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1 หมวดเลขานุการ
1.1 รับ, ส่ง, ตรวจสอบ, น ำเสนอและจัดแฟ้มเสนอผู้บริหำร (รองฯ/ผู้ช่วย/ผอ.) คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
1.2 รับ, ส่ง, ตรวจสอบ, น ำเสนอและจัดแฟ้มเสนอผู้บริหำร (รองฯ/ผู้ช่วย/ผอ.) ทำงออนไลน์ คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
1.3 ตรวจสอบและจัดตำรำงนัดประชุมของผู้บริหำร (ผู้ช่วย/ผอ.) คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
1.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน เก่ียวกับกำรประชุม/สัมมนำ/อบรม ให้กับผู้บริหำร คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์

2 หมวดบุคลากร
2.1 สรุปวันปฏิบัติงำน (กำรสแกนหน้ำ / วันลำ / สรุปผลรำยเดือน) คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
2.2 เล่ือนค่ำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย (ส่วนงำน / พนักงำนเงินรำยได้ มธ.) คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
2.3 เล่ือนค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
2.4 ประเมินทดลองงำนและประเมินต่อสัญญำจ้ำง คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
2.5 จัดท ำค ำขอเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
2.6 กำรเปิดสอบ รับตัว ลำออก เกษียณ คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
2.7 จัดส่งรำยช่ือเจ้ำหน้ำท่ีเข้ำร่วมอบรม สัมมนำ คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
2.8 จัดส่งรำยช่ือเจ้ำหน้ำท่ีเข้ำร่วมพิธีต่ำง ๆ คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
2.9 กำรคัดเลือกบุคลำกรดีเด่น คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์

3 หมวดการเงิน
3.1 ก ำกับควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินของกองแผนงำนในภำพรวม คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
3.1 จัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณแผ่นดิน คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
3.2 จัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยจำกรำยได้พิเศษ มธ. คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
3.3 ขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินค่ำเพ่ิมประสิทธิภำพ คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
3.4 ขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินค่ำท ำปฏิบัติงำนนอกเวลำ คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
3.5 ขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงนักศึกษำท ำงำน คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
3.6 ขออนุมัติใช้จ่ำยเงินงบประมำณและคืนใบส ำคัญ คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
3.7 สรุปสถำนะกรรมกำรท่ีมีสิทธ์ิเบิกค่ำเบ้ียประชุมและค่ำพำหนะ คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
3.8 เบิกเงินค่ำสวัสดิกำรต่ำง ๆ คุณเดวิส โปมิล
3.9 เบิกค่ำลงทะเบียนอบรม สัมมนำ และค่ำพำหนะ คุณเดวิส โปมิล

3.10 เบิกค่ำทำงด่วนพิเศษ คุณเดวิส โปมิล
3.12 เบิกค่ำเคร่ืองถ่ำยเอกสำร คุณเดวิส โปมิล
3.13 เบิกค่ำน้ ำด่ืม คุณเดวิส โปมิล
4 หมวดพัสดุและครุภัณฑ์
4.1 จัดซ้ือครุภัณฑ์ต่ำง ๆ ท่ีได้รับเงินจัดสรรจำกงบประมำณแผ่นดิน คุณธนำกร ต่ำยจันทร์

และงบประมำณรำยจ่ำยจำกรำยได้พิเศษ มธ.
4.2 จัดซ้ือวัสดุส ำนักงำน (กรณีจัดซ้ือตำมนโยบำยฯ) คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
4.3 จัดซ้ือวัสดุส ำนักงำน (กรณีปกติ ผ่ำนงำนพัสดุ) คุณธนำกร ต่ำยจันทร์ และ

   งวดท่ี 1 (ต.ค. - ม.ค.) คุณเดวิส โปมิล
   งวดท่ี 2 (ก.พ. - พ.ค.)
   งวดท่ี 3 (มิ.ย. - ก.ย.)

4.4 ส่ังซ้ือ/ส่ังจ่ำย/ส่ังซ่อม คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
4.5 ตรวจรับพัสดุ คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
4.6 ตรวจนับพัสดุประจ ำปี คุณวีระพล ไหลมำ
4.7 กำรเบิกจ่ำย/ควบคุมสต็อกวัสดุส ำนักงำน คุณวีระพล ไหลมำ
4.8 กำรข้ึนทะเบียน/โอน/จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ คุณวีระพล ไหลมำ

5 หมวดสารบรรณและการผลิตเอกสาร
5.1 ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสำรท่ีเข้ำ-ออกกองแผนงำน คุณวีระพล ไหลมำ
5.2 ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสำรท่ีเข้ำ-ออกกองแผนงำน ทำงสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คุณวีระพล ไหลมำ
5.3 ร่ำงบันทึกและค ำส่ังกองแผนงำน และฝ่ำยวำงแผนฯ คุณชิดหทัย ต่ำยจันทร์
5.4 ร่ำงหนังสือตอบโต้ภำยหน่วยงำนภำยในและภำยนอก คุณธนำกร ต่ำยจันทร์
5.5 จัดพิมพ์เอกสำรต่ำง ๆ คุณวีระพล ไหลมำ
5.6 จัดพิมพ์ข้อมูลแบบสอบถำม คุณวีระพล ไหลมำ
5.7 บริกำรถ่ำยเอกสำรและเคร่ืองถ่ำยเอกสำรดิจิทัล คุณสำยพิณ เอ่ียมบำง
5.8 จัดเรียงเอกสำรเข้ำชุดและเย็บเล่มเอกสำร คุณสำยพิณ เอ่ียมบำง

6 หมวดสถานท่ีและจัดเล้ียง
6.1 กำรขอใช้ห้องประชุม คุณวีระพล ไหลมำ
6.2 กำรขอใช้/ยกเลิก รถยนต์ของมหำวิทยำลัย คุณวีระพล ไหลมำ
6.3 กำรดูแลควำมสะอำดภำยในส ำนักงำน คุณสำยพิณ เอ่ียมบำง
6.4 กำรบริกำรจัดเล้ียงประชุม คุณสำยพิณ เอ่ียมบำง
6.5 กำรบริกำรจัดงำน เช่น วันคล้ำยวันสถำปนำกองแผนงำน วันข้ึนปีใหม่ เป็นต้น หน่วยเลขำนุกำร

7 งานท่ีได้รับมอบหมายอ่ืน ๆ 
งำนท่ีได้รับมอบหมำยอ่ืน ๆ หน่วยเลขำนุกำร

เจ้าหน้าท่ีหน่วยเลขานุการ กองแผนงาน
1. นำงสำวชิดหทัย ต่ำยจันทร์ โทร 82 - 1870 Email : chttn@tu.ac.th
2. นำยธนำกร ต่ำยจันทร์ โทร 82 - 1847 Email : airtatoo@tu.ac.th
3. นำยวีระพล ไหลมำ โทร 82 - 1846 Email : weelaima@hotmail.com
4. นำยเดวิส โปมิล โทร 82 - 1847 Email : davispomil@hotmail.com
5. นำงสำยพิณ เอ่ียมบำง โทร 82 - 1846 Email : asaypin@tu.ac.tu

ปฏิทินการท างานของหน่วยเลขานุการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
หน่วยเลขานุการ กองแผนงาน

ล าดับท่ี ข้ันตอนและกิจกรรม
พ.ศ. 2566 พ.ศ.2567

ผู้รับผิดชอบ


