
ภาระงาน (Job Description) 

                                             งานธุรการ  กองกจิการนิสติ 

หน่วยงบประมาณและการเงิน 
 

  ช่ือ – สกุล นางสาวลัญฉกร  เสมอเช้ือ   ต าแหน่ง นักวชิาการศึกษา   

 

   หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลักปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้างานธุรการ โดยก ากับดูแลการ 

ปฏิบัติงานบุคลากรภายในงานธุรการ  และสนับสนุนการท างานของกองกิจการนิสิต โดยให้บริการ 

ประสานงาน  และอ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานภายในและภายนอก ซึ่งเป็นการสนับสนุนโดยภาพรวม 

รวมถึงปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตามนโยบายมหาวิทยาลัย ในการสง่เสริมการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต

ให้มีอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยา (UP Identity) ซึ่งโครงสร้างการบริหารงานธุรการประกอบไปด้วย 9 

หน่วย ประกอบด้วย หน่วยสารบรรณ  หน่วยพัสดุ หน่วยบุคคล หน่วยงบประมาณและการเงิน  หน่วยระบบ

ประกันคุณภาพและแผน  หน่วยประชาสัมพันธ์  หน่วยนวัตกรรมและสารสนเทศ  หน่วยยานพาหนะและ

ซ่อมบ ารุง และหน่วยเลขานุการ 
 

ลักษณะการปฏิบตัิงาน 

     1.หัวหน้างานธุรการ 

  1.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรในหน่วยท่ีรับผดิชอบ 

  1.2 สนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจหนา้ท่ีของงานธุรการ 

  1.3 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวขอ้ง 
 

    2. หน่วยงบประมาณและการเงิน 

  2.1 ด าเนนิการเสนอรายละเอียดประมาณการจัดตั้งงบประมาณรายได้ประจ าปี 

ต่อมหาวิทยาลัย และติดต่อประสานกองแผนงานเพ่ือขอรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ 

2.2 จัดตั้งค าของบประมาณ และตัง้โครงการในระบบ E-budget 

2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความและประเภทเงินในระบบ E-budget 

2.4 ท าการอนุมัติงบประมาณในระบบ E-budget แต่ละประเภทรายการ 

2.5 จัดท าแบบรายงานผลใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณตามไตรมาส 

2.6 ด าเนนิการควบคุมการเงินและตัดงบประมาณเอกสารตามหมวดต่างๆ                  

ท่ีมหาวิทยาลัยจัดสรรให้ 

2.4   ดูแลระบบ Microsoft Dynamics AX 2009  ด้านการเงินประจ ากองกิจการนิสติ 

 2.5  จัดท าระบบการเงินและบัญชีใหเ้ป็นไปตามระเบียบและขั้นตอนของมหาวิทยาลัย  

2.6  ก ากับดูแลการเบิกจา่ยเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

     2.7  รวบรวมวิเคราะห์การใช้จา่ยเงินแต่ละปีงบประมาณและรายงานผล  



  2.8 ด าเนนิติดบาร์โค้ดและบันทึกเอกสารลงระบบติดตามเอกสารทางการเงิน 

มหาวิทยาลัยพะเยา ก่อนน าส่งกองคลัง 

  2.9 ด าเนนิการสแกนเอกสารทางการเงินท่ีกองกิจการนิสติได้รับผิดชอบงบประมาณท่ี

ได้รับการจัดสรร เพ่ือจัดเก็บไว้ระบบจัดเก็บเอกสารของกองกิจการนิสติ 

องค์ประกอบผลการปฏบิัติงาน (Performance Appraisal ): PA 

1. บุคลากรกองกิจการนสิิตทุกคน และองค์การบริหารกิจกรรมนิสติ ต้องเข้าใจหมวดการเบิกจา่ย

รายละเอียดสินค้าในการด าเนนิงาน โครงการ /กิจกรรม 

2. มีระบบและกลไกในการตดิตามผลการปฏิบัตงิานตามแผนปฏิบัติการประจ าป ีตาม

กรอบระยะเวลา 

3. มีการคุมงบประมาณการเบกิจ่ายอยา่งถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ปฏิทินแผนการด าเนินงาน ของ นางสาวลัญฉกร เสมอเช้ือ 

หน่วยงบประมาณและการเงิน 

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)             

- วางแผนเสนอรายละเอียดประมาณการจัดตั้งงบประมาณรายได้ประจ าปี             

- จัดตั้งค าของบประมาณ และตั้งโครงการ             

ข้ันตอนการด าเนินการ (D)             

- ท าการอนุมัติงบประมาณในระบบ E-budget แต่ละประเภทรายการ             

- ด าเนินการควบคุมการเงินและตัดงบประมาณเอกสารตามหมวดต่างๆ             

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความและประเภทเงินในระบบ E-budge             

- ดูแลระบบ Microsoft Dynamics AX 2009  ด้านการเงินประจ ากองกิจการนิสิต             

- ด าเนินติดบาร์โค้ดและบันทึกเอกสารลงระบบติดตามเอกสารทางการเงิน 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

            

- ด าเนินการสแกนเอกสารทางการเงินที่กองกิจการนิสิตได้รับผิดชอบงบประมาณที่

ได้รับการจัดสรร 

            

- ตรวจสอบเอกสารทางกาเรงินและดูแลการเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัย 

            

ข้ันสรุปและประเมินผล (C)             

- จัดท าแบบรายงานผลใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณตามไตรมาส             

- รวบรวมวิเคราะห์การใช้จ่ายเงินแต่ละปีงบประมาณและรายงานผล             

ข้ันการน าผลการประเมินไปปรับปรุงโครงการ (A) 

- ทบทวนผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาการท างานให้ดีขึ้น 

            

 



 

 

 



ภาระงาน (Job Description) 

                                             งานธุรการ  กองกจิการนิสติ 

หน่วยบุคคล 
 

  ช่ือ – สกุล นางสาวลัญฉกร  เสมอเช้ือ   ต าแหน่ง นักวชิาการศึกษา   

 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ แผนงานด้านการบริหารบุคคล เพราะบุคคลถือว่า

เป็นทรัพยากรท่ีมีค่าท่ีสุดขององค์กรเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์พร้อมท้ัง

ด าเนินการธ ารงรักษาและพัฒนาบุคลากรภายในองค์กรมีคุณภาพชีวิตในการท างานท่ีดี โดยมีภารกิจหลัก 

คือ การวางแผน การสรรหา การคัดเลอืก การประเมินผลพนักงาน การฝึกอบรมและพัฒนา ค่าตอบแทน   

1.  งานด้านบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง ของบุคลากรภายในกองกิจการนิสิต  

- จัดท าบันทึกข้อความขอกรอบอตัรา/การขอเพ่ิมอัตราก าลงั/การจ้างทดแทน,ประกาศ

รายชื่อผูม้ีสทิธิเขา้สอบคัดเลอืก ,แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบคัดเลอืกและตรวจขอ้สอบ ,

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ ,ประกาศรายงานผู้สอบผ่านขอ้เขียน และก าหนดวันสอบ

สัมภาษณ์  

- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิขอจ้างบุคลากรเพ่ือปฏิบัตงิานภายในกองกิจการ 

นิสติ 

- จัดเตรียม (เอกสาร/สถานที่/อื่นๆ) ในการสอบ/สมัภาษณ์ 

- ติดตอ่และนัดหมายผู้สมัครงานเพ่ือเขา้รับการสอบสมัภาษณ์ 

- จัดท าแฟ้มเอกสารขอ้มลูผู้เข้าสอบ/สมัภาษณ์ 

- สรุปผลคะแนนและรายงานสรุปผลการคัดเลอืกผู้สอบผ่าน 

- แจ้งผลการคัดเลอืกไปยังผู้ผ่านการคัดเลอืก และรับรายงานตัว 

- จัดตารางการฝกึงานของบุคลากรใหม่ท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีภายในกองกิจการนสิติ 

- จัดท าผังโครงสร้างการบริหารงานของกองกิจการนิสติ พร้อมกับวางแผน 

อัตราก าลังบุคลากรกองกิจการนสิิต 

2  ด้านงานติดตามและประเมินผล 

 - ติดตามและประเมินการทดลองการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวสายบริการ 

 - ติดตามและประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

 - ติดตามและประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานสายบริการกองกิจการนิสติ 

 

3 ด้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

องค์ประกอบผลการปฏบิัติงาน (Performance Appraisal ): PA 

 1. บุคลากรกองกิจการนสิิตตอ้งผ่านกระบวนการเรียนรู้ เพ่ือเป็น SMART DSA STAFF 

 2. จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานและคู่มอืผู้รับบริการ ประจ ากองกิจการนิสติ 
 

 

 



ลักษณะงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ร่วมเป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมโครงการตา่งๆ   

ของกองกิจการนิสติ 

2. เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมประชุมกับหนว่ยงาน 

3. เข้าร่วมเป็นเครือข่ายด้านบุคลากร, ด้านการเงิน 

4. อืน่ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ปฏิทินแผนการด าเนินงาน ของ นางสาวลัญฉกร เสมอเช้ือ 

กจิกรรม 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. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรด้านกิจการนิสิต             

2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการกองกิจการนิสิต             

3. ด าเนินงานด้านการบริหารต าแหน่ง และอัตราก าลัง รวมถึงระบบติดตามและประเมินผล             

4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรด้านกิจการนิสิต             

5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการกองกิจการนิสิต             

ข้ันสรุปและประเมินผล (C)             

1. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน              

ข้ันการน าผลการประเมินไปปรับปรุงโครงการ (A)             

1. ทบทวนผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาการท างานให้ดีขึ้น             

 

 

 

 

 


