แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 2555 (1 ตุลาคม 2554-30 กันยายน 2555)
                                    หน่วยบริหารงานบุคคล งานบริหารทั่วไป สำนักงานคณะพยาบาลศาสตร์

	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

	
	
	
	ก.ย
	ต.ค
	พ.ย
	ธ.ค
	ม.ค
	ก.พ
	มี.ค
	เม.ย
	พ.ค
	มิ.ย
	ก.ค
	ส.ค
	ก.ย

	
	ธุรการหน่วยบริหารงานบุคคล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	งานโต้ตอบหนังสือราชการทั่วไปของหน่วยบริหาร   งานบุคคล
	ภคภรณ์
บุษบง
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	2
	การบริหารจัดการเอกสารต่อในระบบ e-sarabun
	ภคภรณ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	3
	การบริหารจัดการระบบสารบรรณใน e-office
	ทุกคน
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	4
	งานเบิกวัสดุ ควบคุม และเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ในหน่วยบริหารงานบุคคล
	ภคภรณ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	5
	งานจัดทำคำสั่งมีวาระ
	ภคภรณ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	6
	งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการเฉพาะกิจ
	ภคภรณ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	หมวดทะเบียนประวัติ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	การขอเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ และพนักงานส่วนงาน
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	2
	การจัดทำทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	3
	ประกันสังคม
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	4
	การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย และผู้กระทำความดีความชอบ
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	5
	การขอแก้ไขข้อมูลวันเดือน ปี เกิดของข้าราชการและลูกจ้างประจำ
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	6
	การตรวจสอบรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุราชการ
	อุมาภัณฑ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	7
	การตรวจสอบภาระผูกพันของข้าราชการและลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุราชการและที่ลาออกจากราชการ
	อุมาภัณฑ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	8
	การขอรับเงินเกษียณอายุราชการของข้าราชการก่อนกำหนด
	อุมาภัณฑ์
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	9
	การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการและบำเหน็จลูกจ้างประจำ
	อุมาภัณฑ์
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	10
	กองทุนบำเหน็จบำนาญ และกสจ
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	11
	การส่งคืนบัตรประจำตัวข้าราชการ
	อุมาภัณฑ์
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	12
	การจัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการและลูกจ้างประจำเสียชีวิต ระบุตัวผู้รับบำเหน็จตก ทอดของข้าราชการ และระบุตัวผู้รับประโยชน์จากกองทุน กสจ.
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	13
	การรายงานข้าราชการและลูกจ้างประจำเสียชีวิตและขอรับเงินสวัสดิการต่าง ๆ
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	14
	งานเสนอขอทำบัตรประจำตัวบุคลากร (บัตรระบบดิจิตอลและบัตรธรรมดา) ประกอบด้วย ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย)
	ภคภรณ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	15
	งานเสนอแต่งตั้งให้ข้าราชการ/พนักงาน การรักษาการแทน ประธานหลักสูตรฯ
	ภคภรณ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	16
	งานเพิ่มเติมคุณวุฒิ
	ภคภรณ์
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	

	17
	งานสรรหาคัดเลือกคณาจารย์ และบุคลากรดีเด่น
	ภคภรณ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	

	18
	งานขอหนังสือรับรอง
	ภคภรณ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	19
	ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดสำนักงานคณะพยาบาลศาสตร์
	บุษบง
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	20
	การลาของอาจารย์และบุคลากรในประเทศ
	บุษบง
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	21
	การลาของอาจารย์และบุคลากร ทัศนศึกษา ณ ต่างประเทศ
	บุษบง
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X


	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

	
	
	
	ก.ย
	ต.ค
	พ.ย
	ธ.ค
	ม.ค
	ก.พ
	มี.ค
	เม.ย
	พ.ค
	มิ.ย
	ก.ค
	ส.ค
	ก.ย

	22
	การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล และการจัดทำสรุปข้อมูล/รายงาน/สารสนเทศบุคลากร ให้แก่หน่วยงานอื่นที่ขอข้อมูล 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	การบันทึก แก้ไข ข้อมูล ประวัติบุคลากร 
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	การบันทึกข้อมูลบุคลากรใหม่ และการจัดทำรหัส Password ให้กับบุคลากรใหม่ 
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	จัดทำข้อมูล รายงานต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานและคณาจารย์ในคณะ และหน่วยงานภายนอกคณะฯ เสนอขอมา เช่น รายชื่อ วุฒิการศึกษา และอื่น ๆ ตามที่ต้องการ
	ภคภรณ์
อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	แจ้งข้อมูลการลาออก/เกษียณ ให้สำนักหอสมุดมช
	วราพร
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	
	แจ้งข้อมูลบุคคลที่บรรจุหรือรับย้ายหรือรับโอนมาบรรจุที่คณะฯ ใหม่
	วราพร
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	แจ้งข้อมูลผู้ได้รับรางวัล ต่าง ๆ
	วราพร
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	ลงข้อมูลข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างในระบบ MIS
	วราพร
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	

	
	ลงข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการขึ้นเงินเดือนใน MIS และในบัญชีถือจ่าย
	วราพร
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	งานตำแหน่งและอัตรากำลัง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำ (สายอาจารย์)  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
	วราพร
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	

	
	ดำเนินการประเมิน (เลขาคณะกรรมการประเมิน)  
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X

	
	ส่งบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	2
	การประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยงบประมาณแผ่นดินและพิจารณาเลื่อนเงินเดือน (สายอาจารย์)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	

	
	ดำเนินการประเมิน (เลขาคณะกรรมการประเมิน)  
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	
	พิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	3
	การประเมินผลการปฏิบัติงานของคณาจารย์ที่ได้รับอนุมัติให้ต่อเวลาราชการ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	
	ดำเนินการประเมิน (เลขาคณะกรรมการประเมิน)  
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	4
	การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย งบประมาณแผ่นดิน ตำแหน่งอาจารย์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ประกาศรับสมัครอาจารย์
	วราพร
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	สรุปผลการรับสมัคร–ขยายเวลาการรับสมัคร (ถ้ามี)
	วราพร
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	การเสนอขออนุมัติอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว งบประมาณเงินรายได้ ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ ตำแหน่งอาจารย์
	วราพร
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6

	ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	7
	การพิจารณาการจ้างคณาจารย์ประจำ(พนักงานมหาวิทยาลัย) ที่มีอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	8
	การพิจารณาการขยายเวลาราชการ ของข้าราชการ สายคณาจารย์ ที่มีอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	9
	การบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ/พนักงานมหาวิทยาลัยส่วนงาน
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X


	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

	
	
	
	ก.ย
	ต.ค
	พ.ย
	ธ.ค
	ม.ค
	ก.พ
	มี.ค
	เม.ย
	พ.ค
	มิ.ย
	ก.ค
	ส.ค
	ก.ย

	10
	การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	11
	การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยประจำและพนักงานมหาวิทยาลัยส่วนงาน
	อุมาภัณฑ์
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X

	12
	การบรรจุพนักงานชั่วคราว(พนักงานส่วนงาน) ชาวต่างประเทศ  การจัดทำใบอนุญาตทำงาน(Work Permit)  การต่ออายุใบอนุญาตทำงาน (Work Permit) และการต่ออายุวีซ่าให้พนักงานส่วนงานชาวต่างประเทศ
	อุมาภัณฑ์
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	13
	การขอกำหนดตำแหน่ง  การเปลี่ยนตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย การเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำ  การขอกำหนดตำแหน่งชำนาญการพิเศษ  และการโอน/ย้ายข้าราชการ
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	งานพัฒนาและฝึกอบรม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	การขออนุมัติให้ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ(sabbatical  leave)
	วราพร
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	2
	การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	3
	การขออนุมัติเดินทางไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	4
	การเปลี่ยนแปลงวันเดินทาง/เปลี่ยนแปลงสายการบิน/เปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่าย/ยกเลิกการเดินทางไปราชการ และฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	5
	การขอหนังสืออำนวยความสะดวกในการตรวจลงตรา/ขอหนังสือเดินทาง และขอวีซ่า
	อุมาภัณฑ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	6
	การเสนอขออนุมัติไปศึกษาในประเทศ งานจัดทำสัญญาเพื่อขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ
	ภคภรณ์
	
	
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	

	7
	การจัดทำขยายเวลาศึกษาต่อภายในประเทศของคณาจารย์ และบุคลากรทั่วไป
	ภคภรณ์
	
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	

	8
	การจัดทำขยายเวลาศึกษาต่อภายในต่างประเทศ
	ภคภรณ์
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	การรายงานตัวกลับมาปฏิบัติราชการหลังจากสำเร็จการศึกษา
	ภคภรณ์
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	10
	การเสนอขอทุนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
	ภคภรณ์
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	11
	การเสนอขอทุนสนับสนุนการพัฒนาอาจารย์ และบุคลากรโดยใช้งบประมาณเงินรายได้ประจำปี
	ภคภรณ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	

	12
	การจัดทำสัญญาผู้ได้รับทุนมหาวิทยาลัยเชียงใหม และทุนสนับสนุนการพัฒนาอาจารย์ และบุคลากรโดยใช้งบประมาณเงินรายได้ประจำปี
	ภคภรณ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	

	13
	การเปลี่ยนแปลงทุนประเภทต่าง ๆ
	ภคภรณ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	

	14
	การรับเชิญเป็นวิทยากร กรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิ  อาจารย์พิเศษ ฯลฯ และการขอไปประชุม อบรม สัมมนา (กรณีระบุชื่อชัดเจน)
	บุษบง
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	15
	การทำหนังสือตอบขอบคุณ
	บุษบง
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	16
	การขอไปประชุม อบรม สัมมนา (กรณีแจ้งเวียน)
	บุษบง
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	17
	การขอไปประชุม อบรม สัมมนา (กรณีประสานงานการรับสมัคร)
	บุษบง
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X


	ที่
	กิจกรรม
	ผู้รับผิดชอบ
	2554
	2555

	
	
	
	ก.ย
	ต.ค
	พ.ย
	ธ.ค
	ม.ค
	ก.พ
	มี.ค
	เม.ย
	พ.ค
	มิ.ย
	ก.ค
	ส.ค
	ก.ย

	18
	การปฏิบัติงานในประเทศของคณบดี
	บุษบง
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	20
	การประสานงานจัดโครงการอบรม (ขออนุมัติ
	บุษบง
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	โครงการฯ ประสานงานทุกขั้นตอน  ฯลฯ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	หมวดเสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	การแจ้งเสนอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ
	วราพร
	
	
	
	
	X
	
	
	X
	
	X
	
	
	

	2
	การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ
	วราพร
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	การบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลทำเนียบผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ NAP(National Academic 

Position)
	วราพร
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	หมวดการเบิกค่าตอบแทนพิเศษสำหรับตำแหน่งพิเศษ (พ.ต.ส.)/งานประจำ
	ภคภรณ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	หมวดงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายและงานเชิงพัฒนา/วิชาการ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	กรรมการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	กรรมการควบคุมภายใน
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	กรรมการบริหารความเสี่ยง
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	กรรมการที่ประชุมอาจารย์และบุคลากร
	วราพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (สายคณาจารย์)
	ภคภรณ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	งานพิเศษที่ได้รับมอบหมาย
	บุษบง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	กรรมการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและศาสนา คณะพยาบาลศาสตร์
	บุษบง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	กรรมการส่งเสริมการกีฬา ประจำปี 2554-2556
	บุษบง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	กรรมการฝ่ายลงทะเบียน ต้อนรับ และพิธีการ งานวันวิชาการมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
	บุษบง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	กรรมการประชาสัมพันธ์ฝ่ายข่าวสารคณะฯ
	บุษบง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	เลขานุการการที่ประชุมหัวหน้างานหัวหน้าหน่วย
	บุษบง
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