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1 หมวดเลขานุการ

1.1 รับ, สง, ตรวจสอบ, นําเสนอและจัดแฟมเสนอผูบริหาร (รองฯ/ผูชวย/ผอ.) คุณชิดหทัย ตายจันทร

1.2 รับ, สง, ตรวจสอบ, นําเสนอและจัดแฟมเสนอผูบริหาร (รองฯ/ผูชวย/ผอ.) ทางออนไลน คณุชิดหทัย ตายจันทร

1.3 ตรวจสอบและจัดตารางนัดประชุมของผูบริหาร (ผูชวย/ผอ.) คุณชิดหทัย ตายจันทร

1.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน เก่ียวกับการประชุม/สัมมนา/อบรม ใหกับผูบริหาร คุณชิดหทัย ตายจันทร

2 หมวดบคุลากร

2.1 สรุปวันปฏิบัติงาน (การสแกนหนา / วันลา / สรุปผลรายเดือน) คุณชิดหทัย ตายจันทร

2.2 เลื่อนคาจางพนักงานมหาวิทยาลัย (สวนงาน / พนักงานเงินรายได มธ.) คุณชิดหทัย ตายจันทร

2.3 เลื่อนคาจางลูกจางประจํา คุณชิดหทัย ตายจันทร

2.4 ประเมินทดลองงานและประเมินตอสัญญาจาง คุณชิดหทัย ตายจันทร

2.5 จัดทําคําขอเครื่องราชอิสริยาภรณ คุณชิดหทัย ตายจันทร

2.6 การเปดสอบ รับตัว ลาออก เกษียณ คุณชิดหทัย ตายจันทร

2.7 จัดสงรายชื่อเจาหนาที่เขารวมอบรม สัมมนา คุณชิดหทัย ตายจันทร

2.8 จัดสงรายชื่อเจาหนาที่เขารวมพิธีตาง ๆ คุณชิดหทัย ตายจันทร

2.9 การคัดเลือกบุคลากรดีเดน คณุชิดหทัย ตายจันทร

3 หมวดการเงิน

3.1 กํากับควบคุมการใชจายเงินของกองแผนงานในภาพรวม คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณเดวิส โปมิล

3.1 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณแผนดิน คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณเดวิส โปมิล

3.2 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายจากรายไดพิเศษ มธ. คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณเดวิส โปมิล

3.3 ขออนุมัติและเบิกจายเงินคาเพิ่มประสิทธิภาพ คุณธนากร ตายจันทร

ปฏทิินการทํางานของหนวยเลขานุการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568

หนวยเลขานุการ กองแผนงาน

ลําดับท่ี ขั้นตอนและกิจกรรม
พ.ศ. 2567 พ.ศ.2568

ผูรับผิดชอบ
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3.4 ขออนุมัติและเบิกจายเงินคาทําปฏิบัติงานนอกเวลา คุณเดวิส โปมิล

3.5 ขออนุมัติและเบิกจายเงินคาจางนักศึกษาทํางาน คุณเดวิส โปมิล

3.6 ขออนุมัติใชจายเงินงบประมาณและคืนใบสําคัญ คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณเดวิส โปมิล

3.7 สรุปสถานะกรรมการที่มีสิทธิ์เบิกคาเบี้ยประชุมและคาพาหนะ คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณเดวิส โปมิล

3.8 เบิกเงินคาสวัสดิการตาง ๆ (เชน สวสัดิการดานสุขภาพ สวัสดิการคาครองชีพ) คุณชิดหทัย และ

คุณธนากร ตายจันทร

3.9 เบิกคาลงทะเบียนอบรม สัมมนา และคาพาหนะ คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณเดวิส โปมิล

3.10 เบิกคาทางดวนพิเศษ คุณธนากร ตายจันทร

3.12 เบิกคาเครื่องถายเอกสาร คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณเดวิส โปมิล

3.13 เบิกคาน้ําดื่ม คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณเดวิส โปมิล

4 หมวดพสัดแุละครุภัณฑ

4.1 จัดซื้อครุภณัฑตาง ๆ ที่ไดรับเงินจัดสรรจากงบประมาณแผนดิน คุณธนากร ตายจันทร และ

และงบประมาณรายจายจากรายไดพิเศษ มธ. คุณเดวิส โปมิล

4.2 จัดซื้อวัสดุสํานักงาน (กรณีจัดซื้อตามนโยบายฯ) คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณเดวิส โปมิล

4.3 จัดซื้อวัสดุสํานักงาน (กรณีปกติ ผานงานพัสด)ุ คุณธนากร ตายจันทร และ

   งวดที่ 1 (ต.ค. - ม.ค.) คุณเดวิส โปมิล

   งวดที่ 2 (ก.พ. - พ.ค.)
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   งวดที่ 3 (มิ.ย. - ก.ย.)

4.4 สั่งซื้อ/สั่งจาย/สั่งซอม คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณเดวิส โปมิล

4.5 ตรวจรับพัสดุ คุณธนากร ตายจันทร 

4.6 ตรวจนับพัสดุประจําป คุณธนากร ตายจันทร และ

คุณชิดหทัย ตายจันทร

4.7 การเบิกจาย/ควบคุมสต็อกวัสดุสํานักงาน คณุธนากร ตายจันทร 

4.8 การขึ้นทะเบียน/โอน/จําหนายครุภณัฑ คุณธนากร ตายจันทร 

5 หมวดสารบรรณและการผลิตเอกสาร

5.1 ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารที่เขา-ออกกองแผนงาน คุณธนากร ตายจันทร

5.2 ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารที่เขา-ออกกองแผนงาน ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณุธนากร ตายจันทร

5.3 รางบันทึกและคําสั่งกองแผนงาน (คําสั่งภายในกอง) คุณชิดหทัย ตายจันทร

5.4 รางหนังสือตอบโตภายหนวยงานภายในและภายนอก คุณชิดหทัย ตายจันทร และ

คุณธนากร ตายจันทร

5.5 จัดพิมพเอกสารตาง ๆ คุณธนากร ตายจันทร

5.6 เดินเอกสารและรับ-สงเอกสาร คุณวรารัตน คําเจริญ

5.7 บริการถายเอกสารและเครื่องถายเอกสารดิจิทัล คุณสายพิณ เอ่ียมบาง

5.8 จัดเรียงเอกสารเขาชุดและเย็บเลมเอกสาร คุณเดวิส โปมิล และ

คุณสายพิณ เอ่ียมบาง

6 หมวดสถานที่และจัดเลี้ยง

6.1 การขอใชหองประชุมและดูแลอุปกรณสําหรับการประชุม คุณธนากร ตายจันทร

6.2 การขอใช/ยกเลิก รถยนตของมหาวิทยาลัย คุณธนากร ตายจันทร
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6.3 การดูแลความสะอาดภายในสํานักงาน คุณสายพิณ เอ่ียมบางและ

คุณวรารัตน คําเจริญ

6.4 การบริการจัดเลี้ยงประชุม คุณสายพิณ เอ่ียมบาง

6.5 การบริการจัดงาน เชน วันคลายวันสถาปนากองแผนงาน วันขึ้นปใหม เปนตน หนวยเลขานุการ

7 งานที่ไดรับมอบหมายอื่น ๆ 

งานที่ไดรับมอบหมายอ่ืน ๆ หนวยเลขานุการ

เจาหนาที่หนวยเลขานุการ กองแผนงาน

1. นางสาวชิดหทัย ตายจันทร โทร 82 - 1870 Email : chttn@tu.ac.th

2. นายธนากร ตายจันทร โทร 82 - 1846 Email : airtatoo@tu.ac.th

3. นางสาววรารัตน คําเจริญ โทร 82 - 1846-7 Email : kvararat@tu.ac.th

4. นายเดวิส โปมิล โทร 82 - 1847 Email : davispomil@hotmail.com

5. นางสายพิณ เอ่ียมบาง โทร 82 - 1846-7 Email : asaypin@tu.ac.tu


