
ภาระงาน (Job Description) 

งานธุรการ กองกิจการนิสติ 

หน่วย งานประชาสมัพันธ ์

ช่ือ-สกุล นายจตรุงค ์จ าปาเรือง  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน้าท่ีความรับผดิชอบ 

 ปฏิบัติหน้าท่ีหลักด้านออกแบบ-จัดท า สื่อ ข่าว ประชาสัมพันธ์ เพ่ือเผยแพร่ไปยังงานประชาสมัพันธ์ 

เว็บไซตก์องกิจการนสิติ Line@ Facebook กอง/คณะในมหาวิทยาลัย และบริการออกแบบ-จัดท าสื่อให้แก่

หน่วยงานต่างในกองกิจการนสิิต 

ลักษณะงานท่ีปฏบิัต ิ

 โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบัติในดา้นต่างๆดังนี ้

1. ออกแบบ-จัดท า สื่อสิ่งพิมพ์ส าหรับโครงการ กิจกรรมต่างๆ ของกองกิจการนิสติ เช่น โปสเตอร์ ไว

นิล แบนเนอร์ 

2. บันทึกภาพนิ่งและวีดโีอ โครงการ กิจกรรมต่างๆของกิจการนิสติ 

3. เขียนข่าวการจัดโครงการ กิจกรรมต่างๆของกองกิจการนสิติ และเผยแพร่ไปยัง Facebook เว็บไซต์

กองกิจการนสิิต และเว็บไซตข์องมหาวิทยาลัย 

4. เผยแพร่ข่าวสารโครงการ กิจกรรมต่างๆของกองกิจการนิสติ และเผยแพร่ไปยัง Facebook เว็บไซต์

กองกิจการนสิิต และเว็บไซตข์องมหาวิทยาลัย 

5. ออกแบบ-จัดท าจดหมายข่าว และเผยแพร่ลงเว็บไซตก์องกจิการนสิิต ทุกๆ 3 เดอืน 

6. ประชาสมัพันธ์หนังสอื ข่าว กิจกรรม จากหน่วยงานภายนอกไปยังหน่วยงานต่างๆภายใน

มหาวิทยาลัย ทัง้ทางรูปแบบการเวียนแจ้งเอกสาร และ รูปแบบการแจ้งผ่าน Line Group (เครือข่าย

ประชาสมัพันธ์) 

7. ติดตอ่ประสานงานและจัดเตรียมตอ้นรับคณะศกึษาดูงานของกองกิจการนิสติจากสถาบันตา่งๆ

ภายนอก 

8. เข้าร่วมเป็นเครือข่ายนักประชาสมัพันธ์ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

9. ดูแล Fanpage facebook ของกองกิจการนิสติ 

10. ดูแล Line@ ให้บริการตดิตอ่สอบถามจากนิสติและบุคคลภายนอก 
 

องค์ประกอบผลการปฏบิัติงาน (Performance Appraisal ): PA 

1. โครงการ/กิจกรรม ในแผนปฏิบัติการตอ้งได้รับการเผยแพร่ 100 % ภายใน 24 ชัว่โมงในแต่ละ

โครงการ/กิจกรรม 

2. ประมวลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมประจ าปี ในรูปแบบวดีิทัศน ์
 

ลักษณะงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

1. ร่วมเป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการกิจกรรม โครงการต่างๆ ของกองกิจการนสิิตและของ

มหาวิทยาลัย 


