
ภาระงาน (Job Description) 

ศูนย์ปฏบิัติการมหาวิทยาลัยพะเยาจิตอาสา กองกิจการนิสติ 

หน่วยจิตอาสา 
 

ช่ือ – สกุล  นางสาวกิติยา เขยีวงาม    ต าแหน่ง  นักวชิาการศึกษา  
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลกิจกรรมด้านจิตอาสาของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปแนวปฏิบัติ

ของมหาวิทยาลัยพะเยาตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการมหาวิทยาลัยพะเยา         

จิตอาสา   

จัดโครงการ/กิจกรรม ให้บรรลุตามแผนพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า รวมทั้ง ด าเนิน 

เอกสารค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด

จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศ ระเบียบ และ ข้อบังคับ งานการเงินและบัญชี 

มหาวิทยาลัยพะเยา  คู่มือการเบิกจ่าย ของงานการเงินจ่ายกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาและ

ขอ้ก าหนดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

เพื่อให้การ ด าเนินงานของศูนยป์ฏิบัติการมหาวิทยาลัยพะเยาจิตอาสา  ซ่ึงมรีายละเอียด           

การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. สนับสนุนกิจกรรมที่พัฒนาทักษะด้านจิตอาสาของนิสิต มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมต่างๆของโครงการจิตอาสา 904  

3. สนับสนุนและด าเนินกิจกรรมจิตอาสา “เราท าความเพื่อชาติ ศาสน์ กษัตริย์” ใน

มหาวิทยาลัยพะเยา 

4. ติดตามเฝ้าระวังสถานการณ์ภัยพิบัติในพื้นที่ภาคเหนือ 

5. ลงพื้นที่เป้าหมายเพื่อช่วยเหลือภัยพิบัติ 

6. ประสานงานกับหน่วยงานภาคีเครือขา่ยด้านจิตอาสา 

7. สร้างอาสาสมัครนิสิตจิตอาสาในมหาวิทยาลัยพะเยา 

8. สร้างเครือขา่ยจิตอาสากับองคก์รสถาบันการศึกษาต่างๆ 

9.  เป็นผู้ประสานงานการรับบริจาคโลหิตของนิสิตและบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ร่วมกับโรงพยาบาลพะเยาและเหล่ากาชาดจังหวัดพะเยา 

 

 

 

 



 

 

 

องค์ประกอบผลการปฏิบัติงาน (Performance Agreement) 

ล าดับ ตัวบ่งชี้ (ความส าเร็จของงาน) ค่าเป้าหมาย หมายเหต ุ

1. มีระบบฐานขอ้มูลหน่วยงานและนสิิตจิตอาสา 

เพื่อรวบรวมกจิกรรมและผู้เข้าร่วมโครงการ 

และสามารถน ามีวิเคราะห์การเขา้ร่วมกิจกรรม

ได ้

มีฐานขอ้มูลหน่วยงานและนิสติ

จิตอาสา และจ านวนผู้เข้าร่วม 

โครงการ/กิจกรรม 

 

2. มีระบบและกลไกในการจดัท ากระบวนการด้าน

จิตอาสาในแต่ละประเภท 

จัดท าคูมื่อจิตอาสา  

3. สร้างกลุ่มนสิิตจิตอาสา UP Volunteer มีกลุ่มนิสิตจิตอาสา ที่สามารถ

เข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาตาม

พันธกิจได้ทันท่วงที  

 

4. ลงพื้นที่เพื่อด าเนินงานด้านจิตอาสาและพัฒนา

ชุมชน 

มีการลงเพื่อที่ชุมชนอย่างน้อย 

3 พื้นที่ 

 

 

 

ลักษณะงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

1.  ร่วมเป็นคณะกรรมการโครงการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.  เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมงานกับหน่วยงานภายนอก 

3.  งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



ปฏิทินแผนการด าเนินงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงานในรอบปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ข้ันวางแผนงาน (P)             

1. จัดท าแผนการด าเนินงาน            
 

 

ข้ันด าเนินการ (D)             

1. ประสานงานจัดท าค าสั่ง/ประกาศ ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการ

ด าเนินงาน 

            

2. ท าหนังสือราชการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการหน่วยงาน             

3. จัดท าโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี             

4. ติดตามและเฝ้าระวังภัยพิบัติตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้ง

ศูนย์ 

5. ร่วมและสนับสนุนกิจกรรมจิตอาสาทั้งภายในและนอก

มหาวิทยาลัย 

6. สนับสนุน ส่งเสริม โครงการ “เราท าความเพื่อชาติ ศาสน์ 

กษัตริย์”และ จิตอาสา 904  

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

ข้ันสรุปและประเมินผล (C)             

1. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน

....................................................... 

             

ข้ันการน าผลการประเมินไปปรับปรุงโครงการ (A)             

1. ทบทวนผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาการท างานให้ดีขึ้น             

             


