
 

ภาระงาน (Job Description) 

งานกิจกรรมนิสติ กองกิจการนิสติ 

หน่วยท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

 

ช่ือ – สกุล  สุพัทธมาศน ์ ธรรมขัน      ต าแหน่ง  นักวชิาการศึกษา 

  

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในหน่วยท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยด าเนินงานโครงการ Super KPI 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 ท าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม และด าเนินโครงการ/

กิจกรรม Super KPI ในส่วนกองกิจการนิสิต  อีกทั้งด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม ตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนท าหน้าที่ในการก ากับดูแล ให้ค าปรึกษาการ

ด าเนินงานของเวยีง  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

ปฏิบัติงานตาม หลัก PDCA 4  ขัน้ตอน ได้แก่  

1. วางแผนการด าเนินงาน โดยมีการก าหนดปฏิทนิการด าเนินงาน และก าหนดแผนการ

ด าเนินงานของงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

2. ปฏิบัติงานตามแผนงานที่วางไว ้รวมถึง การเก็บรวบรวมขอ้มูลในการด าเนินงานของ

งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

3. ก ากับติดตามและตรวจสอบแผนการท างานที่วางไวว้่าเป็นไปตามวัตถุประสงค ์หรือ 

เป็นไปตามตัวช้ีวัด (KPI) หรือไม่  

4. รายงานผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด (KPI) ตามความเป็นจริง หากพบข้อที่ควร

ปรับปรุง จะได้น าไปปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งต่อไป 

 

เพื่อให้การปฏิบัติงานกิจกรรมนิสิตเป็นไปอย่างมีระบบ ระเบียบ และเกิดประสิทธิภาพ

ในการเก็บรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด (KPI) ที่ได้รับมอบหมาย จึงจ าแนก

รายละเอียดการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

 

การด าเนินงานโครงการ Super KPI  

1. จัดเกบ็ข้อมูลการด าเนนิโครงการ/กจิกรรม 

2. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม Super KPI ในส่วนกองกจิการนิสิต 

 



 

การด าเนินงานโครงการ/กจิกรรมท านบุ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

1. โครงการ/กิจกรรมท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรมตามที่ได้รบัมอบหมาย เช่น กจิกรรมตาม

ประเพณีนิยม เขา้ร่วมกิจกรรมด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมกบัหน่วยงานภายใน/

ภายนอก 

 

การด าเนินงานด้านกจิกรรมเวียง 

1. ให้ค าปรึกษา แนะน า   แก่ผู้น าเวยีง และดูแลการด าเนนิกิจกรรมเวยีง 

 

องค์ประกอบผลการปฏบิัติงาน (Performance Appraisal : PA 

ตัวบ่งชีค้วามส าเร็จของงาน ค่าเป้าหมาย 

1.จ านวนโครงการ/กจิกรรมทีส่่งเสริมใหน้ิสติไดร้ับ
การพัฒนาอัตลักษณ์นสิิต มพ. 

นิสิตได้รับการพัฒนาอัตลกัษณน์ิสิต ม.พ.  
(บุคลิกภาพ สนุทรียภาพ สุขภาพ) ร้อยละ 100 

2.จ านวนโครงการ/กิจกรรมที่สง่เสริมให้นสิิตได้รับ

การพัฒนาทกัษะในศตวรรษที่ 21 (4 Cs) 

นิสิตได้รับการพัฒนาคณุลกัษณะตามสมรรถนะของ

บัณฑิตในศตวรรษที่ 21 ครบถ้วน ( 4 Cs) ร้อยละ 100 

3.มีระบบฐานขอ้มูลศิษย์เก่า  มีระบบฐานขอ้มูลศษิยเ์ก่า ครบทกุคณะ 

มีเครือขา่ยการด าเนนิงานด้านศิษยเ์ก่าของแต่ละคณะ 

 

ลักษณะงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

1.  ร่วมเป็นคณะกรรมการโครงการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.  เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมงานกับหน่วยงานภายนอก 

3.  งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



ปฏิทินแผนการด าเนินงาน 

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. วางแผนการด าเนินงาน โดยมีการก าหนดปฏิทนิการด าเนินงาน 

แ ล ะก า หนดแผนกา รด า เ นิ น ง านขอ ง ง านท านุ บ า รุ ง

ศิลปวัฒนธรรม 

2. ปฏิบัติงานตามแผนงานที่วางไว ้ รวมถึง การเก็บรวบรวมขอ้มูล

ในการด าเนินงานของงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

3. ตรวจสอบแผนการท างานที่วางไว้ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

หรือ เป็นไปตามตัวช้ีวัด (KPI) หรือไม่  

4. รายงานผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด (KPI) ตามความเป็นจริง 

หากพบข้อที่ควรปรับปรุง จะได้น าไปปรับปรุงการด าเนินงานใน

ครั้งต่อไป 

            

ข้ันสรุปและประเมินผล (C)             

1. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน             

ข้ันการน าผลการประเมินไปปรับปรุงโครงการ (A)             

1. ทบทวนผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาการท างานให้ดีขึ้น             


