
 

 

 

 

 

 

รายงานสถติิการให้บรกิารตามภารกิจ 

สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประจ าปี พ.ศ. 2563 

(ตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคม 2563 – 31  มีนาคม  2564) 

 

 

 

 



 

ภารกิจหลักสภาพนักงาน 

งานสภาพนักงาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการด้านงานสภาพนักงาน ด าเนินการประสานงาน ในการ
เลือกต้ังสภาพนักงาน ด าเนินการจัดประชุมสภาพนักงาน การรวบรวมข้อมูลประสานงานในเร่ืองการ

ร้องเรียนต่อสภาพนักงาน การจัดกิจกรรมสง่เสริมสนับสนุน และการติดตามการด าเนินงานดา้น คุณธรรม 

จริยธรรม และจรรยาบรรณพนักงาน จัดท าสถิติ รายงานผลการด าเนนิงานของสภาพนักงาน  

บุคลากรงานสภาพนักงาน 

 

 

นางเพลนิพิศ  เมืองน้ าเที่ยง      

 ต าแหน่ง หัวหน้างานสภาพนักงาน 

 

นางสาวศศิวิมล  ค าประกายสติ  

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

                 

      

ภาระหน้าที่ของงานสภาพนักงาน 

        ท าหน้าที่ธุรการ ประสานงาน อ านวยความสะดวกในเร่ืองของเอกสาร การจัดประชุม และการ

ด าเนินงานอื่นๆให้กับสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ในการด าเนินงาน ด าเนินกิจกรรมให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ ตามนโยบายของสภาพนักงานแตล่ะชุด สามารถแบ่งภาระหน้าที่งานสภาพนักงาน ได้ดังน้ี 

1. ด าเนนิการ ประสานงาน ในการเลอืกต้ังสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ให้เป็นไปดว้ยความ

เรียบรอ้ย โดยสภาพนักงาน ประกอบดว้ย 

  - ประธานสภาพนักงาน 

  - รองประธานสภาพนักงาน 

  - กรรมการสภาพนักงาน 



2. ด าเนนิการจัดประชุมสภาพนักงาน   

  - การเตรียมจัดประชุม 

  - การออกหนังสือเชิญประชุม 

  - การจัดท าวาระการประชุม 

  - การจัดท าเอกสารประกอบวาระประชุม 

  - การติดต่อสถานที่ประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

  - การเตรียมการรับรองตา่ง ๆ 

  - การบันทึกรายงานการประชุม 

  - การพิมพ์รายงานการประชุม 

  - การเวียนแจ้งรายงานการประชุม 

3. การประสานงานทั่วไปกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 

4. การต้อนรับผู้มาติดต่องานสภาพนักงาน 

5. การยกร่างจรรยาบรรณ ของพนักงานสายวิชาการ และสายบรกิาร เพ่ือเสนอสภาพนักงาน 

6. การจัดกิจกรรมสง่เสริมสนับสนุนคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณพนักงาน 

7. การติดตามการด าเนนิงานดา้นจริยธรรม และจรรยาบรรณ 

8. ด าเนนิการประชาสัมพันธ์ และเชดิชูเกียรติแก่คนดี 

9. ประสานงานในเร่ืองการร้องเรียนต่อสภาพนักงาน 

10. ประสานงานในเร่ืองการประพฤติตนไมเ่หมาะสมของพนักงาน 

11. ด าเนนิการเร่ืองงบประมาณ ค่าใช้จา่ยของสภาพนักงาน 

12. ประสานงานเกี่ยวกับการประเมินผลการด าเนินงานของสภาพนักงาน 

13. การรวบรวมข้อมูล จัดท าสถติิ รายงานผลการด าเนนิงานของสภาพนักงาน  

14. ประสานงานและสง่เสริมการด าเนนิงานซ่ึงเป็นการผดุงเกียรติของพนักงานมหาวิทยาลัย 

15. ประสานงานและสง่เสริมการด าเนนิงานซ่ึงเป็นการสร้างและส่งเสริมความสามัคคีในหมู่

พนักงานมหาวิทยาลัย 

16. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

 

 



ผลงานในรอบปีที่ผ่านมา 2563 

1. เข้าร่วมเป็นสมาชกิที่ประชุมสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปอมท.) 

2. เข้าร่วมเป็นสมาชิกที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย 

(ปขมท.) 

3. จัดประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน 

4. เข้าร่วมประชุม ปอมท.และปขมท. 

5. น าคณาจารย์เข้าน่ังในสถานพิธพีระราชทานปรญิญาบัตร 

6. เข้าร่วมงานประเพณีรดน้ าด าหัวผู้บริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. เข้าร่วมวางพานพุ่มวันสถาปนา มหาวิทยาลัยพะเยาและกิจกรรมส าคัญของมหาวิยาลัยพะเยา 

 

ผลการด าเนนิงานตามภารกจิ 

1. ด้านการประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน 

                สภาพนักงานจัดให้มกีารประชุมตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือรับทราบปัญหาและ

ข้อเสนอแนะต่างๆ  เพ่ือเป็นมติเสนอต่อมหาวิทยาลัย ซึ่งสรุปวาระส าคัญดังต่อไปนี้ 

 

ตาราง การเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการสภาพนักงานในป ีพ.ศ. 2563 

ประชุมสภาพนักงาน วัน/เดือน/ป ี กรรมการ

ทั้งหมด 

เข้าประชุม คิดเป็น

ร้อยละ 

สมัยสามัญ ครัง้ที่ 1 วันที่ 31 มกราคม พ.ศ. 2563 24 20 83.33 

สมัยวิสามัญ  ครัง้ที่ 1  วันที่ 12  มีนาคม พ.ศ. 2563 24 12 50 

สมัยสามัญ  ครัง้ที่ 2 วนัที่  7 พฤษภาคม พ.ศ. 2563 24 24 100 

สมัยสามัญ  ครัง้ที่ 3  วันที่ 3 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 24 19 79.16 

สมัยสามัญ  ครัง้ที่ 4  วันที่ 6  สงิหาคม พ.ศ. 2563 24 17 70.83 

สมัยสามัญ  ครัง้ที่ 5 วันที่ 5 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563         24        20   83.33 

 



2. ด้านการเงินและพัสดุ 

            ด าเนนิงานเกี่ยวกับการเบิกจา่ยต่าง ๆ ของสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ด าเนนิการจัดซือ้/จัด

จ้าง จัดหา  ตรวจรับ เก็บรักษา โออนจ าหน่าย  และจัดท าทะเบียนคุทวัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของส านักงาน

สภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีสถิติการบริการด้านบุคคล รอบ 6 เดือน ต้ังแต่วันที่  1 ตุลาคม  

2563 – 31  มีนาคม  2564  ดังน้ี 

ที ่ รายละเอียด จ านวน 

(ครั้ง) 

1 จัดท าการเบิกเงิน-ยืมเงินในระบบ ERP (PA 11 ครัง้ PE 6 ครัง้ ) 17 

2 การขออนุมัติจัดซือ้/จัดจา้ง 6 

3 การจัดท าขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ย 17 

4 รายงานการเบิกจ่ายพัสดุประจ าเดอืน 6 

5 การเบิก - จ่าย วัสดุส านักงานในระบบ Microsoft  Dynamics AX 2009 1 

6 การเบิก – จ่าย วัสดุส านักงาน ในระบบสารสนเทศการบรหิารวัสดุ    

คงคลัง (IMS) 

6 

 

3. ด้านงานบุคคล 

  การด าเนินงานเกี่ยวกับบุคคลภายในหน่วยงานของสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ด้านการ

รายงานการปฏิบัติงานต่างๆ ตรวจสอบและลงทะเบียนบันทึกควบคุมวันลาประเภทต่างๆ สรุปวันมา

ปฏิบัตงิานของบุคลากร และบันทึกข้อมูลในระบบ โดยมีสถิติการบรหิารด้านงานบุคคล รอบ 6 เดอืน ต้ังแต่ 

วันที่  1  ตุลาคม 2563 – 31  มีนาคม  2564 

  

ที่ รายละเอียด จ านวน 

(ครั้ง) 

1 ตรวจสอบและลงทะเบียนบันทึกควบคุมวันลาประเภทตา่งๆ  6 

2 รายงานสรุปวันลาประจ าเดอืน 6 

 

 



4. ด้านสารบรรณ 

 การด า เ นินงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณ การรับ -ส่ง เอกสาร ทั้ งภายในและภายนอก                  

การลงทะเบียนออก  เลขที่หนังสือ เข้า – ออก จากภายในและภายนอก จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่      

โดยสถิติการบริการด้านงารสารบรรณ รอบ 6 เดือน ต้ังแต่ วันที่  1  ตุลาคม 2563 – 31  มีนาคม  2564  

ดังน้ี 

  

ที่ รายละเอียด จ านวน 

(ครั้ง) 

1 ทะเบียนรับเร่ืองจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  226 

2 ทะเบียนสง่เร่ืองจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 27 

3 ทะเบียนรับเร่ืองจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 8 

4 ทะเบียนสง่เร่ืองจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 10 

 

 


