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ภารกิจหลักส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 1. งานธุรการ 
 

  มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับ 
 

   1.1 งานจัดซื้อจัดจ้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ ส ารวจความต้องการการ

ใช้วัสดุส านักงานและครุภัณฑ์ จัดท าหนังสือขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหารูปแบบรายการและ

รายละเอียดตามระเบียบพัสดุ ส ารวจร้านค้าเพื่อด าเนินการเสนอราคาตามรายละเอียดที่ต้องการ 

จัดท าหนังสือขอซื้อ/จ้าง และจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบ Dynamics AX ตามขั้นตอนจนถึงการ

เบิกจ่าย 

   1.2 งานงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ ส ารวจความต้องการการ

ใช้งบประมาณภายในส่วนงาน จัดท าค าของบประมาณในระบบของกองแผนงาน ท าการตัด

งบประมาณตามรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ภายในส่วนงาน จัดท ารายงานการใช้งบประมาณคงเหลือ

ประจ าเดือนวิเคราะห์การใช้งบประมาณตามค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และความต้องการใช้งบประมาณตาม

ค่าใช้จ่ายที่ยังไม่เกิดขึน้ 

   1.3 งานแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ ศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยว

ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยพร้อมจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการจัด

โครงการทบทวนแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบ

บริหารจัดการแผนและงบประมาณของกองแผนงาน รายงานการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ/

โครงการ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน และตดิตามการด าเนินการตามแผนและวิเคราะหแ์ผน 

   1.4 งานสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ รับ – ส่งหนังสือราชการทั้ง

หนังสือภายในและหนังสือภายนอก ตรวจสอบหนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก เกษียนหนังสือ

ราชการ พร้อมเสนอตามขั้นตอน จ าแนกหนังสือตามค าสั่งพร้อมจัดเก็บเข้าแฟ้ม จัดท ารายงานการรับ 

- ส่ง หนังสือราชการเป็นประจ าเดือน และร่าง พิมพ์หนังสอืราชการ 

  1.5 งานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ จัดเตรียมแฟ้มประวัติของ

บุคลากรตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากรพร้อมเสนอตามขั้นตอน จัดเก็บแบบฟอร์มการลาของ

บุคลากรเข้าแฟ้มประวัติ ลงประวัติการลาของบุคลากรในระบบของกองการเจ้าหน้าที่ จัดท ารายงาน

สถิตกิารลาของบุคลากรประจ าเดือนและแจ้งที่ประชุมส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

   1.6 งานเบิก-จ่าย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ เบิก-จ่ายค่าใช้บริการ



โทรศัพท์เคลื่อนที่ของกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา/ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลั ย

พะเยา เบิก-จ่าย ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าเดือนของบุคลากร เบิก-จ่ายค่าใช้จ่ายในการ

ประชุมและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการด าเนินงานภายในส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา และรายงาน

การใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปีเป็นรายไตรมาส 

   1.7 งานการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ จัดท ายืมเงินทดรองจ่ายใน

ระบบ Microsoft  Dynamics Ax 2009 ตรวจสอบเอกสารเคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย และจัดท าใบเบิกเงิน

ในระบบ Microsoft  Dynamics Ax 2009       

   1.8 งานพัสดุ มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับ ตรวจเช็คครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่

พร้อมใช้งาน ตรวจเช็ควัสดุส านักงานในคลังกับสินค้าจริงให้สอดคล้องกัน อนุมัติการรับเข้า - เบิก

ออกวัสดุส านักงานในระบบ IMS ตามใบขอเบิกวัสดุ และจัดท ารายงานวัสดุคงเหลอืประจ าเดือน
 

   1.9 รายงานการประเมินตนเองผู้บริหารระดับกอง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

เกี่ยวกับ รวบรวมเอกสารหลักฐานตามเกณฑ์การประเมิน จัดท ารายงานการประเมินตนเองผู้บริหาร

ระดับกอง จัดประชุมเกี่ยวกับการประเมินตนเองผู้บริหารระดับกองภายในส่วนงาน และประสานงาน

เกี่ยวกับการประเมนิฯ กับเครือขา่ยภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

   1.10 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ        

ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ กับเครือข่ายประชาสัมพันธ์ระดับมหาวิทยาลัย จัดท าข่าวสารประจ าเดือนพร้อม

เผยแพร่ จัดท าขา่วสารประจ าไตรมาสพรอ้มเผยแพร ่และจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์    

 

2. งานประชุม 

 มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับ 

    2.1 การด าเนินงานด้านงานประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานประชุมประเมิน

ตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา ดูแลและรับผิดชอบการจัดท าระเบียบวาระการประชุม / สรุป

รายงานการประชุม จัดเตรียมข้อมูลและตรวจสอบเอกสารประกอบวาระการประชุม จัดเก็บมติ

รายงานการประชุม 

    2.2 งานด้านเอกสารเกี่ยวกับการจัดประชุมสภามหาวิทยาลั ยพะเยา จัดท า

รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานประกันคุณภาพการศึกษา SAR 

ของมหาวิทยาลัย / กอง และจัดส่งมหาวิทยาลัยภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด จัดท ารายงาน

การประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา (Self-Assessment Report) อัพโหลดระเบียบวาระการ

ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา ผ่านโปรแกรม One Drive เสนอระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศ 



ให้นายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม  

    2.3 จัดท าหนังสือเชิญประชุม / เลื่อนการประชุม จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้

กรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าหนังสือขออนุมัติการใช้ห้องประชุม ประมาณการค่าใช้จา่ยใน

การจัดประชุม จัดท าแฟม้ระเบียบวาระการประชุม สรุปจ านวนผูเ้ข้าร่วมประชุม  

    2.4 ติดตอ่ประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนว่ยงาน  

 

3. งานกิจการพเิศษ 

 มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับ 

    3.1 การด าเนินงานด้านงานประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย

พะเยางานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ

มหาวิทยาลัยพะเยา  งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และงานประชุมส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา ดูแลและรับผิดชอบการจัดท าระเบียบวาระการประชุม / สรุปรายงานการประชุม 

จัดเตรียมขอ้มูลและตรวจสอบเอกสารประกอบวาระการประชุม จัดเก็บมตริายงานการประชุม 

   3.2 งานด้านเอกสารเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ

มหาวิทยาลัยพะเยา      งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

   3.3 จัดท าหนังสือเชิญประชุม / เลื่อนการประชุม จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้

กรรมการจัดท าหนังสือขออนุมัติการใช้ห้องประชุม ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จัดท าแฟ้ม

ระเบียบวาระการประชุม สรุปจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม      

3.4 จัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยง/งานควบคุมภายในของส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา 

     3.5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัยพะเยา และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา  

    3.7 ติดต่อประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  

 

 

 

 



งานบุคคล 

  การด าเนินงานเกี่ยวกับบุคคลภายในหน่วยงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา

ด าเนินการรายงานการปฎิบัติงานต่าง ๆ ตรวจสอบและลงทะเบียนบันทึกควบคุมวันลาประเภทต่าง ๆ สรุป

วันมาปฎิบัติงานของบุคลากร และบันทึกข้อมูลลงในระบบ โดยมีสถิติการบริการด้านงานบุคคล รอบ 6 

เดือน ตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคม  2563 – 31 มีนาคม  2564 ดังนี้ 

ที่ รายละเอียด จ านวน (ครั้ง) 

1 ตรวจสอบและลงทะเบียนบันทึกควบคุมวันลาประเภทตา่ง ๆ 43 

2 รายงานสรุปวันลาประจ าเดือน 6 

 

งานสารบรรณ 

  การด าเนินงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณ การรับ-ส่งเอกสารทั้งภายในภายนอก ลงทะเบียน

ออก เลขที่หนังสือ เข้า- ออก จากภายในและภายนอก จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ โดยมีสถิติการบริการ

ด้านงานสารบรรณ รอบ 6 เดือน ตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคม  2563 – 31 มีนาคม  2564 ดังนี้

ที่ รายละเอียด จ านวน (ครั้ง) 

1 ทะเบียนรับเรื่องจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั 414 

2 ทะเบียนส่งเรื่องจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั 411 

3 ทะเบียนรับเรื่องจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 32 

4 ทะเบียนส่งเรื่องจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 9 

 

งานการเงินและพสัด ุ

  การด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายต่ าง ๆ ของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง จัดหา ตรวจรับ เก็บรักษา โอนจ าหน่าย และจัดท าทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง 

ๆ ของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีสถิติการบริการด้านงานบุคคล รอบ 6 เดือน ตั้งแต่วันที่ 1 

ตุลาคม  2563 – 31 มีนาคม  2564 ดังนี้ 

 

  



ที่ รายละเอียด จ านวน (ครั้ง) 

1 จัดท าการเบิกเงิน - ยมืเงินในระบบ ERP 10 

2 การขออนุมตัิจัดซือ้/จัดจา้ง 18 

3 การจัดท าขออนุมตัิเบิกคา่ใช้จา่ย 16 

4 รายงานการเบกิจา่ยพสัดุประจ าเดือน 6 

5 การเบกิ - จ่าย วัสดุส านักงาน ในระบบ  ระบบ Microsoft  Dynamics Ax 2009       1 

6 การเบกิ - จ่าย วัสดุส านักงาน ในระบบ ในระบบสารสนเทศการบรหิารวัสดุคงคลงั (IMS) 58 

 

ประชุมสภามหาวทิยาลัยพะเยา  

  ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาด าเนินการจัดรวบรวมเรื่องและจัดท าเล่มวาระเข้าที่

ประชุม จัดท ารายงานการประชุม พร้อมจัดท าสรุปมติที่ประชุมแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยมีสถิติการบริการด าเนินการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา รอบ 6 เดือน 

ตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคม  2563 – 31 มีนาคม  2564 รวมจ านวนทั้งสิน้ 4 ครั้ง ดังนี้  

ล าดับ คร้ังที่ วัน/เดือน/ปี ที่จัดการประชุม จ านวน (เรื่อง) 

1 7/2563 วันเสาร ์ที่ 31  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2563 28 

2 8/2563 วันเสาร ์ที่ 31 เดือนธันวาคม  พ.ศ. 2563 46 

3 1/2564 วันเสาร ์ที่ 23 เดือนมกราคม พ.ศ.  2564 32 

4 2/2564 วันเสาร ์ที่ 6 เดือนมีนาคม  พ.ศ. 2564 29 

 

ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยัพะเยา 

  ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาด าเนินการจัดรวบรวมเรื่อง และจัดท าเล่มวาระเข้าที่

ประชุม จัดท ารายงานการประชุม พร้อมจัดท าสรุปมติที่ประชุมแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยมีสถิติการบริการในการจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย

พะเยา รอบ 6 เดือน ตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคม  2563 – 31 มีนาคม  2564 รวมจ านวนทั้งสิน้ 1 ครั้ง ดังนี้ 

ล าดับ คร้ังที่ วัน/เดือน/ปี ที่จัดการประชุม จ านวน (เรื่อง) 

1 3/2563 วันพุธ ที่ 18 เดือนพฤศจกิายน พ.ศ. 2563 8 



ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

  ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ด าเนินการจัดประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยมีสถิติการบริการในการจัดประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

รอบ 6 เดือน ตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคม  2563 – 31 มีนาคม  2564 รวมจ านวนทั้งสิน้ 3 ครั้ง ดังนี้ 

ล าดับ คร้ังที่ วัน/เดือน/ปี ที่จัดการประชุม จ านวน (เรื่อง) 

1 4/2563 วันพฤหัสบดี ที่ 22 เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2563 3 

2 5/2563 วันพฤหัสบดี ที่ 24 เดือนธันวาคม พ.ศ. 2563 7 

3 1/2564 วันพุธ ที่ 10 เดือนกุมภาพันธ์  พ.ศ. 2564 6 

 

 


