
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 รับ-สง่เอกสารเสนอรองอธกิารบดฯี/ ผช./ผอ.เพืѷอลงนาม
        /ทราบ/พจิารณา         คณุดลฤดี
   1.2 รับ-สง่เอกสารเสนอผูบ้รหิารทางออนไลน์
   1.3 รับนัดหมายประชมุ สัมมนา ดงูานนอกสถานทีѷ
   1.4 สรปุตารางประชมุให ้ผช./ผอ.
   1.5 ตดิตอ่ประสานงานภายในและภายนอก มธ.
2.หมวดสารบรรณ/ผลติเอกสาร
   2.1 ลงทะเบยีนรับ-สง่เอกสาร      คณุวรีะพล
   2.2 รับ-สง่เอกสารทางสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์
   2.3 รา่งหนังสอืโตต้อบ/ภายในภายนอก      คณุเดวสิ
   2.4 รา่งคําสัѷงกองแผนงาน/ฝ่ายวางแผน      คุณสมพรพัชร
   2.5 จัดพมิพเ์อกสารตา่งๆ      คณุวรีะพล
   2.6 จัดพมิพข์อ้มลูแบบสอบถาม
   2.7 บรกิารถา่ยเอกสารและเครืѷองถา่ยเอกสารดจิติอล      คุณสายพณิ
   2.8 จัดเรยีงเอกสารเขา้ชดุและเย็บเล่มเอกสาร คุณสพุจน,์สายพณิ

3.หมวดการเงนิ
   3.1 จัดทําคําขอตั Ѹงงบประมาณแผน่ดนิ
   3.2 จัดทําคําขอตั Ѹงงบประมาณรายจ่ายจากรายไดพ้เิศษ มธ.      คณุสมพรพัชร
   3.3 จัดทําคําขอตั Ѹงทนุสงเคราะหจ์า้ง นศ.ทํางาน
   3.4 ขออนุมัต/ิเบกิจ่ายจา้ง นศ.ทํางาน        
   3.5 ขออนุมัต/ิเบกิจ่ายเงนิค่าเพิѷมประสทิธภิาพ
   3.6 ขออนุมัต/ิเบกิจ่ายคา่อาหารทําการนอกเวลา
   3.7 ขออนุมัตใิชจ้่ายงบประมาณ/คนืใบสําคัญ
   3.8 สรปุสถานะกรรมการทีѷมสีทิธิѻเบกิค่าเบีѸยประชมุ/คา่พาหนะ
   3.9 ขออนุมัตเิบกิคา่ใชจ้่ายในการประชมุ/คา่พาหนะ
   3.10 ประมาณการ/ควบคมุการเบกิจ่ายงบประมาณแผน่ดนิ         คณุเดวสิ
          หมวดคา่ตอบแทนใชส้อยและวัสดุ
   3.11 รายงานการเบกิจ่ายคา่นา้มันรถจักรยานยนต์
   3.12 เบกิเงนิสวัสดกิารต่างๆ
   3.13 เบกิค่านํѸาดืѷม 
   3.14 เบกิค่าถา่ยเอกสาร
   3.15 เบกิค่าทางด่วนพเิศษ
4.หมวดพสัดุ
   4.1 การจัดซืѸอครภุัณฑต์า่งๆ ทีѷไดร้ับจัดสรรจากงบประมาณ
      แผน่ดนิและงบประมาณรายจ่ายจากรายไดพ้เิศษ มธ.
   4.2 การจัดซืѸอวัสดสํุานักงาน (กรณีจัดซืѸอรวมตามนโยบายฯ)
   4.3 การจัดซืѸอวัสด ุ(กรณีปกต)ิ         คณุเดวสิ
    - งวดทีѷ 1 (ต.ค - ม.ค.)
    - งวดทีѷ 2 (ก.พ - พ.ค.)
    - งวดทีѷ 3 (ม.ิย - ก.ย.)

   4.4 การสัѷงซืѸอ/สัѷงจ่าย/สัѷงซอ่ม
   4.5 การเบกิ/จ่าย/ควบคมุสตอ๊กวัสดสํุานักงานตา่งๆ
   4.6 การเบกิ/จ่าย/ควบคมุสตอ๊ก หมกึ กระดาษ        คณุวรีะพล
   4.7 การตรวจรับวสัดุตา่งๆ
   4.8 การตรวจสอบและตรวจนับครภุัณฑป์ระจําปี
   4.9 การขึѸนทะเบยีนครภัุณฑ/์โอน/จําหน่ายครภัุณฑ์
5.หมวดการเจา้หนา้ทีѷ
   5.1 สรปุวนัมาปฎบิัตงิาน
        5.1.1 ตรวจการสแกนนิѸวปฏบิัตงิานในระบบ        คณุดลฤดี
        5.1.2 ตรวจสอบการลาปฏบิัตงิานในระบบ        คณุเดวสิ
        5.1.3 ตรวจสอบและสรปุการลาปฏบิัตงิานรายชัѷวโมง
        5.1.4 รายงานสรปุการลาประจําวัน/เดอืน
   5.2 การเลืѷอนขั Ѹนคา่จา้ง ลกูจา้งประจํา และพนก้งานเงนิรายได ้      คณุสมพรพัชร
   5.3 การเลืѷอนค่าจา้งพนักงานมหาวทิยาลัย

ปฏิทินการปฏิบัติงาน : หนวยเลขานุการกอง ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2566

หัวหนาหนวย  :  นางสมพรพัชร  พจนพรพันธุ

  ปีงบประมาณ พ.ศ.2566

ปี พ.ศ.2565   ปี พ.ศ.2566
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5.หมวดการเจา้หนา้ทีѷ  (ตอ่)
   5.4 การเปิดสอบ ลาออก รับตัว
   5.5 การทดลองการปฎบิัตงิาน/ตอ่สัญญาจา้งพนักงาน      คณุสมพรพัชร
   5.6 การจัดทําคําขอเครืѷองราชอสิรยิาภรณ์/รับเครืѷองราช
   5.7 การคัดเลอืกบคุลากรดเีด่น
   5.8 จัดสง่เจา้หนา้ทีѷอบรม สัมมนา
   5.9 จัดสง่รายชืѷอบคุลากรเขา้รว่มพธิตีา่งๆ       คณุวรีะพล
6.หมวดสถานทีѷและจดัเลีҟยง
   6.1 การดูแลทําความสะอาดสํานักงาน คณุสายพณิ,สพุจน์
   6.2 การขอใช/้ยกเลกิ หอ้งประชมุตา่งๆ
   6.3 การขอใช/้ยกเลกิ รถยนตข์องมหาวทิยาลัยใหก้ับงานตา่งๆ       คณุวรีะพล
   6.4 การเบกิเครืѷองดืѷมในการจัดเลีѸยงประชมุจากงานประชมุ
   6.5 การบรกิารจัดเลีѸยงประชมุ คุณสพุจน,์สายพณิ
   6.6 การจัดงานวนัคลา้ยวนัสถาปนากองแผนงาน
   6.7 การจัดงานวนัขึѸนปีใหม่      หน่วยเลขา
7.งานทีѷไดร้บัมอบหมายอืѷนๆ

1. นางสมพรพัชร  พจนพรพันธุ์ โทร 82-1847 Email : sompornp52@hotmail.com 
2. นายเดวสิ  โปมลิ โทร 82-1847 Email : davispomil@hotmail.com
3. นางดลฤด ี วรสทิธิѻ โทร 82-1870 Email : dauwdee@hotmail.com
4. นายวรีะพล  ไหลมา โทร 82-1846 Email : weelaima@hotmail.com
5. นางสายพณิ  เอีѷยมบาง โทร.82-1846 Email : asaypin@tu.ac.tu
6. นายสพุจน ์ บตุรี โทร 82-1846 Email : bsupod@tu.ac.th






