
รายงานผล/
หมายเหตุ

งานการเงิน
 -รายงานขอมูลการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ทุกวันที ่5 ของเดือน วิชญาพร
 -รายงานรายรับ-รายจายงบแผนดินและงบรายได ทุกวันที ่10 ของเดือน วิชญาพร
 -ตรวจสอบการบันทึกบัญชีรายจายระหวาง ทุกวันที ่5 ของเดือน
  งานการเงินกับงานพัสดุ สํานักวิทยบริการ วิชญาพร
 - ตรวจสอบการบันทึกบัญชีรายจายงบแผนดิน ทุกวันที ่5 ของเดือน
  กับงานการเงินวิทยาเขตปตตานี วิชญาพร
 - ตรวจสอบการบันทึกบัญชีรายรับ -รายจาย
  เงินรายไดในฐานขอมูลการเงิน ทุกวันที ่5 ของเดือน วิชญาพร
 - รายงานรายจายที่ไมมีในระเบียบ 4 เดือน : ครั้ง วิชญาพร

งานพัสดุ
รายงานวัสดุคงเหลือ ทุกวันที1่0ของเดือน รอนียะ
รายงานคาเสื่อมราคาพัสดุ ทุกวันที1่0ของเดือน มลทิรา
ตรวจสอบพัสดุประจําป เดือน ตค. มลทิรา
จําหนายพัสดุประจําป พย.,พค. มลทิรา
ตรวจสอบการลงบัญชีรายจาย ทุกเดือน มลทิรา
รายงานผลการจัดซื้อจัดจางงบลงทุน (แบบ มอ600) ทุกวันที2่5ของเดือน มลทิรา
รายงานผลการกอหนี้ผูกพัน (แบบ บก51-1,บก51-2) ทุกวันที2่5ของเดือน มลทิรา
รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ(แบบ กค601) หลังการทําสัญญา มลทิรา

งานอาคาร

แผนปฏิบัติการประจําป 2552
สํานักงานเลขานุการ  สํานักวิทยบริการ

กิจกรรม/โครงการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ งบประมาณ
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ตรวจเช็ค ลางทําความสะอาดเครื่องปรับอากาศ       ธ.ค.,เม.ย,ส.ค สมบัติ
ตรวจเช็คตูเมนไฟฟา        ม.ค.,พ.ค,ก.ย. สมบัติ
ตรวจเช็คเครื่องกําเนิดไฟฟา      เดือนละ 2 ครั้ง สมบัติ
ตรวจเช็คไฟฉุกเฉิน      2 เดือน / ครั้ง สมบัติ
ลางทําความสะอาดเครื่องกรองน้ํา      เดือนละครั้ง สมบัติ
รายงานผลการใชไฟฟา       ทุกสิ้นเดือน สมบัติ

งานบุคลากร
โครงการพัฒนาบุคลากร

หลักสูตรพัฒนาคุณภาพชีวิต(อบรมผูนํา) งานกจ. 105,000.-บาท  รุน 1 19-22มี.ค.52
หลักสูตรการเขียนผลงานวิชาการ งานกจ. 20,000.-บาท
หลักสูตรภาษาอังกฤษและภาษามาลายู งานกจ. 20,000.-บาท
หลักสูตรพัฒนาทักษะเทคโนโลยีสารสนเทศ งานกจ. 20,000.-บาท
หลักสูตรพัฒนาบุคลิกภาพเพื่อการบริการ งานกจ. 20,000.-บาท
หลักสูตรศิลปะการปองกันตัว ม.ีค.-52 งานกจ. 30,000.-บาท
โครงการสงเสริมศักยภาพบุคลากรเพื่อพัฒนาทีมงาน ม.ีค.-52 สํานักวิทยบริการ 150,000.-บาท
โครงการการจัดการความรู เดือนละครั้ง สํานักวิทยบริการ 50,000.-บาท
โครงการพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศ 53,200.-บาท
                  งานบริหารบุคคล
แตงตั้งหัวหนากลุมงานสํานักวิทยบริการ ก.พ.-52 งานกจ. คําสั่งสํานักฯ ที่ 8/2551

ลงวันที่ 28 พ.ย 51

แตงตั้งคณะกรรมประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร ม.ค.-52 งานกจ. คําสั่งสํานักฯ ที่ 15/2551

ลงวันที่ 18 ธ.ค 51
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ประเมินความพึงพอใจการใชบริการของ สนล ก.พ.-52 สนล/งานกจ.
ประเมินบุคลากรครั้งที่ 1 ก.พ.-52 สํานักวิทยบริการ
ประเมินความพึงพอใจการใชบริการของ สนล ส.ค.-52 สนล/งานกจ.
ประเมินบุคลากรครั้งที่ 2 ส.ค.-52 สํานักวิทยบริการ

งานวางแผน
จัดทํางบประมาณแผนดินประจําป กันยายน-ธันวาคม งานแผน
จัดทํางบประมาณรายไดประจําป กรกฏาคม/สิงหาคม งานแผน
รายงานผลการใชจายเงิน รายได/แผนดิน มค/เมย/กค/ตค งานแผน
จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ตุลาคม สํานักวิทบริการ
รายงานผลการดําเนินงาน กพร ตุลาคม สํานักวิทยบริการ
จัดทํา/รายงานผล KPI ของสํานักวิทยบริการ ตุลาคม/พฤศจิกายน สํานักวิทยบริการ
รวบรวมสถิติและขอมูล ตุลาคม-กันยายน งานแผน

งานประกันคุณภาพ
จัดทํา SAR ประจําป ตุลาคม สํานักวิทยบริการ
เก็บรวบรวมขอมูลตามตัวชี้วัด ทุกเดือน สํานักวิทยบริการ
ประเมินคุณภาพสํานักวิทยบริการ ตค-พย สํานักวิทยบริการ

งานวิจัย
คลินิกวิจัย ตค-กย งานแผน

กิจกรรมการประชาสัมพันธ
จัดรายการที่นี ่มอ ตค-กย JFK/สนล เดือนละ 2 ครั้ง
จัดรายการรอบรั้ววิทยบริการ ตค-กย JFK/สนล เสาร สัปดาห 3
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ปายประชาสัมพันธอัตโนมัติ ตค -กย จอมใจ
จัดบอรดประชาสัมพันธกิจกรรมของสํานักฯ (ในอาคาร) ตค -กย จอมใจ
จัดปายประชาสัมพันธ (ปายสนาม) ตค -กย จอมใจ ปใหม/วันเด็ก
ประชาสัมพันธขาวสารทาง E-mail ตค -กย จอมใจ

งานบริหาร/ธุรการ
กิจกรรมวันปใหม ธ.ค.-51 สํานักวิทยบริการ 40,000.00     จัดงานวันที่30ธ.ค.51

โครงการสนับสนุนการแขงขันกิฬา ม.ีค.-52 สํานักวิทยบริการ 30,000.00     
วิเคราะหระบบงานสํานักงานเลขานุการ ม.ค.-52 สนล 
โครงการทําบุญวันธรรมสวณะ เดือนละครั้ง สํานักวิทยบริการ
Big Cleaning ธค/เมย/สค สนล 
การทําลายเอกสาร ม.ค.-กพ. ยุวดี 
ประชุมบุคลากรสํานักงานเลขานุการ พุธที ่1 ของเดือน อรศิริ 3,360.00      

กพ. พค. สค. พย.
ประชุมหัวหนากลุมงานสํานักวิทยบริการ อังคารที ่3 ของเดือน อรศิริ 9,360.00      

พย. มค. ม.ีค. พค.  ยุวดี
กค. สค. 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสํานักวิทยบริการ พฤหัสบดีที่ 4 อรศิริ/อมรพรรณ 31,995.00     
วิทยาเขตปตตานี พย.มีค. กค. ยุวดี
จัดทํา KPIs สํานักงานเลขานุการ ต.ค.-51 บุคลากรสนล.
รายงานการดําเนินงานตาม KPIs ปละ 2 ครั้ง พย. พค. บุคลากรสนล.
ประกันชีวิตบุคลากรสํานักวิทยบริการ พค. 52 อรศิริ 8,500.00      
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