทยาลัย   

 

ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

(นายสถาพร เทพอุดม) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. งานบริการ

การศึกษา  

 

1. ภาระงานประจำ  

1. ศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ 

   1.1 ดำเนนิการดา้นงานทะเบียนสำหรับผู้มารับบริการของศูนย์ภาษาฯ 
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    1.2 ดำเนนิงานด้านการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานระดับภาษาอังกฤษ

ให้แก่นสิติ ตามนโยบายมหาวิทยาลัยพะเยา  

   1.3 ดำเนินกิจกรรม/โครงการของศูนย์ภาษา ตามที่ไดรั้บมอบหมาย ได้แก่ 

 1.3.1 โครงการจัดสอบวัดระดับทางภาษาสำหรับนสิติคณะศิลป

ศาสตร์ 

 1.3.2 โครงการจัดสอบพัฒนาผลการเรียนนิสิตระดับปรญิญาตรี 

   1.4 ดำเนนิการอบรม/จัดสอบวัดความรูท้างภาษา ที่เกี่ยวข้องหรืออยู่ใน

ความรับผิดชอบของศูนย์ภาษาฯ 

   1.5 จัดทำสือ่ประชาสัมพันธ์/สื่อประกอบการจัดการเรียนการสอน รายวิชา

ศึกษาทั่วไป ที่เกี่ยวข้องกับงานศูนย์ภาษาฯ 

   1.6 ดูแลช่องทางการประชาสัมพันธ์ทางโซเชียลมเีดยีของศูนย์ภาษาฯ 

   1.7 ติดตาม ประเมินผลการดำเนนิงาน และวิเคราะห์ข้อมูลด้านต่างๆ ของ

ศูนย์ภาษาฯ 

   1.8 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ 

2. งานวิชาการ 

   2.1 ดำเนนิงานเลขาหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส 

 2.1.1 งานทะเบียนและการรับคำรอ้งของนิสิตและคณาจารย์ใน

หลักสูตร 

 2.1.2 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

 2.1.3 ประสานงานดา้นวิชาการกับกองบรกิารการศึกษา 

 2.1.4 ผูป้ระสานงาน/ตรวจสอบ การเปิดรายวิชาในแต่ละภาค

การศึกษา 

 2.1.5 ประสานงานการจัดสอบ/การโรเนียวข้อสอบ 

 2.1.6 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 2.1.6 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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   2.2 ดำเนนิโครงการบรกิารวิชาการ ที่ไดรั้บการจัดสรรงบประมาณจาก

หน่วยงานภายนอก “โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการพัฒนา

ท้องถิ่น โดยมีสถาบันอุดมศึกษาเป็นพ่ีเลี้ยง” 

   2.3 ดำเนนิโครงการดา้นวิชาการ ที่ไดรั้บมอบหมาย ได้แก่ 

 2.3.1 โครงการสหกิจศึกษา 

 2.3.2 โครงการประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการเก็บข้อมูลป้อนกลับ

สำหรับการพัฒนามาตรฐานหลักสูตร 

    2.4 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ และดูแลช่องทาง

การประชาสัมพันธ์ของงานวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

    2.5 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากงานวิชาการ คณะศิลปศาสตร์ 

3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

 

ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  
2. บริการท่ีดี (Service Mind)  
3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   
4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  
5. ยึดมัน่ในคุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 
(Integrity)   
6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิดพลังความสามัคคี 
ร่วมสร้างส่ิงท่ีดีให้ มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการ
ยอมรับจากชุมชน สังคม ประเทศชาติ และนานาชาติ 

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

(Functional Competencies) 

1. การวิเคราะห์ข้อมูลและการรายงาน  

2. การให้คำปรกึษา  

3. การติดต่อประสานงาน  
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นางสาวชุติมา ปญัญาวงศ์ (นักวิชาการศกึษา) 

 

ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานวิชาการ คณะศิลปศาสตร์  

              มหาวิทยาลัยพะเยา  

หน่วยงาน: หน่วยบริการการศึกษา  

ผู้ปฏิบัติงาน: นางสาวชุตมิา ปัญญาวงศ์  ชื่อตำแหน่ง: นักวิชาการศึกษา  

ตำแหน่งบรหิาร:  -  

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน: รองคณบดฝี่าย

วิชาการ ผู้ช่วยคณบดฝี่ายวิชาการ  

ระดับตำแหน่ง:  

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

           สายงานน้ีคลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิชาการศึกษาพิเศษ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการให้การศึกษาและฝึกอบรมคนตาบอด คนหูหนวก คนที่มีความผิดปกติทางการพูดและการ 

ได้ยิน คนร่างกายพิการทางแขนขาและลำตัว คนปัญญาอ่อน และคนประเภทอื่นที่มีปัญหาทางสังคม 

ศึกษาปัญหาความบกพร่องด้านต่าง ๆ ตรวจวินิจฉัยความผิดปกติทางการพูดและการได้ยิน สังเกต 

ความสนใจ ความสามารถในการเรียนรู้ วิวัฒนาการทางจิตใจและอารมณ์ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

ของแพทย์และเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการค้นคว้าวิจัย เกี่ยวกับความผิดปกติทางการพูด การได้ยิน และ 

ความผิดปกติทางร่างกายจิตใจและอารมณ์อื่น ๆ พัฒนาหลักสูตร วิธีการสอนและวิธีการบำบัดฟ้ืนฟู 

สมรรถภาพด้านต่าง ๆของบุคคลดังกล่าวให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ 

เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  

               ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือ 

หลายอย่าง ท ำหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการ 

ความรู้งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชา 

ทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์ การศึกษา และการบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง

การศึกษาซึ่งได้แก่ การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน หลักสูตร ตำราเรียน ความรู้ 

พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการ ด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนา 

เกี่ยวกับการศึกษาเผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการ ทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำ วา

สาร หรือเอกสารต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 
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ด้านการปฏิบัตกิาร        

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน การศึกษาและที่

เกี่ยวข้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผนมาตรฐาน การศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลติและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3. จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น

หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

6. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือ พัฒนา

งานด้านการศึกษา     

ด้านการวางแผน  

           วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด      

ด้านการประสานงาน       

1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้       

2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ สร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

ด้านการบรกิาร       

1. จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้

เพ่ือให้การบรกิารความรูแ้ละบรกิารทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชำชนอย่างทั่วถึง 

2. ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะน ำปรึกษาเบื้องต้นแก่ นักเรียน 

นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

3. ด ำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ การแนะ

แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการ
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เลอืกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4. เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสารสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว

การศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ       

 
ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

2. งานบริการ

การศึกษา  

 

 

1. ภาระงานประจำ 

1.1  การจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา   

          1.1.1  งานธุรการระดับบัณฑิตศึกษา 

          1.1.2  งานรับเข้าศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

1.1.3  งานจัดตารางเรยีน ตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา และตาราง

ปฏิบัตงิานอาจารย์และเจ้าหน้าผู้ประสานงานการเรียนการสอนระดับ

บัณฑิตศึกษา  

 1.1.4  การดำเนนิการจัดสอบระดับบัณฑิตศึกษา 

 1.1.5  การรายงานผลการเรียนระดับบัณฑิตศึกษา 

1.1.6  ดำเนนิการเกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษา การศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเองของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 

1.1.7  การจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการจัดการสอน

ระดับบัณฑิตศึกษา  

1.1.8  งานทะเบียนและประเมินผลการเรียนของนิสิตระดับ

บัณฑิตศึกษา 

 1.1.9  งานพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา   

1.2 โครงการของงานวิชาการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

 1.2.1 โครงการนำเสนอผลงานการศึกษาอิสระของนิสิตระดับ
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บัณฑิตศึกษา 

 1.2.2 โครงการพัฒนานสิิตระดับบัณฑิตศึกษา   

 1.2.3 โครงการปฐมนิเทศอาจารย์ใหม่และอบรมกรอมมาตรฐาน

วิชาชีพ UP-PSE   

1.3  จัดทำสรุปผลการประเมินและจัดทำเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณการเงิน

ของโครงการระดับบัณฑิตศึกษาในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ (ด้าน

วิชาการ) 

1.4  จัดทำและตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าตอบแทนการสอนให้แก่อาจารย์

ผู้สอนประจำภาคการศึกษาฤดูร้อน                                                                                        

1.5  จัดทำคู่มือการรับบริการของงานบรกิารการศึกษาคณะศิลปศาสตร์1.6  

จัดทำรูปเล่มรายละเอียดของรายวิชา มคอ.3 และ มคอ.5  

1.7  งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรในองค์ประกอบดา้น

วิชาการ  

1.8  ดำเนนิการจัดบอร์ดและปรับปรุงบอร์ด  ดำเนนิการประชาสัมพันธ์และ

แจ้งเวียนข่าวสาร ของงานบรกิารการศึกษาคณะศิลปศาสตร์ 

2.  งานรับผิดชอบและปฏิบัตงิานอ่ืนๆ 

 2.1 งานประสานงานดา้นการจัดการเรียนการสอนสาขาวิชา

ภาษาไทย ระดับบัณฑิตศึกษา  

2.2  เป็นผูป้ระสานงานดูแลการจัดการเรียนการสอนระดับ

บัณฑิตศึกษา ในวันเสาร์-อาทิตย์   

 2.3  ปฏิบัตกิารให้การสนับสนุนและให้ความร่วมมือ รวมทั้ง

ประสานงานการทำงานภายในหน่วยงาน หรือภายนอกหน่วยงานเมื่อได้รับ

คำสั่งจากผู้บังคับบัญชา หรือจากมหาวิทยาลยั 

 2.4  เข้าร่วมการประชุม โครงการตามงานที่ได้รับมอบหมายร่วมกับ

คณะฯและมหาวทิยาลัย 
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 2.5  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อันได้แก่ โครงการ

อื่นๆ ที่ไม่ไดร้ะบุในความรับผิดชอบ ประชุมของคณะฯ และมหาวิทยาลัย 

 

ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  
2. บริการท่ีดี (Service Mind)  
3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   
4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  
5. ยึดมั่นในคุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 
(Integrity)   
6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิดพลังความสามัคคี 
ร่วมสร้างส่ิงท่ีดีให้ มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการ
ยอมรับจากชุมชน สังคม ประเทศชาติ และนานาชาติ 

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

(Functional Competencies) 

4. การวิเคราะห์ข้อมูลและการรายงาน  

5. การให้คำปรกึษา  

6. การติดต่อประสานงาน  
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งานวชิาการ: หน่วยกิจการนิสิต 

ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานวิชาการ คณะศิลปศาสตร์  

              มหาวิทยาลัยพะเยา  

หนว่ยงาน: หน่วยกิจการนิสิต  

ผู้ปฏิบัติงาน:  

นางสาวเสาวภัค วันสนุก 

นายบุลิน ย่ัวยวน 

ชื่อตำแหน่ง: นักวิชาการศึกษา  

ตำแหน่งบรหิาร:  -  

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน: รองคณบดฝี่าย

วิชาการ ผู้ช่วยคณบดฝี่ายวิชาการ  

ระดับตำแหน่ง:  

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

           สายงานน้ีคลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิชาการศึกษาพิเศษ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการให้การศึกษาและฝึกอบรมคนตาบอด คนหูหนวก คนที่มีความผิดปกติทางการพูดและการ 

ได้ยิน คนร่างกายพิการทางแขนขาและลำตัว คนปัญญาอ่อน และคนประเภทอื่นที่มีปัญหาทางสังคม 

ศึกษาปัญหาความบกพร่องด้านต่าง ๆ ตรวจวินิจฉัยความผิดปกติทางการพูดและการได้ยิน สังเกต 

ความสนใจ ความสามารถในการเรียนรู้ วิวัฒนาการทางจิตใจและอารมณ์ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

ของแพทย์และเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการค้นคว้าวิจัย เกี่ยวกับความผิดปกติทางการพูด การได้ยิน และ 

ความผิดปกติทางร่างกายจิตใจและอารมณ์อื่น ๆ พัฒนาหลักสูตร วิธีการสอนและวิธีการบำบัดฟ้ืนฟู 

สมรรถภาพด้านต่าง ๆของบุคคลดังกล่าวให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ 

เกีย่วข้อง 

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  

               ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือ 

หลายอย่าง ท ำหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการ 

ความรู้งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชา 

ทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์ การศึกษา และการบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง

การศึกษาซึ่งได้แก่ การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน หลักสูตร ตำราเรียน ความรู้ 

พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการ ด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนา 

เกี่ยวกับการศึกษาเผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการ ทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำ วา
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สาร หรือเอกสารต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัตกิาร        

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน การศึกษาและที่

เกี่ยวข้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผนมาตรฐาน การศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลติและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3. จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น

หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

6. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือ พัฒนา

งานด้านการศึกษา     

ด้านการวางแผน  

           วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด      

ด้านการประสานงาน       

1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้       

2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ สร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

ด้านการบรกิาร       

1. จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้

เพ่ือให้การบรกิารความรูแ้ละบรกิารทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชำชนอย่างทั่วถึง 

2. ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะน ำปรึกษาเบื้องต้นแก่ นักเรียน 

นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

3. ด ำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ การแนะ
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แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการ

เลอืกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4. เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสารสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว

การศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ       

 

ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

(นางสาวเสาภัค วันสนุก) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. กิจการนิสิต 

2. คุณภาพนิสิต 

3. ทุน กยศ. 

 

 

1.  ภาระงานประจำ  

    1.1 งานสารบรรณ  

  1.1.1 จัดทำหนังสือราชการ (ภายในคณะ, ภายนอกคณะ และภายนอก

มหาวิทยาลัย) เมื่อมีกจิกรรมของหน่วยกจิการนิสิต คณะศิลปศาสตร์ 

1.1.2 เวียนแจ้งหนังสือราชการให้กับคณะผู้บริหารหรอืคณาจารย์คณะ 

1.1.3 เกษียนหนังสือจากหน่วยงานภายในหรือภายนอกที่เกี่ยวข้องกับหน่วย

กิจการนิสิต ที่นำส่งเข้าในระบบ UP-DMS และเสนอต่อรองคณบดฝี่าย

คุณภาพนิสิต 

 1.2 ประชาสัมพันธ์ 

 1.2.1 ประชาสัมพันธ์ แชร์ข้อมูลจากเพจต่างๆ ที่มีความสำคัญสำหรับนิสิต 

ผ่านช่องทางการติดต่อดังนี้ เพจ  Facebookประชาสัมพันธ์ หน่วย

กิจการนิสิต คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพจFacebook

สโมสรนิสิตคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาและกลุ่มของนิสิต

แต่ละช้ันป ี

1.2.2 ทำป้ายประชาสัมพันธ์ในส่วนที่หน่วยกิจการนิสิตเป็นผูรั้บผิดชอบและ

โครงการในแผนปฏิบัตกิารของหน่วยกจิการนิสิต 
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 1.3 งานประกันคุณภาพการศึกษา AUN QA 

1.3.1 ประชุมภายในหน่วยกิจการนิสิต การวางแผน กระบวน วิธีการ 

ภาระหน้าที่งาน จากกระบวนการเร่ิมต้นถึงสิ้นสุดกระบวนการ 

(PDCA) 

1.3.2 กำหนดคณะกรรมการประเมินของแต่ละหลักสูตรกำหนดวันประเมิน

คุณภาพการศึกษากำหนดวัน รายงานผลการดำเนนิโครงการ 

1.3.3 ทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา 

1.3.4 จัดต้ังโครงการ ขออนุมัติการดำเนินกิจกรรม ซึ่งประกอบไปด้วยการ

เขียนรายละเอียดหลักการและเหตุผลขอโครงการ ตัวชี้วัดในการ

ดำเนนิโครงการและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงการ 

1.3.5 ประสานคณะกรรมการ การประเมิน AUN-QA เร่ืองวันประเมินและ

วันรายงานผล 

1.3.6 ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา 

1.3.7 ทำหนังสอืขอความอนุเคราะห์ประธานหลักสูตรส่งข้อมูลผูเ้ข้ารับการ

สัมภาษณ์การประเมิน AUN-QA 

1.3.8 ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ประธานหลักสูตรและผู้รับผิดชอบ

หลักสูตรเข้ารับการสัมภาษณ์การประเมิน AUN-QA 

1.3.9 ประสานงานการสั มภาษณ์ การป ระ เมิ น  AUN-QA ระหว่ าง

คณะกรรมการ ประธานหลักสูตรและผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

1.3.10 ประสานคณะกรรมการและผู้เข้ารับการสัมภาษณ์แต่ละหลักสูตร 

1.3.11 ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ประธานหลักสูตรและผู้ รับผิดชอบ

หลักสูตรเข้ารับฟังผลการประเมิน AUN-QA 

1.3.12 จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการฯ 

2. งานกิจกรรมนิสติ 

2.1 งานสโมสรนิสิตประจำคณะ 

2.1.1 ประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครประธานสโมสรนิสิตคณะศิลป
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ศาสตร์และคณะกรรมการสโมสรนิสิต 

2.1.2 ทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสโมสรนิสิตคณะศิลปศาสตร์ 

2.2.3 กำกับดูแลในการจัดกิจกรรมของสโมสรนิสิตคณะศิลปศาสตร์ 

2.2.4 วางนโยบายแผนงานรวมถึงหลักการบริหารงาน ที่สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์และพันธกิจของคณะศิลปศาสตร์ให้กับคณะกรรมการ

สโมสรนิสิต 

2.2 ระบบทรานสคริปกิจกรรม คณะศิลปศาสตร์ 

2.2.1 รับเอกสารแบบฟอร์มขอบรรจุโครงการเข้าสู่ระบบทรานสครปิ

กิจกรรม ของคณะศิลปศาสตร์ 

2.2.2 ตรวจสอบเอกสารและเสนอรองคณบดฝี่ายคุณภาพนิสิต 

2.2.3 กรอกรายละเอียดแบบฟอร์มในระบบ iServices UP 

2.2.4 จัดทำแบบฟอร์มการเก็บข้อมูลและแบบประเมนิของนิสิตที่เข้าร่วม

โครงการ 

2.2.5 นำข้อมูลนิสิตที่เข้าร่วมโครงการ กรอกในระบบ iServices UP 

2.2.6 ประสานงานกับงานวินัยนิสิต กองกิจการนิสิต เพ่ือแจ้งการ

ขอทรานสครปิกิจกรรมในระบบ iServices UP 

2.2.7 วิ เคราะห์ข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมของนิสิตให้ เป็ นไปตาม

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ตามที่คณะและมหาวิทยาลัย

กำหนด 

2.3 โครงการ/กจิกรรมศิษย์ปัจจุบัน 

2.3.1 กจิกรรมเสริมหลักสูตร 

2.3.1.1 โครงการสร้างเสรมิคุณลักษณะตามสมรรถนะในศตวรรษที่ 

21 

2.3.1.1.1 ประชุมภายในหน่วยกิจการนิสิต การวางแผน 

กระบวน วิธีการ ภาระหน้าที่งาน จากกระบวนการต้นทาง กลางทาง 

ปลายทาง (PDCA) 
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2.3.1.1.2 จัดต้ังโครงการ ขออนุมัติการดำเนินกิจกรรมผ่าน

ระบบ e-budget ซึ่งประกอบไปด้วยการเขียนรายละเอียดหลักการและ

เหตุผลขอโครงการ ตัวชี้วัดในการดำเนินโครงการและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

โครงการ 

2.3.1.1.3 ค้นหาวิทยากรที่มีความรู้เฉพาะด้านที่เสริมทักษะ

ให้กับนสิติ 

2.3.1.1.4 ทำหนังสือเพ่ือเชิญวิทยากรการอบรม 

2.3.1.1.5 ประสานวิทยากรในช่วงเวลาการดำเนนิโครงการ 

2.3.1.1.6 จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการฯ 

2.3.1.1.7 สรุปข้อมูลการดำเนินกิจกรรมโครงการ 

2.4 กิจกรรมธรรมนุบำรุงศิลปวัฒธรรม 

2.4.1 โครงการประเพณีแห่ผ้าห่มพระธาตุจอมทอง 

2.4.1.1 ประชุมการดำเนินกิจกรรมร่วมกับคณะรัฐศาสตร์และ

สังคมศาสตร์และวิทยาลัยการศึกษา เพ่ือร่วมคิดแผน กระบวนการ 

วิธีการ ในการดำเนินกิจกรรมผ่านระบบ e-budget ต้ังแต่ต้นทาง กลาง

ทาง ปลายทาง (PDCA) 

2.4.1.2 จัดต้ังโครงการ ขออนุมัติการดำเนินกิจกรรม ซึ่งประกอบ

ไปด้วยการเขียนรายละเอียดหลักการและเหตุผลขอโครงการ ตัวชี้วัดใน

การดำเนนิโครงการ เป็นต้น 

2.4.1.3 ทำหนังสือเพ่ือขอความอนุเคราะห์การจัดกิจกรรม สถานที่ 

ตราสัญลักษณ์ของหน่วยงานและอุปกรณ์จากหน่วยงานภาครัฐและทำ

หนังสือเชิญหน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมกิจกรรม 

2.4.1.4 จัดเตรียมเคร่ืองสักการะ สถานที่ เพ่ือทำการบูชาองค์พระ

ธาตุ 

2.4.1.5 เตรียมผ้าห่มพระธาตุ ผ้าห่มพระพุทธรูป พร้อมปักตรา
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สัญญาลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2.4.1.6 ตกแต่งขบวนการแห่ผ้าห่มพระธาตุ ซึ่งประกอบด้วย รถ

ขบวนเคร่ืองสักการะ รถขบวนผ้าห่มพระธาตุ รถขบวนน้ำต้นคนโทน้ำดิน

เผา เป็นต้น 

2.4.1.7 จัดขอทรานสคริปกิจกรรมผ่านระบบ iServices UP ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา และนำรายช่ือนสิติเข้าระบบ iServices UP 

2.4.1.8 จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการฯ 

2.4.1.9 สรุปข้อมูลการดำเนินกิจกรรมโครงการประเพณีแห่ผ้าห่ม

พระธาตุจอมทอง 

2.4.2 โครงการไหว้ครูคณะศิลปศาสตร์ 

2.4.2.1 ประชุมภายในหน่วยกิจการนิสิตและสโมสรนิสิต ร่วม

วางแผน กระบวน วิธีการ ภาระหน้าที่งานจากกระบวนการเร่ิมต้นถึง

สิ้นสุดกระบวนการ (PDCA) 

2.4.2.2 จัดเตรียมสถานที่ ประกอบด้วย การเตรียมเก้าอี้เพ่ือให้ผู้

บริการและอาจารย์ ชุดโต๊ะหมู่ที่ ยืมจากวิทยาลัยการศึกษา และจัด

องค์ประกอบทางพิธกีารในการไหว้ครู เป็นต้น 

2.4.2.3 เคลียร์สถานที่เมื่อมีการจัดกิจกรรมเสร็จสิ้น และนำส่ง

วัสดุอุปกรณ์ 

2.4.2.4 จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการฯ 

2.4.3 โครงการศักดิ์ศรี ศักดิ์สิทธ์ิ สัมฤทธ์ิพระนาม 

2.4.3.1 ประชุมภายในหน่วยกิจการนิสิต การวางแผน กระบวน 

วิธีการ ภาระหน้าที่งาน จากกระบวนการเร่ิมต้นถึงสิ้นสุดกระบวนการ 

(PDCA)  

2.4.3.2 จัดซือ้อุปกรณ์และเคร่ืองสักการะ 

2.4.3.3 จัดเตรียมสถานที่ โต๊ะต้ังเคร่ืองสักการะ และจัดชุดเคร่ือง
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สักการะ 

2.4.3.4 จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการฯ 

2.4.4 โครงการถวายเทียนส่องธรรม 

2.4.4.1 ประชุมภายในหน่วยกิจการนิสิต การวางแผน กระบวน 

วิธีการ ภาระหน้าที่งาน จากกระบวนการเร่ิมต้นถึงสิ้นสุดกระบวนการ 

(PDCA)  

2.4.4.2 หาซือ้เทียน ชุดสังฆทาน เพ่ือถวายพระสงฆ์  

2.4.2.3 จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการฯ 

2.5 โครงการ/กจิกรรมศิษย์เก่า  

2.5.1 ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

2.5.1.1  ประสานงานกับหน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 

2.5.1.2  ประชาสัมพันธ์กจิกรรมของหน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์และ

สมาคมศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยพะเยา 

2.5.1.3  เข้าร่วมประชุมกับสมาคมศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยพะเยา 

2.5.1.4  ดูแลระบบเว็บไซต์ศิษย์เก่าของคณะศิลปศาสตร์ เช่น 

ประชาสัมพันธ์ให้ศิษย์เก่าเพ่ิมเติมข้อมูล ส่วนตัวในฐานข้อมูลของเว็บไซต์ 

การลงประวัติการสมัครงานของศิษย์เก่า การลงรับสมัครงานของ

ผู้ประกอบการ การลงข่าวสารเกี่ยวกับศิษย์เก่า เป็นต้น 

2.5.2 ภาวะการมีงานทำ 

2.5.3.1 ประชุมกับกองบริการการศึกษาเกี่ยวกับเว็บ ไซต์ 

http://graduate.up.ac.th/ เพ่ือเก็บข้อมูลภาวะการมีงานทำของบัณฑิตที่

สำเร็จการศึกษา 

2.5.3.2 ประชาสัมพันธ์บัณฑติคณะศิลปศาสตร์เข้ากรอกขอ้มูล

ภาวะการมงีานทำ 

2.5.3.3 จัดรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลภาวการณ์มีงานทำของ     
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          บัณฑิตคณะศิลปศาสตร์ 

3. งานวินัยนสิิตและพัฒนานิสิตสู่ความเป็นเลิศ 

3.1 งานกีฬาและนันทนาการ 

3.1.1 ประสานงานกับงานกฬีาและนันทนาการ 

3.1.2 ประชาสัมพันธ์ในกิจกรรมงานกีฬามหาวิทยาลัยพะเยา 

3.1.3 จองสนามกีฬากลางของมหาวิทยาลัยพะเยาเมื่อมีกิจกรรมของ

คณะศิลปศาสตร์ผ่านระบบ   iServices UP 

3.2 งานแนะแนวอาชีพและ TO BE NUMBER ONE 

3.2.1 ประสานงานแนะแนวอาชีพ และ TO BE NUMBER ONE 

3.2.2 ประชาสัมพันธ์กิจกรรม TO BE NUMBER ONE เพ่ือให้นิสิตได้ทราบ

และเข้าร่วมกิจกรรม 

4. ทุนการศึกษาและหอพัก  

4.1 กองทุนเพื่อนสิิตคณะศิลปศาสตร์ 

4.1.1 ทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการดำเนินงานกองทุนเพ่ือนิสิตคณะ

ศิลปศาสตร์ 

4.1.2 ทำประกาศหลักเกณฑ์เงื่อนไข ของผู้รับทุนการศึกษา 

4.2.3 ประกาศรับสมัครนิสิตคณะศิลปศาสตร์ เพ่ือขอรับทุนการศึกษา 

4.2.4 จัดเตรียมการประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการร่วมพิจารณานิสิตที่ขอ

ทุนการศึกษา  

4.2.5 รวบรวมเอกสารตรวจสอบเอกสาร ในการเบิกจ่ายทุนการศึกษาและส่ง

ให้ฝ่ายการเงินคณะศิลปศาสตร์ 

4.2.6 สรุปรายงานบัญชีกองทุนและส่งข้อมูลไปยังคณะกรรมการ

ดำเนนิงานกองทุนมหาวิทยาลัยพะเยา 

4.2 ทุนจากมหาวทิยาลัยพะเยา 

4.2.1 ประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนจากมหาวิทยาลัยพะเยา 

4.2.2 ร่วมสัมภาษณ์ผู้มีสิทธิ์รับทุนกับงานทุนการศึกษา กองพัฒนา
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คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

4.3 ทุนภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยาและทุนอ่ืน ๆ  

4.3.1 ประชาสัมพันธ์การรับสมัครทุนจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้

นิสิตคณะศิลปศาสตร์ไดท้ราบ 

4.4 กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 

4.4.1 ประชุมร่วมกับงานทุนการศึกษาเพ่ือวางกระบวนการขั้นตอนของ

เอกสารการกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

4.4.2 ประกาศให้นิสิตคณะศิลปศาสตร์ ส่งเอกสารยืนยันการกู้ยืม

กองทุนเพื่อการศึกษา 

4.4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารยืนยันการกู้ยืมกองทุนเพื่อ

การศึกษา 

4.4.4    รายงานสถานะภาพของนิสติที่เอกสารถูกต้องในระบบ DSL (ระบบการ

กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแบบออนไลน์) 

4.4.5 รับเอกสารสัญญาการกู้ยืมจากงานทุนการศึกษา กองพัฒนา

คุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 

4.4.6 ประกาศให้นิสิตลงนามสัญญาการกู้ยืมที่คณะศิลปศาสตร์ 

4.4.7 กำหนดวัน ต้ังจุดการลงนามเอกสารสัญญาการกู้ยืม 

4.4.8 รวบรวม ตรวจสอบ เอกสารลงนามสัญญาและส่งให้งานทุนการศึกษา 

กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 

4.5 งานหอพักนสิิต 

4.5.1 หอพัก UP DORM 

4.5.1.1 ประชาสัมพันธ์เมื่อมีการประกาศเปิดทำการจองหอพักหรือ

อัตราค่าธรรมเนียมหอพัก 

4.5.2 หอพัก มพ. 

4.5.2.1 ประสานงานกับหน่วยหอพัก 

4.5.2.2 ประชาสัมพันธ์เมื่อมีข่าวสารประกาศของหอพัก 
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5. โครงการ/กจิกรรมคณะศิลปศาสตร์  

5.1 โครงการแสดงมุทิตาจติและทำบุญคณะศิลปศาสตร์ 

5.1.1 ประชุมภายในหน่วยกิจการนิสิต การวางแผน กระบวน วิธีการ 

ภาระหน้าที่งาน จากกระบวนการต้นทาง กลางทาง ปลายทาง 

(PDCA) 

5.1.2 จัดต้ังโครงการ ขออนุมัติการดำเนินกิจกรรมผ่านระบบ e-budget 

ซึ่งประกอบไปด้วยการเขียนรายละเอียดหลักการและเหตุผลขอ

โครงการ ตัวชี้วัดในการดำเนินโครงการและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

โครงการ 

5.1.3 ทำหนังสือเชิญคณะผู้บริหาร อาจารย์ ภายในคณะศิลปศาสตร์ ใน

การเข้าร่วมกิจกรรม 

5.1.4 จัดทำประวัตขิองผู้เกษียณอายุราชการผ่านวีดทีัศน์  

5.1.5 นิมนต์พระสงค์ จำนวน 5 รูป พร้อมกับมัคนายก 

5.1.6 เตรียมของอุปโภค บรโิภค เพ่ือเตรียมถวายพระสงฆ์  

5.1.7 จัดเตรียมสถานที่ จัดชุดโต๊ะหมู่ ชุดเก้าอี้ สำหรับพระสงฆ์ 

5.1.8 จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการฯ 

5.1.9 สรุปข้อมูลการดำเนินกิจกรรมโครงการแสดงมุทิตาจิตและทำบุญ

คณะศิลปศาสตร์ 

5.2 โครงการสุขสะหรปีีใหม่เมือง และทำบุญคณะศิลปศาสตร์  

5.2.1 ประชุมภายในหน่วยกิจการนิสิต การวางแผน กระบวน วิธีการ 

ภาระหน้าที่งาน จากกระบวนการต้นทาง กลางทาง ปลายทาง 

(PDCA) 

5.2.2 จัดต้ังโครงการ ขออนุมัติการดำเนินกิจกรรมผ่านระบบ e-budget 

ซึ่งประกอบไปด้วยการเขียนรายละเอียดหลักการและเหตุผลขอ

โครงการ ตัวชี้วัดในการดำเนินโครงการและข้อมูลที่เกี่ยวข้อกับ

โครงการ 



112 

 

5.2.3 ทำหนังสือเชิญคณะผู้บริหาร อาจารย์ ภายในคณะศิลปศาสตร์ ใน

การเข้าร่วมกิจกรรม 

5.2.4 นิมนต์พระสงค์ จำนวน 5 รูป พร้อมกับมัคนายก 

5.2.5 เตรียมของอุปโภค บรโิภค เพ่ือเตรียมถวายพระสงฆ์  

5.2.6 จัดเตรียมสถานที่ จัดชุดโต๊ะหมู่ ชุดเก้าอี้ สำหรับพระสงฆ์ 

5.2.7 จัดโต๊ะสำหรับสงฆ์น้ำพระพุทธรูป และรดน้ำดำหัวผู้ใหญ่ในคณะ

ศิลปศาสตร์ 

5.2.8 ทำป้ายประชาสัมพันธ์กจิกรรมเพ่ือการเชิญชวนอาจารย์ เจ้าหน้าที่

เจ้าร่วมกิจกรรม 

5.2.9 จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการฯ 

5.2.10 สรุปข้อมูลการดำเนินกิจกรรมโครงการโครงการสุขสะหรีปีใหม่

เมือง และทำบุญคณะศิลปศาสตร์  

6. โครงการสร้างระบบสารสนเทศด้านอัตลักษณ์นิสิต คณะศิลปศาสตร์ 

6.1 ประชุมภายในหน่วยกิจการนิสิต การวางแผน กระบวน วิธีการ 

ภาระหน้าที่งาน จากกระบวนการต้นทาง กลางทาง ปลายทาง (PDCA) 

6.2 จัดต้ังโครงการ ขออนุมัติการดำเนินกิจกรรมผ่านระบบ e-budget ซึ่ง

ประกอบไปดว้ยการเขียนรายละเอียดหลักการและเหตุผลของโครงการ 

ตัวชี้วัดในการดำเนนิโครงการและข้อมูลโครงการที่เกี่ยวข้อง 

6.3 ประสานกองกิจการนิสติ เพ่ือขอข้อมูลการออกทรานสคริปกิจกรรมที่

มีความเกี่ยวข้อดา้นทักษะของนิสิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

6.4 ออกแบบระบบ กระบวนการ วิธีการ แบบฟอร์ม เพ่ือการขอบรรจุท

รานสครปิกิจกรรมเข้าระบบ iServices UP 

6.5 ออกแบบใบรับรองการเข้าร่วมกิจกรรมที่เป็นทักษะเฉพาะของนิสิต

คณะศิลปศาสตร์ 

6.6 ประสานผู้จัดจ้างทำระบบออนไลน์ ออกแบบกระบวนการออก

ใบทรานสคริปผ่านระบบออนไลน์  

6.7 สรุปข้อมูลการดำเนินกิจกรรมโครงการ 
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7.  ภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บรหิาร    

 

 

 

ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

(นายบุลิน  ยั่วยวน) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. กิจการนิสิต 

2. คุณภาพนิสิต 

3. ทุน กยศ. 

 

 

1.  ภาระงานประจำ 

       1.1.งานกิจการนักศึกษา 

       1.2. งานธุรการ 

       1.3. งานวินัยนิสิตและพัฒนานสิิต 

       1.4. งานนักศึกษาวิชาทหาร 

       1.5. งานสวัสดิการนิสติ 

       1.6. งานหอพักนิสิต 

       1.7. งานกีฬาและนันทนาการ 

       1.8. งานพัฒนานิสิตพิการ 

       1.9. ศูนย์ให้คำปรกึษาและสร้างเสริมสุขภาวะ 

       1.10. งานแนะแนวอาชีพและ TO BE NUMBER ONE 

       1.11. โครงการในแผนปฏิบัตกิารในแต่ละปีงบประมาณ(Super KPI) 

                1.11.1 โครงการสุนทรยีศิลป์แห่งภาษา 

                1.11.2 โครงการพัฒนาระบบสุขภาพจิต (ระบบอาจารย์ที่ปรกึษา

และห้องให้คำปรึกษา) 

       1.12. ประชาสัมพันธ์หน่วยกจิการนิสิต 

       1.13. งานประกันคุณภาพการศึกษา (AUN-QA) 

       1.14. งานสโมสรนิสิตประจำคณะ 
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       1.15. การวิเคราะห์ขอ้มูลประจำปีของหน่วยกจิการนิสิต (การใช้บริการ

และความพึงพอใจของห้องให้คำปรึกษา) 

       1.16. โครงการใน/นอกแผนปฏิบัตกิารในแต่ละปีงบประมาณ 

               1.16.1 กองทุนกิจการนิสิต (จำนวน 10 โครงการ) 

                        -โครงการค่ายศิลป์ฯอาสา คนทำดี 

                        -โครงการประชุมเชียร์คณะศิลปศาสตร์ 

                        -โครงการรับนอ้งใหม่คณะศิลปศาสตร์ 

                        -โครงการสำรวจภาวะการมีงานทำบัณฑิตคณะ 

                        -โครงการประชุมผู้ปกครองนิสิตใหม่คณะศิลปศาสตร์ 

                        -โครงการสร้างเสริมคุณลักษณะตามสมรรถนะใน

ศตวรรษที่ 21 

                        -โครงการสร้างระบบและกลไกในการสร้างเครือข่ายศิษย์

เก่า คณะศิลปศาสตร์ 

                        -โครงการ UP Freshmen Day (กีฬานอ้งใหม่) 

                        -โครงการพัฒนาศักยภาพผู้นำนสิติคณะศิลปศาสตร์ 

                        -โครงการน้องยนิดพ่ีีรับปริญญา 

               1.16.2 กองทุนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม (จำนวน 6 โครงการ) 

                        -โครงการประเพณแีห่ผ้าหม่พระธาตุจอมทอง 

                        -โครงการสุขสะหรีปีใ๋หม่เมือง และทำบุญคณะศิลป

ศาสตร์ 

                        -โครงการทำบุญคณะศิลปศาสตร์ 

                        -โครงการศักด์ิศรี ศักดิ์สทิธิ์ สัมฤทธิ์พระนาม 

                        -โครงการไหว้ครูคณะศิลปศาสตร์ 

                        -โครงการถวายเทียนส่องธรรม 

       1.17. งานสโมสรนิสิตประจำคณะ 
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       1.18.  งานเก็บข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลคุณภาพชีวิตของนิสิตคณะศิลป

ศาสตร์ (การรับวัคซีนป้องกันโรค COVID-19 ของนิสิต) 

       1.19. งานขอบรรจุ Transcript กิจกรรมของคณะศิลปศาสตร์ 

       1.20. โครงการสหกิจศึกษา (จำนวน 2 โครงการ) 

                -กิจกรรมพัฒนาบุคลิกภาพ 

                -กิจกรรมส่งเสริมทักษะทางดา้นเทคโนโลยี (โปรแกรม 

Microsoft Office, Infographic และตัดต่อวิดโีอ) 

       1.21. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากคณะและมหาวิทยาลัย 

2.  ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้รหิาร 

3. งานเลขานุการโครงการของสาขาวิชาภาษาไทย 

    มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

     6.1 จัดทำเอกสารขออนุมัติดำเนินโครงการ เอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินโครงการของสาขาวิชา 

      6.2 ดูแลการขออนุมัติดำเนินโครงการ ทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายและ

เคลียร์เงินโครงการ ทำเอกสารในระบบ E-budget จัดทำกำหนดการ จัดทำ

เอกสารเชิญวิทยากรและจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ ในโครงการที่ได้รับ

มอบหมาย 

            6.2.1 ทำเอกสารขออนุมัติดำเนินโครงการ 

            6.2.2 ทำเอกสารขออนุมัติยืมเงิน/ค่าใช้จ่าย 

   6.2.3 ทำเอกสารบันทึกข้อความอื่น ๆ เช่น เอกสารจ้าง

นิสิตช่วยงาน, เอกสารเชิญเข้าร่วมโครงการ, เอกสารขอความอนุเคราะห์ใช้

สถานที่, เอกสารขอความอนุเคราะห์ใช้ยานพาหนะ,  เอกสารเชิญวิทยากร, 

เอกสารภาพหลักฐานการจัดโครงการ, เอกสารหลักฐานใบเสร็จค่าใช้จ่าย 

และเอกสารขอเบิกเงินค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา เป็นต้น  

   6.2.4 ประสานงานกับงานการเงินและพัสดุเพ่ือสรุปรายการ

ค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารการเงิน 
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   6.2.5 รวบรวมข้อมูลอื่น ๆ เพื่อประกอบการจัดทำรายงาน

โครงการ เช่น ภาพถ่าย, แบบสอบถาม  
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งานศูนย์ภาษา 

ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์  

              มหาวิทยาลัยพะเยา  

หน่วยงาน:  หน่วยห้องปฏิบัติการภาษา  

                 หน่วยบริการการศึกษา  

ผู้ปฏิบัติงาน: นางสาวปวลี ดวงดี  ชื่อตำแหน่ง: นักวิชาการศึกษา  

ตำแหนง่บรหิาร: รักษาการหัวหน้างานศูนย์    

                        ภาษา 

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน รองคณบดฝี่ายกิจการ

พิเศษ  

ระดับตำแหน่ง:  

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

           สายงานน้ีคลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิชาการศึกษาพิเศษ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการให้การศึกษาและฝึกอบรมคนตาบอด คนหูหนวก คนที่มีความผิดปกติทางการพูดและการ 

ได้ยิน คนร่างกายพิการทางแขนขาและลำตัว คนปัญญาอ่อน และคนประเภทอื่นที่มีปัญหาทางสังคม 

ศึกษาปัญหาความบกพร่องด้านต่าง ๆ ตรวจวินิจฉัยความผิดปกติทางการพูดและการได้ยิน สังเกต 

ความสนใจ ความสามารถในการเรียนรู้ วิวัฒนาการทางจิตใจและอารมณ์ เพ่ือประกอบการพิจารณา 

ของแพทย์และเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการค้นคว้าวิจัย เกี่ยวกับความผิดปกติทางการพูด การได้ยิน และ 

ความผิดปกติทางร่างกายจิตใจและอารมณ์อื่น ๆ พัฒนาหลักสูตร วิธีการสอนและวิธีการบำบัดฟ้ืนฟู 

สมรรถภาพด้านต่าง ๆของบุคคลดังกล่าวให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ 

เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  

               ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือ 

หลายอย่าง ท ำหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการ 

ความรู้งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชา 

ทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์ การศึกษา และการบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง

การศึกษาซึ่งได้แก่ การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน หลักสูตร ตำราเรียน ความรู้ 

พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการ ด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนา 

เกี่ยวกับการศึกษาเผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการ ทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำ วา

สาร หรือเอกสารต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 
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ด้านการปฏิบัติการ        

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้าน การศึกษาและที่

เกี่ยวข้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผนมาตรฐาน การศึกษา 

หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลติและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3. จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็น

หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

6. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือ พัฒนา

งานด้านการศึกษา     

ด้านการวางแผน  

           วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด      

ด้านการประสานงาน       

1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้       

2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ สร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

ด้านการบรกิาร       

1. จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้

เพ่ือให้การบรกิารความรูแ้ละบรกิารทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชำชนอย่างทั่วถึง 

2. ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะน ำปรึกษาเบื้องต้นแก่ นักเรียน 

นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

3. ด ำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับ การแนะ

แนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการ
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เลอืกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4. เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสารสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว

การศึกษาและวิชาชีพอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ       

 
ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

(นางสาวปวลี  ดวงดี) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. งานศูนย์ภาษา 

 

 

1. การแปลและขัดเกลาภาษา 

    - รับเร่ืองการขอความอนุเคราะหแ์ปลฯ หรือจากบุคคลภายนอก 

    - ประสานงาน และขอความอนุเคราะห์แปลสำหรับคณะกรรมการแปล

และขัดเกลา 

2.  การเรยีนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  

2.1 การเทียบรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป รายวิชาภาษาอังกฤษ 

     - วางแผนการเทียบรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป รายวิชาภาษาอังกฤษ 

     - จัดทำแบบฟอร์มและประชาสัมพันธ์การเทียบรายวิชาฯ 

     - ตรวจสอบหลักฐานการเทียบรายวิชาฯ 

     - จัดส่งรายช่ือนสิติที่ย่ืนเทียบรายวิชาให้กองบรกิารการศึกษาเพ่ือยา้ย

หมู่เรียน 

2.2 การจัดสอบเพื่อพัฒนาผลการเรยีนสำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี ที่

ติดอักษร I ในหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไป รายวิชาภาษาอังกฤษ 

2.3 วางแผนการส่งเกรด, วิพากษเ์กรด และจัดทำรายงานการประชุม

วิพากษ์เกรด 

2.4 ประสานการเบิกสอนเกนิหมวดรายวิชาศึกษาทัว่ไป รายวิชา
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ภาษาไทย 

2.5 วางแผนและประชาสัมพันธ์การรับนิสิตช่วยสอนฯ  

2.6 วางแผนการส่งเกรด, วิพากษ์เกรด 

     - วางแผนการจัดสอบเพ่ือพัฒนาผลการเรียนฯ  

     - จัดทำคำสั่งคณะกรรมการควบคุมการสอบฯ 

     - ตรวจสอบและประชาสัมพันธ์แบบฟอร์มการรับสมัครนิสิตสอบเพ่ือพัฒนา

ผลการเรียนฯ 

     - รวบรวมจำนวนนิสิตและจัดห้อง และตารางคุมสอบฯ 

     - ประกาศรายช่ือนสิติมีสทิธิ์สอบฯ 

     - จัดห้องสอบฯ 

     - ควบคุมการสอบฯ 

      - รวบรวมคะแนนการสอบฯ พร้อมทั้งส่งคะแนนสอบให้อาจารย์ผู้สอน

เป็นรายบุคคล 

3. จัดทดสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ สำหรับนิสิตปรญิญาตร ี

     - วางแผนและกำหนดปฏิทินการทดสอบวดัความรู้ภาษาอังกฤษฯ 

     - ตรวจสอบและประชาสัมพันธ์การรับสมัครสอบฯ 

     - ประกาศรายช่ือนสิติมีสทิธิ์สอบฯ 

     - ดำเนนิการจัดสอบฯ 

     - ส่งผลสอบฯ ให้กองบรกิารการศึกษาเพ่ือประกาศผลสอบทาง REG 

4. การอบรมสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี  

      - วางแผนและกำหนดปฏิทินการอบรมฯ 

      - ประชาสัมพันธ์รับสมัครนิสิตอบรมฯ 

 

5. หลักสูตรระยะสั้น (Non-Degree) 
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    - วางแผนและกำหนดปฏิทินการจัดทำหลักสูตรระยะสัน้ (Non-Degree) 

    - ประสานประธานหลักสูตรจัดทำหลักสูตรระยะสัน้ 

    - ส่งหลักสูตรระยะสัน้ให้ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อให้ความเห็น 

    - ขออนุมัติจัดทำหลักสูตรระยะสั้นตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 

6. โครงการที่รับผิดชอบ 

    6.1 โครงการในแผนพัฒนา 

    - โครงการพัฒนาข้อสอบวัดระดับทางภาษาสำหรับนสิติศิลปศาสตร์ 

    - โครงการจัดสอบวัดระดับทางภาษาสำหรับนิสติคณะศิลปศาสตร์ 

   - โครงการจัดสอบวัดความรู้ภาษาอังกกฤษ สำหรับนสิติระดับปรญิญาตรี 

    - โครงการจัดสอบพัฒนาผลการเรียนนิสิตระดับปรญิญาตรี 

    - โครงการพัฒนาหลักสูตรระยะสัน้ 

    - โครงการบรกิารดา้นการแปล 

    - โครงการฝึกอบรมทางภาษา (ภาษากัมพูชา/TOEIC/ติวสำหรับสอบวัด

ระดับ) 

   - โครงการพัฒนาระบบยมื-คืนสารสนเทศเพ่ือพัฒนาภาษา 

   - โครงการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษของบุคลากรสายวิชาการ 

6.2 โครงการนอกแผนพัฒนา 

    - โครงการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบสำเร็จการศึกษา สำหรับ

นิสิตรหัส 62 

   - โครงการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศสำหรับนสิติ มหาวิทยาลัย

พะเยา 
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ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  
2. บริการท่ีดี (Service Mind)  
3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   
4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  
5. ยึดมั่นในคุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 
(Integrity)   
6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิดพลังความสามัคคี 
ร่วมสร้างส่ิงท่ีดีให้ มหาวิทยาลัยพะเยาได้รับการ
ยอมรับจากชุมชน สังคม ประเทศชาติ และนานาชาติ 

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

(Functional Competencies) 

1.  การวิเคราะห์ข้อมูลและการรายงาน  

2.  การให้คำปรกึษา  

3.  การติดต่อประสานงาน  

 

 

ส่วนที่ 5 หน้าที่รับผิดชอบ (Job Description) รักษาการหัวหนา้งาน คณะศิลปศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

1. ศึกษางาน ขอบเขตงาน ผู้ปฏิบัติงาน(ผู้ร่วมทีม)  

1.1 ศึกษาแผนกลยุทธ์ของคณะฯ ที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ   

1.2 ศึกษาโครงการตามแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1.3 ศึกษาภาระงานและสมรรถนะประจำตำแหน่งของผู้ร่วมทีม 

2. กำหนดนโยบายการปฏิบัตงิาน  

3. ติดต่อประสานงาน  

4. วางแผนงานร่วมกับทีมและรองคณบดีหรือผู้ช่วยคณบดี 

5. มอบหมายงานให้ทีมงานมภีาระงานที่เหมาะสม  

6. ส่งเสริม พัฒนา  
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7. ให้คำปรกึษา แนะนะ  

8. กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  

8.1 รายงานภาระงานของทีมทุกสัปดาห์ และวเิคราะห์งานของแต่ละคนในทีมงานต่อสัปดาห์/

เดอืน/ภาคเรียนได้  

8.2 รวบรวมข้อมูลในฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่รับผิดชอบของทีม  

8.3 ติดตามงานตามกำหนดเวลา ไม่มงีานค้าง  

9. ปรับปรุงแก้ไข  

10. ติดตาม ประเมินผล  

แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัตงิาน 

 

ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

(นายเขตฐพัฒน์  เพียรจริง) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. งานศูนย์ภาษา 

 

 

1. ดา้นงานห้องปฏิบัติการภาษา ห้อง CE 13404 

       1.1 ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนปฏิบัตกิาร และสาขาวิชา ในการ

เตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ ในดา้นต่าง ๆ ได้แก่ บุคลากร ครุภัณฑ์ 

วัสดุ อุปกรณ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับปฏิบติัการ 

       1.2 ดูแล แนะนำอาจารย์ นิสิต หรือผู้ขอรับบริการ เกี่ยวกับการใช้

อุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการ 

       1.3 ดูแล และอำนวยความสะดวกในการใช้ห้องปฏิบัติการ ให้เป็นไป

ดว้ยความเรียบรอ้ย 

       1.4 ดูแลรักษา และตรวจสอบหอ้งปฏิบัตกิารภาษา อันประกอบดว้ย

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สื่อการศึกษา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและ
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ปลอดภัยอยู่เสมอ 

       1.5 ดูแลการยืมครุภัณฑ์ที่อยู่ภายใต้การดูแลของศูนย์ภาษา 

ประกอบดว้ย Webcam และ หูฟัง 

       1.6 ช่วยงานหน่วยคอมพิวเตอร์คณะศิลปศาสตร์ โยกย้ายอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ ติดต้ัง และจัดความเรียบรอ้ยของอุปกรณ์และพ้ืนที่โดยรอบ 

รวมถึงแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้องในเบื้องต้น 

       1.7 ช่วยเตรียมอุปกรณ์และจัดเตรียมห้องประชุมหรือห้องเรียนต่าง ๆ 

สำหรับใช้ในโครงการของคณะและหน่วยงานภายใน   

2. ดา้นงานการเจ้าหน้าที่   

       2.1 ผู้ช่วยดำเนินการจัดเตรียมเอกสารขอ Visa non-B ของอาจารย์

ชาวต่างชาติ/นิสิตชาวต่างชาติ 

       2.2 ผู้ช่วยดำเนินการจัดเตรียมเอกสารขอ Work Permit ของอาจารย์

ชาวต่างชาติ 

       2.2 ผู้ช่วยดำเนินการจัดเตรียมเอกสารการแจ้งที่พักอาศัย (เฉพาะที่พัก

ในมหาวิทยาลัย) ของอาจารย์ชาวต่างชาติ/นิสิตชาวต่างชาติ 

       2.3 ผู้ช่วยจัดเตรียมเอกสารรายงานตัว พัก90 วัน ของอาจารย์

ชาวต่างชาติ/นิสิตชาวต่างชาติ กรณี รายงานทางออนไลน์ไม่ได้ 

       2.4 นำทางอาจารย์ชาวต่างชาติ เดนิทางไปส่งเอกสารหรอืทำเอกสารที่

เกี่ยวข้อง พร้อมประสานงานเพ่ือให้กระบวนการดังกล่าวฯ เป็นไปดว้ยความ

เรียบรอ้ย 

       2.5 ประสานงานฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ และกองการเจ้าหน้าที่ในหน้าที่ที่

เกี่ยวข้อง และประสานงานบุคลากรชาวต่างชาติ 

3. ดา้นงานประชาสัมพันธ์คณะศิลปศาสตร์ 

       3.1 ถ่ายภาพกิจกรรมและโครงการต่าง ๆ ของคณะ หรือที่บคุลากรของ

คณะ เข้าร่วม พร้อมคัดเลอืกและตกแต่งให้สวยงาม เพ่ือใช้ประกอบการทำ
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ข่าวหรือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อไป 

       3.2 รวบรวมข้อมูลและเขียนข่าวเพ่ือประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะ

ศิลปศาสตร์ เว็บไซต์มหาวิทยาลัยพะเยา เว็บไซต์ศูนย์ภาษา เพจ Facebook 

ประชาสัมพันธ์คณะศิลปศาสตร์ และเพจ Facebook ศูนย์ภาษาคณะศิลป

ศาสตร์ 

       3.3 ออกแบบ Banner ประชาสัมพันธ์ขอ้มูลกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ

ศิลปศาสตร์ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

4. งานที่ไดรั้บมอบหมายอื่น ๆ จาก คณะฯ และหน่วยงานภายใน  

       4.1 งานมอบหมายอื่น ๆ ที่ทางคณะผูบ้รหิาร และหน่วยงานภายใน

มอบหมาย เช่น  

            4.1.1 การทำเอกสารและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการทำ

เบิกจ่ายภาระงานสอนเกิน พร้อมประสานอาจารย์ผู้ย่ืนเบิก (10 คน 11 

รายการ) 

            4.1.2 ประสานงาน รวบรวมข้อมูล และจัดทำเล่มรายงานประจำปี 

            4.1.3 ทำเอกสารภาระงานอาจารย์ชาวต่างชาติ พร้อมประสานงาน

และรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

   4.1.4 ดูแลการจัดการ ID และจัดตารางการใช้โปรแกรม Zoom และ 

Canva พร้อมให้คำแนะนำวิธกีาร Log-in เข้าใช้งาน รวมถึงการใช้งาน

โปรแกรมในเบื้องต้น 

5. ดา้นงานเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ 

       5.1 ประสานงานการให้บรกิารแปล/ล่าม แปลเอกสารหรอืข้อความ

ราชการ ระหว่างผู้ใช้บริการ อาจารย์ชาวต่างชาต ิและศูนย์ภาษา 

       5.2 งานดูแลเว็บไซต์ศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์ และเว็บไซต์คณะศิลป

ศาสตร์ 

       5.3 งานศูนย์สอบ ดูแลระบบสมัครสอบและอบรม 
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              - ดูแลระบบรับสมัครสอบ 

              - ดูแลการทำ BANNER หรือ Pop-up 

              - ดูแลการประชาสัมพันธ์การสอบและอบรม 

              - จัดเตรียมสถานที่สอบ 

              - ประสานงานและควบคุมการสอบ 

              - ดูแลระบบสนับสนุนอื่น ๆ 

     - ดูแลข้อมูล Office 365 ศูนย์ภาษา ในส่วนข้อมูลผู้สมัครและเข้า

ร่วมอบรมจริง โครงการติวก่อนสอบวัดความรูภ้าษาอังกฤษ และข้อมูลนิสิต

ย่ืนเอกสารขอแก้ผลการเรียน (I) 

              - ส่งผลการเรียนแก่กองบรกิารการศึกษาและแจ้งผลการเรียนให้

ผู้เรยีนโดยลับ 

              - ดูแลการขออนุมัติดำเนินโครงการ ทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายและ

เคลียเงินโครงการ ทำเอกสารกำหนดการ เอกสารเชิญวิทยากร และเอกสาร

ที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ ในโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

       5.4 งานเจ้าหน้าทีป่ระจำห้องแลปศูนย์ภาษา ดูแลความเรียบรอ้ยของ

อุปกรณ์ จัดทำตารางการใช้ห้องเพ่ือจัดสอบหรือทำกิจกรรมอื่น ๆ แก้ไข

ปัญหาทางเทคนิคเบื้องต้นที่เกิดขึน้กับระบบและอุปกรณ์ในห้อง และ

ประสานงานเจ้าหน้าที่ทางเทคนิคหากเกิดปัญหาที่นอกเหนือความสามารถ 

        5.5 สรุปจำนวนครุภัณฑ์ รายการ Webcam และ หูฟัง 

        5.6 ทำแคตตาล็อคหนังสือ ศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ โดยอัพโหลด

ข้อมูลหนังสืออย่างละเอียด เข้าโปรแกรม ALIST ระบบบริหารจัดการ

ห้องสมุดออนไลน์ พร้อมตดิบาร์โค้ดและลงตรายาง ศูนย์ภาษา คณะศิลป

ศาสตร์ และจัดหนังสือแบ่งตามประเภทให้เป็นระเบียบ  

 

6. งานเลขานุการโครงการของสาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น และสาขาวิชาภาษา
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ฝรั่งเศส 

    มีหน้าทีด่ังต่อไปน้ี 

 6.1 จัดทำเอกสารขออนุมัติดำเนินโครงการ เอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย และเอกสารอื่น ๆ  

ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนนิโครงการของสาขาวิชา 

          6.2 ดูแลการขออนุมัติดำเนินโครงการ ทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายและ

เคลียร์เงินโครงการ ทำเอกสารในระบบ E-budget จัดทำกำหนดการ จัดทำ

เอกสารเชิญวิทยากรและจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ ในโครงการที่ได้รับ

มอบหมาย 

      6.2.1 ทำเอกสารขออนุมัติดำเนินโครงการ 

      6.2.2 ทำเอกสารขออนุมัติยืมเงิน/ค่าใช้จ่าย 

      6.2.3 ทำเอกสารบันทึกขอ้ความอื่น ๆ เช่น เอกสารจ้างนิสิต

ช่วยงาน, เอกสารเชิญเข้าร่วมโครงการ, เอกสารขอความอนุเคราะห์ใช้

สถานที่, เอกสารขอความอนุเคราะห์ใช้ยานพาหนะ,  เอกสารเชิญวิทยากร, 

เอกสารภาพหลักฐานการจัดโครงการ, เอกสารหลักฐานใบเสร็จค่าใช้จ่าย 

และเอกสารขอเบิกเงินค่าปฏิบัตงิานล่วงเวลา เป็นต้น  

      6.2.4 ประสานงานกับงานการเงินและพัสดุเพ่ือสรุปรายการ

ค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารการเงิน 

      6.2.5 รวบรวมข้อมูลอื่น ๆ เพ่ือประกอบการจัดทำรายงาน

โครงการ เช่น ภาพถ่าย, แบบสอบถาม  
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ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

(นายเขตฐพัฒน์  เพียรจริง) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. งานศูนย์ภาษา 

 

 

1. ดา้นงานห้องปฏิบัติการภาษา ห้อง CE 13404 

       1.1 ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนปฏิบัตกิาร และสาขาวิชา ในการ

เตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ ในดา้นต่าง ๆ ได้แก่ บุคลากร ครุภัณฑ์ 

วัสดุ อุปกรณ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับปฏิบติัการ 

       1.2 ดูแล แนะนำอาจารย์ นิสิต หรือผู้ขอรับบริการ เกี่ยวกับการใช้

อุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการ 

       1.3 ดูแล และอำนวยความสะดวกในการใช้ห้องปฏิบัติการ ให้เป็นไป

ดว้ยความเรียบรอ้ย 

       1.4 ดูแลรักษา และตรวจสอบหอ้งปฏิบัตกิารภาษา อันประกอบดว้ย

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สื่อการศึกษา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและ

ปลอดภัยอยู่เสมอ 

       1.5 ดูแลการยืมครุภัณฑ์ที่อยู่ภายใต้การดูแลของศูนย์ภาษา 

ประกอบดว้ย Webcam และ หูฟัง 

       1.6 ช่วยงานหน่วยคอมพิวเตอร์คณะศิลปศาสตร์ โยกย้ายอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ ติดต้ัง และจัดความเรียบรอ้ยของอุปกรณ์และพ้ืนที่โดยรอบ 

รวมถึงแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้องในเบื้องต้น 

       1.7 ช่วยเตรียมอุปกรณ์และจัดเตรียมห้องประชุมหรือห้องเรียนต่าง ๆ 

สำหรับใช้ในโครงการของคณะและหน่วยงานภายใน   

2. ดา้นงานการเจ้าหน้าที่   

       2.1 ผู้ช่วยดำเนินการจัดเตรียมเอกสารขอ Visa non-B ของอาจารย์

ชาวต่างชาติ/นิสิตชาวต่างชาติ 

       2.2 ผู้ช่วยดำเนินการจัดเตรียมเอกสารขอ Work Permit ของอาจารย์
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ชาวต่างชาติ 

       2.2 ผู้ช่วยดำเนินการจัดเตรียมเอกสารการแจ้งที่พักอาศัย (เฉพาะที่พัก

ในมหาวิทยาลัย) ของอาจารย์ชาวต่างชาติ/นิสิตชาวต่างชาติ 

       2.3 ผู้ช่วยจัดเตรียมเอกสารรายงานตัว พัก90 วัน ของอาจารย์

ชาวต่างชาติ/นิสิตชาวต่างชาติ กรณี รายงานทางออนไลน์ไม่ได้ 

       2.4 นำทางอาจารย์ชาวต่างชาติ เดนิทางไปส่งเอกสารหรอืทำเอกสารที่

เกี่ยวข้อง พร้อมประสานงานเพ่ือให้กระบวนการดังกล่าวฯ เป็นไปดว้ยความ

เรียบรอ้ย 

       2.5 ประสานงานฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ และกองการเจ้าหน้าที่ในหน้าที่ที่

เกี่ยวข้อง และประสานงานบุคลากรชาวต่างชาติ 

3. ดา้นงานประชาสัมพันธ์คณะศิลปศาสตร์ 

       3.1 ถ่ายภาพกิจกรรมและโครงการต่าง ๆ ของคณะ หรือที่บคุลากรของ

คณะ เข้าร่วม พร้อมคัดเลอืกและตกแต่งให้สวยงาม เพ่ือใช้ประกอบการทำ

ข่าวหรือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อไป 

       3.2 รวบรวมข้อมูลและเขียนข่าวเพ่ือประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะ

ศิลปศาสตร์ เว็บไซต์มหาวิทยาลัยพะเยา เว็บไซต์ศูนย์ภาษา เพจ Facebook 

ประชาสัมพันธ์คณะศิลปศาสตร์ และเพจ Facebook ศูนย์ภาษาคณะศิลป

ศาสตร์ 

       3.3 ออกแบบ Banner ประชาสัมพันธ์ขอ้มูลกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ

ศิลปศาสตร์ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

4. งานที่ไดรั้บมอบหมายอื่น ๆ จาก คณะฯ และหน่วยงานภายใน  

       4.1 งานมอบหมายอื่น ๆ ที่ทางคณะผูบ้รหิาร และหน่วยงานภายใน

มอบหมาย เช่น  

            4.1.1 การทำเอกสารและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการทำ

เบิกจ่ายภาระงานสอนเกิน พร้อมประสานอาจารย์ผู้ย่ืนเบิก (10 คน 11 
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รายการ) 

            4.1.2 ประสานงาน รวบรวมข้อมูล และจัดทำเล่มรายงานประจำปี 

            4.1.3 ทำเอกสารภาระงานอาจารย์ชาวต่างชาติ พร้อมประสานงาน

และรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

   4.1.4 ดูแลการจัดการ ID และจัดตารางการใช้โปรแกรม Zoom และ 

Canva พร้อมให้คำแนะนำวิธกีาร Log-in เข้าใช้งาน รวมถึงการใช้งาน

โปรแกรมในเบื้องต้น 

5. ดา้นงานเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ 

       5.1 ประสานงานการให้บรกิารแปล/ล่าม แปลเอกสารหรอืข้อความ

ราชการ ระหว่างผู้ใช้บริการ อาจารย์ชาวต่างชาต ิและศูนย์ภาษา 

       5.2 งานดูแลเว็บไซต์ศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์ และเว็บไซต์คณะศิลป

ศาสตร์ 

       5.3 งานศูนย์สอบ ดูแลระบบสมัครสอบและอบรม 

              - ดูแลระบบรับสมัครสอบ 

              - ดูแลการทำ BANNER หรือ Pop-up 

              - ดูแลการประชาสัมพันธ์การสอบและอบรม 

              - จัดเตรียมสถานที่สอบ 

              - ประสานงานและควบคุมการสอบ 

              - ดูแลระบบสนับสนุนอื่น ๆ 

     - ดูแลข้อมูล Office 365 ศูนย์ภาษา ในส่วนข้อมูลผู้สมัครและเข้า

ร่วมอบรมจริง โครงการติวก่อนสอบวัดความรูภ้าษาอังกฤษ และข้อมูลนิสิต

ย่ืนเอกสารขอแก้ผลการเรียน (I) 

              - ส่งผลการเรียนแก่กองบรกิารการศึกษาและแจ้งผลการเรียนให้

ผู้เรยีนโดยลับ 

              - ดูแลการขออนุมัติดำเนินโครงการ ทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายและ



131 

 

เคลียเงินโครงการ ทำเอกสารกำหนดการ เอกสารเชิญวิทยากร และเอกสาร

ที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ ในโครงการที่ได้รับมอบหมาย 

       5.4 งานเจ้าหน้าทีป่ระจำห้องแลปศูนย์ภาษา ดูแลความเรียบรอ้ยของ

อุปกรณ์ จัดทำตารางการใช้ห้องเพ่ือจัดสอบหรือทำกิจกรรมอื่น ๆ แก้ไข

ปัญหาทางเทคนิคเบื้องต้นที่เกิดขึน้กับระบบและอุปกรณ์ในห้อง และ

ประสานงานเจ้าหน้าที่ทางเทคนิคหากเกิดปัญหาที่นอกเหนือความสามารถ 

        5.5 สรุปจำนวนครุภัณฑ์ รายการ Webcam และ หูฟัง 

        5.6 ทำแคตตาล็อคหนังสือ ศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ โดยอัพโหลด

ข้อมูลหนังสืออย่างละเอียด เข้าโปรแกรม ALIST ระบบบริหารจัดการ

ห้องสมุดออนไลน์ พร้อมตดิบาร์โค้ดและลงตรายาง ศูนย์ภาษา คณะศิลป

ศาสตร์ และจัดหนังสือแบ่งตามประเภทให้เป็นระเบียบ  

 

6. งานเลขานุการโครงการของสาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น และสาขาวิชาภาษา

ฝรั่งเศส 

    มีหน้าทีด่ังต่อไปน้ี 

 6.1 จัดทำเอกสารขออนุมัติดำเนินโครงการ เอกสารขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย และเอกสารอื่น ๆ  

ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนนิโครงการของสาขาวิชา 

          6.2 ดูแลการขออนุมัติดำเนินโครงการ ทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายและ

เคลียร์เงินโครงการ ทำเอกสารในระบบ E-budget จัดทำกำหนดการ จัดทำ

เอกสารเชิญวิทยากรและจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ ในโครงการที่ได้รับ

มอบหมาย 

      6.2.1 ทำเอกสารขออนุมัติดำเนินโครงการ 

      6.2.2 ทำเอกสารขออนุมัติยืมเงิน/ค่าใช้จ่าย 

      6.2.3 ทำเอกสารบันทึกขอ้ความอื่น ๆ เช่น เอกสารจ้างนิสิต
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ช่วยงาน, เอกสารเชิญเข้าร่วมโครงการ, เอกสารขอความอนุเคราะห์ใช้

สถานที่, เอกสารขอความอนุเคราะห์ใช้ยานพาหนะ,  เอกสารเชิญวิทยากร, 

เอกสารภาพหลักฐานการจัดโครงการ, เอกสารหลักฐานใบเสร็จค่าใช้จ่าย 

และเอกสารขอเบิกเงินค่าปฏิบัตงิานล่วงเวลา เป็นต้น  

      6.2.4 ประสานงานกับงานการเงินและพัสดุเพ่ือสรุปรายการ

ค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารการเงิน 

      6.2.5 รวบรวมข้อมูลอื่น ๆ เพ่ือประกอบการจัดทำรายงาน

โครงการ เช่น ภาพถ่าย, แบบสอบถาม  

 

ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

(นายจรูญ ไชยเบ้า) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. งานศูนย์ภาษา 

 

 

1.  ภาระงานประจำ 

    1.1 การเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

          1.1.1 ประสานงาน และจัดทำเอกสารเบิกจ่ายสอนเกินภาระงาน 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป รายวิชาภาษาไทย 

          1.1.2 ประสานงาน และจัดทำเอกสารเบิกจ่ายสอนเกินภาระงาน 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป รายวิชาภาษาอังกฤษ 

          1.1.3 ประสานงาน และจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าจ้างนิสิตช่วยสอน 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป รายวิชาภาษาไทย 

          1.1.4 ประสานงาน และจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าจ้างนิสิตช่วยสอน 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป รายวิชาภาษาอังกฤษ 

    1.2 การจัดการเรียนการสอนหลักสูตรระยะสัน้ (Non-Degree) 

 ประสาน ดำเนนิการจัดทำเอกสารขออนุมัติจัดการเรียนการสอน และ

เอกสารการเบิกจ่ายหลักสูตรระยะสัน้ (Non-Degree)  
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     1.3 จัดทดสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ สำหรับนสิติปรญิญาตรี 

          1.3.1 ควบคุมการสอบวัดความรูภ้าษาอังกฤษระดับปรญิญาตรี โดย

โปรแกรมสำเร็จรูป 

         1.3.2 ควบคุมการสอบวัดความรูภ้าษาอังกฤษระดับปรญิญาตรี โดย

ข้อสอบศูนย์ภาษา (UP-STEP) 

     1.4 บรกิารวิชาการด้านการพัฒนาภาษาโรงเรียนบ้านห้วยปุ้ม 

          ประสานงานโรงเรียนและอาจารย์ชาวต่างประเทศในการจัดการเรียน

การสอนภาษาอังกฤษ และดำเนนิการจัดทำเอกสารขออนุมัติเอกสารการ

เบิกจ่ายในการจัดการเรียนการสอน 

      1.5 งานอื่นๆ (ที่ได้รับมอบหมาย) การตอบเพจศูนย์ภาษา 

2.  ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้รหิาร   

 

ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  

2. บรกิารที่ดี (Service Mind)  

3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   

4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  

5. ยึดมั่นในคุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 

(Integrity)   

6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิดพลังความ

สามัคคี ร่วมสร้างส่ิงที่ดีให้ มหาวิทยาลัยพะเยา

ได้รับการยอมรับจากชุมชน สังคม ประเทศชาต ิ

และนานาชาติ 

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

(Functional Competencies) 

1.  การวิเคราะห์ข้อมูลและการรายงาน  

2.  การให้คำปรกึษา  

3.  การติดต่อประสานงาน  

 



134 

 

งานแผนงาน 
ส่วนที่ 1 งานทัว่ไป (Job Title) 

ส่วนงาน:  งานแผนงาน คณะศิลปศาสตร์  

              มหาวิทยาลัยพะเยา  

หน่วยงาน:  หน่วยนโยบายและแผน 

                 หน่วยวิจัย 

ผู้ปฏิบัติงาน: นายเฉลมิพันธ์  แก้วกันทะ  ชือ่ตำแหน่ง: นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ตำแหน่งบรหิาร:  -  

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน: รองคณบดฝี่าย

บรหิาร รองคณบดฝี่ายกจิการพิเศษ ผู้ช่วยคณบดี

ฝ่ายวิจัย 

ระดับตำแหน่ง: -  

ส่วนที่ 2   ลักษณะงานทั่วไป  

       สายงานน้ีคลุมถงึตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบติังานทางวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งมลีักษณะงานที ่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม 

ประเมินผล การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การ

พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ 

เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  

        ปฏบิัตงิานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสำมารถทางวิชาการในการ ทำงาน 

ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามที่

ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการปฏิบัตกิาร    

1.1  จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน

หมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม ระเบียบวิธีการบัญ ชี ของ

หน่วยงาน   

1.2  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ ถูกต้องและ

ทันสมัย  

1.3  จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความ

จำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
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1.4  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน 

 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ 

1.5  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การ

รับ-จ่ายเงินขององค์กรมปีระสิทธิภาพ การปฏิบัตกิารถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ ของหน่วยงาน  

1.6  "ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการ

ปฏิบัติงานวางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ 

อุปกรณ์เคร่ืองมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

และข้อกำหนด"  

2.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการวางแผน 

2.1  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนิน การวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการประสานงาน 

3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้    

3.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

4.  หน้าทีค่วามรับผดิชอบด้านการบรกิาร     

4.1  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกบังานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงานหน่วยงานและผู้รับบริการเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรูต่้างๆ ที่เป็นระ

โยชน์ 

4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องตน้ ทำสถิติ ปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน

การเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา

กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
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ส่วนที่ 3: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) ที่ได้รับมอบหมายจากคณะฯ  

(นายเฉลิมพันธ์  แก้วกันทะ) 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 

ความรับผิดชอบหลัก 

1. งานนโยบายและแผน 

2. งานวิจัย 

 

 

1. ภาระงานประจำ 

1. งานนโยบายและแผน 

    1.1 จัดทำแผนคณะ, จัดทำแผนกลยุทธ์ของคณะ 

    1.2 ขอปรับแผนตามความต้องการของสาขาวิชาและคณะ เสนอกอง

แผนงาน 

    1.3 จัดทำคู่มือในการติดตามและประเมินผล เพ่ือเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน 

    1.4 การติดตาม ประเมินผล วิเคราะห์ แผนงาน/โครงการ ในแผนปฏิบัติ

การประจำปี 

    1.5 สรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการในงบประมาณประจำปี 

รอบ 6 เดอืน (ตุลาคม – มีนาคม) 

    1.6 สรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการในงบประมาณประจำปี 

รอบ 9 เดอืน (ตุลาคม – มิถุนายน) 

    1.7 สรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการในงบประมาณประจำปี 

รอบ 12 เดอืน (ตุลาคม – กันยายน) 

     1.8 ติดตามและประเมินผลความสอดคล้องกันระหว่างปรัชญา ปณิธาน 

นโยบายและวัตถุประสงค์ กับแผนงานต่าง ๆ ของคณะฯ ที่กำหนดขึ้น 

     1.9 ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ 

     1.10 ขออนุมัติโอนหมวดเงิน 

2. หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

     2.1 กำหนดนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา 

     2.2 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตามการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายในคณะ ดังนี้ 

     2.3 ตรวจสอบ ติดตาม ความสอดคล้องของนโยบายกับแนวปฏิบัติที่

คณะ สาขาวิชา และหน่วยงานที่ได้กำหนดไว้ 
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     2.4 ตรวจสอบ ติดตาม การนำผลการประเมินการประกันคุณภาพ

การศึกษาไปใช้บริหารงาน 

     2.5 เสนอผลการประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้ 

           2.5.1 ผลการตรวจสอบ ติดตาม ของคณะกรรมการดำเนินงานการ

ประกันคุณภาพการศึกษาไปใช้บริหารงาน 

       2.5.2 ผลการตรวจสอบ ติดตาม ของคณะกรรมการตรวจการ

ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

       2.5.3 ติดตามและตรวจสอบ ผลการดำเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษา CUPT QA ตามที่ประชุมอธิการบดแีห่งประเทศไทย (ทปอ.) 

3. หน่วยวิจัย 

    3.1 จัดทำเอกสารในการประชุมคณะกรรมการวิจัยของคณะ 

    3.2 ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการวิจัยคณะ 

    3.3 รวบรวมเอกสารงานวิจัยของอาจารย์ในคณะส่งกองบริหารงานวิจัย 

    3.4 ติดต่อ ประสานงานวิจัยระหว่างอาจารย์ในคณะกับกองบริหาร

งานวิจัย 

     3.5 จัดทำสัญญาเพ่ือขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได้

คณะฯ และมหาวิทยาลัย ส่งกองบริหารงานวิจัย  

     3.6 เข้าร่วมประชุมกับงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 

     3.7 ประชาสัมพันธ์ทุนสนับสนุนโครงการวิจัยของคณะ และ

มหาวิทยาลัย พร้อมทั้งประสานงาน ด้านการวิจัยของคณะศิลปศาสตร์/

มหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 

      3.8 งานธุรการ : หนังสอืรับ-หนังสอืส่ง เกี่ยวกับงานวิจัย เช่น เอกสาร

เชิญชวนเข้าร่วมการประชุมวิชาการวิจัยระดับนานาชาติ การเข้าร่วมรับฟัง 

เทคนิคการพัฒนาผลงานทางวิชาการ เป็นต้น 

       3.9 การเงิน : การเบิกจ่ายเงินวิจัย /ทุนสนับสนุนจากคณะฯ/

มหาวิทยาลัย/หน่วยงานภายนอก พร้อมให้คำปรึกษาดา้นการเคลียร์

ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการวิจัย 

       3.10 หน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย จากหน่วยวิจัยคณะศิลปศาสตร์ 

       3.11 งานที่ได้รับมอบหมายจากรองคณบดีฝ่ายวิจัย และงานอื่นๆที่
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เกี่ยวข้อง 

4. ประสานงานสาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

     4.1 จัดทำรายการโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของ

สาขาวิชารหัสและช่ือโครงการ 

          4.1.1 งบประมาณโครงการ 

 4.1.2 กำหนดการจัดโครงการ 

      4.2 จัดทำร่างโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของ

สาขาวิชาให้กับหัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้าโครงการ 

 - ร่างโครงการฯ เป็นไปตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 

      4.3 จัดทำบันทึกข้อความที่เกี่ยวกับโครงการให้กับสาขาวิชา/หัวหน้า

โครงการ 

  4.3.1 บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินโครงการ 

   4.3.2 บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน/ค่าใช้จ่าย 

   4.3.3 บันทึกข้อความอื่น ๆ เช่น จ้างนิสิตช่วยงาน เชิญเข้าร่วม

โครงการ อนุเคราะห์ใช้สถานที่ อนุเคราะห์ใช้ยานพาหนะ เชิญวิทยากร จ้าง

ทำสื่อประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

   4.3.4 จัดทำสรุปโครงการเสนอหัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้าโครงการ 

ภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้นโครงการ 

   4.3.5 ประสานงานกับงานการเงินและพัสดุเพ่ือสรุปรายการ

ค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารการเงิน 

   4.3.6 วิเคราะห์ข้อมูลการประเมินโครงการตามตัวชี้วัด 

   4.3.7 รวบรวมข้อมูลอื่น ๆ เพ่ือประกอบการจัดทำรายงาน

โครงการ เช่น ภาพถ่าย แบบสอบถาม  
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ส่วนที่ 4 สมรรถนะพนักงานสายสนับสนุน 

สมรรถนะหลักพนักงานสายสนับสนุน 

 (Core Competencies) 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  

2. บรกิารที่ดี (Service Mind)  

3. เช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise)   

4. ทำงานเป็นทีม (Teamwork)  

5. ยึดมั่นในคุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 

(Integrity)   

6. มุ่งสานความคิดสร้างจิตใจ ให้เกิดพลังความ

สามัคคี ร่วมสร้างส่ิงที่ดใีห้ มหาวิทยาลัยพะเยา

ได้รับการยอมรับจากชุมชน สังคม ประเทศชาต ิ

และนานาชาติ 

สมรรถนะประจำตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 

(Functional Competencies) 

1. การวิเคราะห์ข้อมูลและการรายงาน  

2. การให้คำปรกึษา  

3. การติดต่อประสานงาน  
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แผนพัฒนาบุคลากรสายสนับสนนุ  (ปรบัปรุง 2565) 

 

 


