
กจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ ม.ีค เม.ย พ.ค ม.ิย ก.ค ส.ค ก.ย
1.ปฎบิตังิานดา้นเลขานกุาร ผูบ้รหิาร
   1.1 รับเอกสารเสนอรองอธกิารบดฯี/ ผช./ผอ.เพืѷอลงนาม
        /ทราบ/พจิารณา         คณุดลฤดี
   1.2 รับนัดหมายประชมุ สมัมนา ดงูานนอกสถานทีѷ
   1.3 สรปุตารางประชมุให ้ผช./ผอ.
   1.4 ตดิตอ่ประสานงานภายในและภายนอก มธ.
   1.5 รายงานสรปุบลิคา่โทรศพัทข์องผูบ้รหิาร
2.หมวดสารบรรณ/ผลติเอกสาร
   2.1 ลงทะเบยีนรับ-สง่เอกสาร  คณุวรีะพล
   2.2 รา่งหนังสอืโตต้อบ/ภายในภายนอก คณุเดวสิ
   2.3 รา่งคําสัѷงกองแผนงาน/ฝ่ายวางแผน คณุสมพรพัชร
   2.4 จัดพมิพเ์อกสารตา่งๆ คณุวรีะพล
   2.5 จัดพมิพข์อ้มลูแบบสอบถาม คณุวรีะพล
   2.6 บรกิารถา่ยเอกสารและเครืѷองถา่ยเอกสารดจิติอล คณุสายพณิ
   2.7 จัดเรยีงเอกสารเขา้ชดุและเย็บเลม่เอกสาร คณุสพุจน์,สายพณิ
3.หมวดการเงนิ
   3.1 จัดทําคําขอตั Ѹงงบประมาณแผน่ดนิ
   3.2 จัดทําคําขอตั Ѹงงบประมาณรายจา่ยจากรายไดพ้เิศษ มธ.      คณุสมพรพัชร
   3.3 จัดทําคําขอตั Ѹงทนุสงเคราะหจ์า้ง นศ.ทํางาน
   3.4 ขออนุมัต/ิเบกิจา่ยจา้ง นศ.ทํางาน        
   3.5 ขออนุมัต/ิเบกิจา่ยเงนิคา่เพิѷมประสทิธภิาพ
   3.6 ขออนุมัต/ิเบกิจา่ยคา่อาหารทําการนอกเวลา
   3.7 ขออนุมัตใิชจ้า่ยงบประมาณ/คนืใบสาํคญั
   3.8 ขออนุมัตคิา่พาหนะและประมาณการคา่เบีѸยประชมุ
   3.9 สรปุสถานะกรรมการทีѷมสีทิธิѻเบกิคา่เบีѸยประชมุ
        /คนืใบสาํคญั
   3.10 ประมาณการ/ควบคมุการเบกิจา่ยงบประมาณแผน่ดนิ         คณุเดวสิ
          หมวดคา่ตอบแทนใชส้อยและวสัดุ
   3.11 รายงานการเบกิจา่ยคา่นา้มันรถจักรยานยนต์
   3.12 เบกิเงนิสวสัดกิารตา่งๆ
   3.13 เบกิคา่นํѸาดืѷม 
   3.14 เบกิคา่ทางดว่นพเิศษ
4.หมวดพสัดุ
   4.1 การจัดซืѸอครภุณัฑต์า่งๆ ทีѷไดร้ับจัดสรรจากงบประมาณ
      แผน่ดนิและงบประมาณรายจา่ยจากรายไดพ้เิศษ มธ.
   4.2 การจัดซืѸอวสัดสุาํนักงาน (กรณีจัดซืѸอรวมตามนโยบายฯ)
   4.3 การจัดซืѸอวสัด ุ(กรณีปกต)ิ         คณุเดวสิ
    - งวดทีѷ 1 (ต.ค - ม.ค.)
    - งวดทีѷ 2 (ก.พ - พ.ค.)
    - งวดทีѷ 3 (ม.ิย - ก.ย.)

   4.4 การสัѷงซืѸอ/สัѷงจา่ย/สัѷงซอ่ม
   4.5 การเบกิ/จา่ย/ควบคมุสตอ๊กวสัดสุาํนักงานตา่งๆ
   4.6 การเบกิ/จา่ย/ควบคมุสตอ๊ก หมกึ กระดาษ        คณุวรีะพล
   4.6 การตรวจรับวสัดตุา่งๆ
   4.7 การตรวจสอบและตรวจนับครภุณัฑป์ระจําปี
   4.8 การโอนครภุณัฑ์      คณุสมพรพัชร
   4.9 การขึѸนทะเบยีนครภุณัฑ/์การการจําหน่ายครภุณัฑ์
5.หมวดการเจา้หนา้ทีѷ
   5.1 สรปุวนัมาปฎบิตังิาน
        5.1.1 ตรวจการสแกนนิѸวปฏบิตังิานในระบบ        คณุดลฤดี
        5.1.2 ตรวจสอบการลาปฏบิตังิานในระบบ        คณุเดวสิ
        5.1.3 ตรวจสอบและสรปุการลาปฏบิตังิานรายชัѷวโมง
        5.1.4 รายงานสรปุการลาประจําวนั/เดอืน
   5.2 การเลืѷอนขั Ѹนคา่จา้ง ลกูจา้งประจํา และพนก้งานเงนิรายได ้      คณุสมพรพัชร
   5.3 การเลืѷอนคา่จา้งพนักงานมหาวทิยาลยั

ปฏิทินการปฏิบัติงาน : หนวยเลขานุการกอง ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565

หัวหนาหนวย  :  นางสมพรพัชร  พจนพรพันธุ

  ปีงบประมาณ พ.ศ.2565

ปี พ.ศ.2564   ปี พ.ศ.2565
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หมวดการเจา้หนา้ทีѷ  (ตอ่)
   5.4 การเปิดสอบ ลาออก รับตวั
   5.6 การทดลองการปฎบิตังิาน/ตอ่สญัญาจา้งพนักงาน
   5.7 ขออนุมัตเิงนิพอกตําแหน่งหายาก      คณุสมพรพัชร
   5.8 การจัดทําคําขอเครืѷองราชอสิรยิาภรณ์/รับเครืѷองราช
   5.9 จัดสง่เจา้หนา้ทีѷอบรม สมัมนา
   5.10 จัดสง่รายชืѷอบคุลากรเขา้รว่มพธิตีา่งๆ       คณุวรีะพล
6.หมวดสถานทีѷและจดัเลีҟยง
   6.1 การดแูลทําความสะอาดสาํนักงาน คณุสายพณิ,สพุจน์
   6.2 การขอใช/้ยกเลกิ หอ้งประชมุตา่งๆ
   6.3 การขอใช/้ยกเลกิ รถยนตข์องมหาวทิยาลยัใหก้บังานตา่งๆ       คณุวรีะพล
   6.4 การเบกิเครืѷองดืѷมในการจัดเลีѸยงประชมุจากงานประชมุ
   6.5 การบรกิารจัดเลีѸยงประชมุ คณุสพุจน์,สายพณิ
   6.6 การจัดงานวนัคลา้ยวนัสถาปนากองแผนงาน หน่วยเลขา
   6.7 การจัดงานวนัขึѸนปีใหม่ หน่วยเลขา
งานทีѷไดร้บัมอบหมาย


