
ภาระงาน (Job Description) 

งานธุรการ กองกิจการนิสติ 

หน่วย นวัตกรรมและสารสนเทศ 

ช่ือ – สกุล  นายณฐัวุฒิ ดาวทอง    ต าแหน่ง นักวชิาการคอมพวิเตอร ์

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบ กลไก และแผนงาน ยากพอควร

เกี่ยวกับงานวทิยาการคอมพวิเตอร์ โดยปฏิบัติหน้าที่อยา่งใดอยา่งหนึ่ง หรือหลายอยา่ง เช่น ท า

หน้าที่ในการติดตั้งเครื่องคอมพวิเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่เกีย่วข้อง ติดตั้งชุดค าสั่งส าเร็จรูป 

ใช้ปรับปรุง แก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดค าสั่ง ตามข้อก าหนดของระบบงานที่ได้วางแผนไว้แล้ว  

ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ให้

เป็นไปตามขอ้ก าหนดและกรอบ 

   

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (งานประจ าตามหน้าท่ี) 

 1. ด้านการปฏิบัติการ  

  1.1 เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง 

เพื่อให้ระบบปฏิบัติการท างานได้อยา่งถูกต้องแม่นย าและมีประสิทธภิาพมากที่สุด 

  1.2 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวเิคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และ

ระบบข้อมูลของหน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยสีารสนเทศในหน่วยงานให้

มีประสิทธภิาพ และตรงตามความต้องการของหน่วยงานมากที่สุด 

  1.3 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ 

เพื่อให้ได้ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 

1.4 ให้บริการห้องสตูดิโอกองกิจการนิสิต 

2. ด้านการวางแผน  

 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน         

หรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน  

  3.1 ประสานงานท างานร่วมกับศูนยบ์ริการเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร      

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

         3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 



ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3.3 ตอบค าถามของนิสิตผ่านทางแฟนเพจกองกิจการนิสิตมหาวิทยลัยพะเยา 

4. ด้านการบริการ  

  4.1 ช่วยจัดท าคูมื่อระบบและคูมื่อผู้ใช้ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถ

ใช้งานคอมพวิเตอร์ได้ด้วยตนเอง 

  4.2 ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนา 

แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

  4.3 ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการน าระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือ

ผู้ใช้หากมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

องค์ประกอบผลการปฏบิัติงาน (Performance Appraisal ): PA 

 1.สร้างนวตักรรมที่เปน็เทคโนโลยใีหมอ่ยา่งน้อย 1 นวตักรรม/ปี 

 2.ปรับปรุงระบบสารสนเทศที่มีอยูใ่ห้มีประสิทธภิาพย่ิงขึน้ตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

ลักษณะงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

1.ร่วมเป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมโครงการต่างๆ  ของกองกิจการนิสิต และ

ของมหาวิทยาลัย 

 



ปฏิทินแผนการด าเนินงาน หนว่ยนวัตกรรมและสารสนเทศ ของ นายณัฐวุฒิ ดาวทอง 

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)             

ขั้นตอนที่ 1 การวิเคราะห์ปัญหา (Problem Analysis)             

ข้ันด าเนินการ (D)             

ขั้นตอนที่ 2 การออกแบบโปรแกรม (Program Design) 

ขั้นตอนที่ 3 การเขียนโปรแกรม (Program Coding) 

            

ข้ันสรุปและประเมินผล (C)             

ขั้นตอนที่ 4 การทดสอบและแก้ไขโปรแกรม ( Program Testing & Verification)         

ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าเอกสารและคู่มือการใช้งาน (Program Documentation) 

ขั้นตอนที่ 6 การใช้งานจริง (Program Implement) 

            

ข้ันการน าผลการประเมินไปปรับปรุงโครงการ (A)             

ขั้นตอนที่ 7 การปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรม (Program Maintenance)             

 

 



 

งานธุรการ กองกิจการนิสติ 

หน่วย บุคคล 

ช่ือ – สกุล  นายณฐัวุฒิ ดาวทอง    ต าแหน่ง นักวชิาการคอมพวิเตอร ์

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

   หน้าที่ความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบเกี่ยวกบัการลาต่าง ๆ  

จัดท าสรุปการปฏิบัติงานของบุคลากรกองกิจการนิสิต จัดเก็บทะเบียนประวัติบุคลากร และ

ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรด้านการพัฒนาตนเอง 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (งานประจ าตามหน้าท่ี) 

1.ด าเนินงานด้านงานทะเบียนและประวัตสิารสนเทศ จดัท าทะเบียนแฟม้ประวัติบุคลากรใหม่ 

2.ด าเนินงานด้านสวสัดกิารบุคลากรทีเ่ป็นประโยชน์เกือ้กูล ให้แก่บุคลากรกองกิจการนสิิต 

3.ด าเนินงานด้านทุนการศกึษา และฝึกอบรมงานบุคลากร  

  4.ตรวจสอบและด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัตงิาน และการลาสรุปรายงาน

ประจ าเดือนเพื่อรายงานใหแ้ก่มหาวิทยาลัย 

องค์ประกอบผลการปฏบิัติงาน (Performance Appraisal ): PA 

 1.บุคลากรภายในกองกิจการนสิิตจะต้องได้รับการพัฒนา ผ่านระบบอิเล็กทรอนกิส ์(E - 

LEARNING) จากส านักงานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนและมีต้องได้รับใบประกาศนียบัตรหรือ

หนังสือรับรองในด้านที่เกี่ยวข้องกับภาระงานหรือที่สนใจ 

 

ลักษณะงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

1.ร่วมเป็นคณะกรรมการปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมโครงการต่างๆ  ของกองกิจการนิสิต และ

ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 



ปฏิทินแผนการด าเนินงาน หนว่ยบุคล ของ นายณัฐวุฒิ ดาวทอง 

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)             

ขั้นตอนที่ 1 แนะน าการสมัครสมาชิกเพื่อเข้าอบรมออนไลน์ของ กพ.             

ข้ันด าเนินการ (D)             

ขั้นตอนที่ 2 บุคลากรเลือกหลักสูตรและอบรมออนไลน์             

ข้ันสรุปและประเมินผล (C)             

ขั้นตอนที่ 3 ทดสอบผลการเรียนรู้ของบุคลากร                     

ข้ันการน าผลการประเมินไปปรับปรุงโครงการ (A)             

ขั้นตอนที่ 4 รายงานผลและติดตามการอบรม             

 


