
ภาระงาน (Job Description) 

งานวินัยและพัฒนานิสติสู่ความเปน็เลศิ กองกิจการนิสติ 

หน่วยพัฒนานิสติสู่ความเป็นเลศิและสากล 

ช่ือ – สกุล       นางสาวณฐัญาณี   ธนาฤทธิ ์  ต าแหน่ง     นกัวชิาการศึกษา  

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

- ปฏิบัติหน้าที่จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการพัฒนานิสิตตามอัตลักษณ์ของ ม.พะเยา                

(UP Identity)  และพัฒนาศักยภาพนิสิตให้สอดคล้องกับสถานการณ์ ในปัจจุบัน                 

เพื่อเตรียมคนและเสริมสร้างศักยภาพนิสิตให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ มีศักยภาพตรง

ตามความต้องการของสั งคม  และเตรียมความพร้อมก้ าวสู่ มาตรฐานสากล                       

อยา่งเหมาะสม 

- สนับสนุนให้นิสิตได้มีประสบการณ์ทางด้านการอบรม สัมมนา การเข้าร่วมแข่งขัน 

ประกวดเวทีต่างๆ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ทั้ งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 

- ปฏิบัติหน้าที่ประสานงานนิสิตเพื่อเป็นตัวแทนเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานทั้งภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย รวมทั้งคัดเลือกตัวแทนนิสิตดีเด่นจากคณะ/วิทยาลัย เพื่อส่ง

เขา้ร่วมคัดเลือกและประเมินในการรับรางวัลต่างๆ 

- รวบรวมข้อมูลนิสิตเพื่อประกาศยกย่องการท าความดีและเชิดชูเกียรติ นิสิตผู้สร้าง

ช่ือเสียงให้แก่มหาวิทยาลัย 

- จัดโครงการ/กิจกรรม ให้บรรลุตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา                  

ปี 2564 – 2568 รวมทั้ง เคลียร์ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตาม

ขอ้ก าหนด และกรอบเวลาที่มหาวทิยาลัยก าหนด ทั้งระเบียบ ประกาศ วา่ด้วยเรื่องของ

การเงิน พัสดุ รวมถึงขอ้ก าหนดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

- ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับระบบเก็บข้อมูลสารสนเทศการเขา้ร่วมกจิกรรมเสริมหลกัสูตร

ของนิสิต 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (งานประจ าตามหน้าท่ี) 

ปฏิบัติงานตาม  หลัก PDCA (จ านวน) 4 ขัน้ตอน ได้แก่ 

1. วางแผนการด าเนินงานโดยมีการก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน และก าหนดปฏิบัติงาน

ประจ าปขีองหน่วยพัฒนานิสิตสู่ความเป็นเลิศและสากล 

2. ปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้ รวมถึงการเก็บรวบรวมข้อมูลในการปฏิบัติงานด้านพัฒนา

นิสิตสู่ความเป็นเลิศและสากล 

3. ประเมินผลการท างานของหน่วยพัฒนานิสิตสู่ความเป็นเลิศและสากล 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด  (KPI) เพื่อน าไปปรับปรุงการด าเนินงาน                   

ในครั้งต่อไป 

เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านพัฒนานิสิตสู่ความเป็นเลิศและสากลให้เป็นไปอย่างมีระบบ             

มีความเป็นระเบียบ สะดวกต่อการเก็บตัวช้ีวัด (KPI) และมีประสิทธิภาพในการท างาน ซ่ึงมี

รายละเอียดการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. จัดท าโครงการที่ เกี่ยวข้องตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา                     

ปี 2564 – 2568 ลักษณะกิจกรรมเพื่อสง่เสริม และพัฒนาศักยภาพนิสิตให้สอดคล้องกับ

สถานการณ์ความทันสมัยในปจัจุบัน เพื่อพัฒนาศักยภาพนิสิตให้เป็นบัณฑติที่พึงประสงค ์

และเตรียมความพร้อมก้าวสู่มาตรฐานสากลอยา่งเหมาะสม 

2. ประสานงานคณะ/วิทยาลัยเพื่อประชาสัมพันธ์นิสิตเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่หน่วยงาน

ภายนอกร้องขอ 

3. ประสานงาน คัดเลือกตัวแทนนิสิตดีเด่นจากคณะ/วทิยาลัย เพื่อส่งเข้าร่วมคัดเลือกและ

ประเมินเพื่อรับรางวัลต่างๆ 

4. จัดท าเอกสารในการเดินทางไปปฏิบัติงานของนิสิตที่เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัย                   

เขา้ร่วมโครงการต่างๆ พร้อมทั้ง จัดท าเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย และเอกสารการ

เบิกจ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานของนิสิต 

5. อ านวยความสะดวก ด าเนินการให้นิสิตเข้าร่วมพัฒนาความรู้ร่วมกับหน่วยงานภายใน

และหน่วยงานภายนอก เพื่อพัฒนาศักยภาพนิสิตให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค ์และเตรียม

ความพร้อมก้าวสู่มาตรฐานสากลอยา่งเหมาะสม 

6. รวบรวมข้อมูลนิสิตเพื่อประกาศยกย่องการท าความดีและเชิดชูเกียรติ นิสิตผู้สร้าง

ช่ือเสียงให้แก่มหาวิทยาลัย 

7. ดูแล ประสานงาน อ านวยความสะดวก เกี่ยวกับระบบเก็บขอ้มูลสารสนเทศการเขา้ร่วม

กิจกรรมเสริมหลักสูตรของนิสิต 

 

 

 

 



 

องค์ประกอบผลการปฏบิัติงาน (Performance Appraisal : PA) 

1. มีระบบ กลไก และกระบวนการคดัเลือก นิสติในการเขา้ร่วมการประกวด แขง่ขนั คัดเลือก            

ในเวทตี่างๆ 

2. มีการส่งนิสติเขา้ร่วม ประกวด คัดเลือกในเวทรีะดับประเทศ อยา่งน้อย 1 คน              

3. มีนิสิตเขา้ร่วมกิจกรรม ทุกกิจกรรมตามที่ขอบรรจุลงในระบบเก็บข้อมูลสารสนเทศ                         

การเขา้ร่วมกจิกรรมเสริมหลักสูตรของนสิิต             

ลักษณะงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ประสานการท างานที่ได้รับมอบหมายให้มีความสอดคล้องกับการด าเนินงานภายใน

หน่วยงาน ผลงานของหน่วยงาน ประสานงานกับสมาชิกภายในหน่วยงานดูแล                       

ให้ความช่วยเหลือภายในหน่วยงานให้ได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2. ร่วมเป็นคณะกรรมการโครงการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

3. เป็นผู้จัดการหอพัก มพ.4 

4. งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



ปฏิทินแผนการด าเนินงานของ นางสาวณัฐญาณี  ธนาฤทธิ ์

 

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. จัดท าโครงการในแผนปฏิบัติงานประจ าปี             
2. ประสานงานนิสิตเขา้ร่วมโครงการต่างๆ 

- ประชาสัมพันธ์ไปยังคณะ/วทิยาลัย 

- ประสานงานนิสิต 

- จัดท าเอกสารการเดินทางไปปฏิบัติงานของนิสิต 

- รวบรวมขอ้มูลนิสิตเพื่อประกาศเชิดชูเกียรติ 

            

3. รวบรวมเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานของนิสิต พร้อมด าเนินการสรุปเพื่อเสนอ

ให้มหาวิทยาลัยทราบ 
            

ข้ันสรุปและประเมินผล (C)             

1. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน             

ข้ันการน าผลการประเมินไปปรับปรุงโครงการ (A)             

1. ทบทวนผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาการท างานให้ดีขึ้น             
 

 


