แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 2555 (1 ตุลาคม 2554-30 กันยายน 2555)
หน่วยสารบรรณและประชาสัมพันธ์ 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

	1
	การให้คำปรึกษา คำแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำหนังสือ
ที่เกี่ยวข้องในระบบงานสารบรรณ 
	สมพิศ ประสิทธิ์
สุภารัตน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	การบริหารจัดการหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
	ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ 
	สุภารัตน์ ประสิทธิ์ สมพิศ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	การบริการส่งไปรษณีย์ภัณฑ์และพัสดุภัณฑ์
	ประยูร ประสิทธิ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	การบริการรับ-ส่งโทรสารภายในและต่างประเทศ
	สุภารัตน์ ประสิทธิ์ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	การเบิกวัสดุ ครุภัณฑ์ (ประจำ 3 เดือน) 
	สุภารัตน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	กรรมการตรวจสอบวัดุ ครุภัณฑ์ประจำปี
	สุภารัตน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	ธุรการหน่วยสารบรรณ  และธุรการหน่วยยานพาหนะ 
(รับ-ส่งหนังสือ ร่าง-โต้ตอบ และค่าล่วงเวลาฯ) 
	สุภารัตน์ ประยูรประสิทธิ์ สมพิศ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	งานร่วมบำเพ็ญกุศลศพของบุคลากร ญาติสายตรง ผู้อาวุโส และผู้มีอุปการะคุณต่อคณะ
	ประสิทธิ์
สมพิศ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	การติดต่อประสานงานบุคลากรอาวุโสเพื่อร่วมกิจกรรมของคณะในโอกาสต่างๆ เช่น งานมุทิตาจิต
	ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	การปรับปรุงระบบงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ 
ให้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ภายในคณะฯ
	ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	การรับนักศึกษาฝึกงานจากสถาบันการศึกษาต่างๆ 
	สมพิศ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	การจัดทำ ID-card สำหรับอาจารย์ และบุคลากร
	สมพิศ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	การจัดทำประกันอุบัติเหตุให้บุคลากรกลุ่มเสี่ยงคณะฯ
	สมพิศ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	การจัดทำบัตรจอดรถคณะฯ/บัตรผ่านเข้าออก กองบิน 41 / มหาวิทยาลัยฯ/ คณะแพทย์
	สมพิศ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	งานพระราชทานปริญญาบัตร
	สมพิศ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม (จัดทำร่างแผนทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมฯ จัดทำโครงการ/กิจกรรม ประเมินผลโครงการ จัดทำรายงานสรุป)
	สมพิศ
สายทอง
(ทุกคน)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	บริหารจัดการระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมฯ
	สมพิศ
สายทอง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	งานดูแล ทำความสะอาดสำนักงาน
	ประยูร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	งานเปิด-ปิดลิฟท์
	ประยูร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	งานเปิด-ปิด สำนักงาน ห้องเรียน
	ประยูร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	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

	
	ฝ่ายประชาสัมพันธ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	การจัดรายการเสียงตามสาย
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	การจัดทำข่าวสารคณะพยาบาลศาสตร์(2เดือน/ครั้ง)
-รวบรวมข้อมูล เนื้อหา แหล่งข่าวต่างๆ
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-ออกแบบจัดทำรูปเล่ม ต้นฉบับข่าวสาร
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-ประสานงานโรงพิมพ์ จัดทำรูปเล่ม
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-ดำเนินการจัดส่งแก่สมาชิกและเผยแพร่หน่วยงานต่างๆ
  ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ
	สุพจน์ สุภารัตน์ ประยูร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	การจัดทำบอร์ดประชาสัมพันธ์
-เตรียมข้อมูล เพื่อจัดทำบอร์ด  / จัดทำบอร์ด
	สุพจน์
สุภารัตน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ (แผ่นพับ โปสเตอร์ ไวนิล)
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	การประชาสัมพันธ์ข่าวสารหน้าเวปไซด์
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	งานการจัดเตรียมป้ายยินดีต้อนรับ การเขียนกระดานข่าว
หน้าลิพท์ ชั้น 1  
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	การเผยแพร่ข่าวกิจกรรมคณะฯ
-เตรียมข้อมูล และเผยแพร่ข่าว
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	การเสริมสร้างภาพลักษณ์และสานสัมพันธ์ระหว่างคณะฯ 
สื่อมวลชนและองค์กรต่างๆ
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	การร่วมแสดงความยินดีกับองค์กรภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	32
	การดำเนินรายการกิจกรรมต่างๆ
-จัดเตรียมรายละเอียดข้อมูลกิจกรรม / ดำเนินรายการ
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	33
	การจัดทำบทความทางวิชาการ สกู๊ปข่าว เอกสารต่างๆ
-จัดเตรียมข้อมูล บทความ สกู๊ปข่าว และเอกสาร /แถลงข่าว
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	34
	การเป็นกรรมการประชาสัมพันธ์โครงการต่างๆ
-เข้าร่วมประชุม / เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	งานสำนักงานคณบดี 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	35
	เลขานุการผู้บริหาร ประสานงานการนัดหมาย 
งานร่าง-โต้ตอบ และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	ธัญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	36
	ธุรการสำนักงานคณบดี - งานด้านการประชุม
-การประชุมผู้บริหาร
	ธัญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-การประชุมคณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ
	ธัญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-ประสานงานในการประชุมคณะกรรมการอำนวยการคณะฯ (เลขาฯ แม่งาน)
	ธัญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	-ประสานงานในการประชุม Dean consortium (เลขาฯ แม่งาน)
	ธัญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	37
	การไปราชการ (ผู้บริหาร)
	ธัญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	38
	การเสนอแฟ้ม และเอกสารต่างๆ
	ธัญพร
ประสิทธิ์
ประยูร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	39
	งานด้านการร่าง-โต้ตอบหนังสือ 
	ธัญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	40
	งานด้านการติดต่อประสานงาน
	ธัญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	41
	งานการเบิกวัสดุ ครุภัณฑ์ สำนักงานคณบดี
	ธัญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	42
	งานควบคุม ดูแลความเรียบร้อยในสำนักงาน
	ธัญพร
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	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

	43
	การอยู่เวรรักษาความปลอดภัยและตรวจเวรคณะฯ
	ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	44
	สัมมนาบุคลากรงานบริหารทั่วไป
	ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	45
	กิจกรรมประชุมหน่วยสารบรรณเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการ
ดำเนินงาน (การประชุมประจำเดือน)
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	46
	กิจกรรมประชุมหัวหน้างาน หัวหน้าหน่วย งานบริหารทั่วไป
(การประชุมประจำ 2 เดือน)
	สุพจน์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	47
	กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และชุมชนนักปฏิบัติ ภายใต้
โครงการการจัดการความรู้เพื่อพัฒนางานและพัฒนา
บุคลากร งานบริหารทั่วไป ประจำปี 2555
	ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	48
	การจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี แผนปฏิบัติการ
(Action Plan) แผนพัฒนาบุคลากร หน่วยสารบรรณ
	สมพิศ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	49
	การบันทึกข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) และ
การบันทึกผลการปฏิบัติงาน(JA) บุคลากรหน่วยสารบรรณ
	ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	50
	ร่วมกับฝ่าย IT ในการพัฒนาระบบ e-workflow (ระบบการมอบหมาย สั่งการ ติดตามงาน) และระบบ e-document (ระบบการจัดเก็บหนังสือราชการ) เพื่อสนับสนุนระบบ
งานสารบรรณ)
	สุภารัตน์
สมพิศ ประสิทธิ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	51
	ร่วมกับฝ่าย IT ในการพัฒนาระบบการจัดเก็บและให้ บริการภาพ-วิดีโอกิจกรรมต่างๆ เพื่อใช้ประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์และการรายงานผลการดำเนินงานคณะ 
	ทุกคน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	52
	ร่วมกับฝ่าย IT บริหารจัดการ Web portal (website, information, calendar, team manager, weblog, forum, knowledge) ของงาน
	ทุกคน
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