
โครงการ กิจกรรม งปม. ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ
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ธุรการกลาง

1. งานด้านสารบรรณ

   1.1 รับหนังสือภายนอก สอส.  - ลงรับหนังสือ/ เสนอหน.สอส. อมราภรณ์

   สแกน-ส าเนา/แจกจ่ายตาม

   หน่วยงาน/จัดเก็บ/ค้นหา

    1.2 รับหนังสือภายใน สอส.  - ลงรับหนังสือ/ เสนอหน.สอส. อมราภรณ์

 - แจกจ่ายตามหน่วยงาน/ค้นหา

    1.3 ส่งหนังสือ    ออกเลข ศธ 5602(5)/....  เสาวณีย์

   ออกเลข ศธ 5602(5)/ ว พ พว นันสิตา

 - สแกน-ส าเนา/แจกจ่ายตาม

   หน่วยงาน/จัดเก็บ/ค้นหา

     1.4 การจัดเก็บหนังสือ  - ส ารวจเอกสาร ตามตารางก าหนด บุคลากรทุกคน

   อายุการเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย บุคลากรทุกคน

      - ด าเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้ม

     1.5 การส่งเอกสารท าลาย  - แจ้งให้ทุกงานของ สอส. ส ารวจ อมราภรณ์

   เอกสารท่ีจะส่งท าลาย

แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  2559
งานธุรการ  ส่วนอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

พ.ศ.2558 พ.ศ. 2559
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     1.5 การส่งเอกสารท าลาย (ต่อ)  - จัดส่งรายการเอกสารท่ีจะท าลายให้ อมราภรณ์

   คณะกรรมการกล่ันกรองพิจารณา

 -  จัดส่งเอกสารไปท าลาย

2. งานงบประมาณ  - ตรวจเช็คงบประมาณ วาสนา

 - งานจอง/ตัดจ่าย  รายงานผล เสาวณีย์

3. งานบัญชี การเงิน พัสดุ 1. ท าเบิกจ่ายค่าตอบแทน พนักงาน/นักศึกษา อมราภรณ์

2. จัดท าบัญชี-สรุปรายงาน เงินกองทุน สอส. อมราภรณ์

3. ประสานจัดท าเอกสารยืมเงินสดย่อย นันสิตา

    เงินทดรองจ่าย

4. ตรวจเอกสารการจัดซ้ือ-จัดจ้าง เสาวณีย์

5. สรุปรายงานความคืบหน้างานก่อสร้าง เสาวณีย์

   งบประมาณประจ าปี

6. จัดท าแบบรายงานราคากลางงานก่อสร้าง เสาวนีย์

   - พิมพ์แบบรายงาน/ตรวจสอบเอกสาร/

     เสนอคณะกรรมการฯ ลงนาม

7. ควบคุมการรับ-จ่ายวัสดุส านักงาน นันสิตา

    ตรวจเช็ค-สรุปรายงาน วัสดุคงเหลือ
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4. จัดสัมมนาประจ าปี สอส./ท าแผนปฏิบัติการ   เสนอโครงการอนุมัติ/ยืมเงิน ตามจ านวน วาสนา

   สอส. (พนักงาน,ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน)   จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ จองห้องประชุม พนักงาน อมราภรณ์

   และท า Work shop  ทบทวนแผน   (ท าหนังสือเรียนเชิญ ประธาน วิทยากร ลูกจ้าง

   ปฏิบัติงาน ประจ าปี 2559    จัดอาหารว่าง)     เคลียร์ค่าใช้จ่าย (คนละ 1,200

   ประสานงาน จัดเตรียมข้อมูล บาท)

   สถานท่ีในการจัดท า Work shop

5. จัดงานกิจกรรมต่าง ๆ ของ สอส.  (โครงการ Happy Workplace)

   5.1 งานเทศกาลปีใหม่  -จองสถานท่ี จัดเตรียมงาน สรุปงาน/คชจ. บุคลากรทุกคน

   5.2 งานเทศกาลสงกรานต์  -จองสถานท่ี จัดเตรียมงาน สรุปงาน/คชจ. บุคลากรทุกคน

   5.3 กิจกรรมสานสัมพันธ์ภายใน มทส.  - จัดเตรียม ประสานงาน ทุกคนร่วมกับงานระบบไฟฟ้าฯ

   5.4 สนับสนุนโครงการ Happy Workplace  - เข้าร่วมกิจกรรม บุคลากรทุกคน

        ของงานต่าง ๆ

6. พัฒนาบุคลากรงานธุรการ

    6.1  ฝึกอบรมหลักสูตรท่ีเก่ียวข้องกับ  - จัดอบรมการใช้โปรแกรมสารบรรณ วาสนา,อมราภรณ์

         งานธุรการ และถ่ายทอดให้กับพนักงาน    อิเล็กทรอนิกส์

         ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การเงิน

         บัญชี และพัสดุ  ภายใน สอส.  - จัดอบรมการใช้งานระบบสืบค้น อมราภรณ์,เสาวณีย์

  เอกสาร Document Archive System
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 - จัดอบรม เก่ียวกับระเบียบพัสดุ (การจัด อมราภรณ์,เสาวณีย์

   เตรียมเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง)

   6.2 ศึกษาดูงานด้านการจัดเก็บวัสดุคงคลัง  - จัดหาสถานท่ี/ขออนุมัติโครงการ/เดินทาง วีระเชษฐ

        งานธุรการร่วมกับงานอ่ืนๆ ใน สอส.

7. การประชาสัมพันธ์

   7.1 จัดบอร์ดแจ้งข้อมูล ข่าวสาร ประกาศ  - หาข้อมูล ข่าวสาร ค าส่ัง ระเบียบ เสาวณีย์

         ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ    ประกาศ ข้อบังคับ จัดบอร์ดให้ข้อมูล

   เป็นปัจจุบัน

  7.2 การต้อนรับคณะศึกษาดูงาน  - ประสานงาน/จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่/ บุคลากรทุกคน

       จากหน่วยงานภายนอก    อาหารว่าง

8. รวบรวมและจัดท ารายงานการประกัน  - จัดประชุมคณะท างาน QA วาสนา

   คุณภาพการศึกษา (QA) ของ สอส.  - รวบรวมผลการด าเนินงาน

   ประจ าปีการศึกษา 2558

 - ส่งรายงาน QA

9. สนับสนุนการกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ 1. โครงการ Back To School ปี 8 คณะกรรมการ

       กับหน่วยงานภายนอก ได้แก่  - ท าหน้าท่ีเลขานุการหน่วยงาน

     - โครงการ Back to school ปี 8  - ส ารวจพ้ืนท่ี ตามค าส่ัง
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     - กิจกรรมด้าน USR  - ประชาสัมพันธ์โครงการ สอส.

 - รับบริจาค จัดท าเส้ือ/จ าหน่าย

 - เดินทาง/จัดกิจกรรม/บริจาค

2. กิจกรรมตามนโยบายต่าง ๆ บุคลากรทุกคน

10 ท ากิจกรรม 5 ส อย่างต่อเน่ือง  - จัดท า 5 ส ทุกวันพฤหัสบดี 

   เวลา 15.30-16.30 น.

หน่วยสโตร์

1. งานวัสดุอุปกรณ์

   1.1 แผนการจัดหาวัสดุ

        1.1.1 จัดหาวัสดุท้ังปี  - ประชุมร่วมหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องรวบรวม วีระเชษฐ

   เสนอแผนพร้อมประกวดราคา

        1.1.2 เสนอรายการจัดหาวัสดุ-อุปกรณ์  - ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง และ วีระเชษฐ

        1.1.3 หาข้อมูลวัสดุ+น้ ายา ท่ีเป็นมิตร     ก าหนด SPEC

                กับส่ิงแวดล้อม

        1.1.4 การจัดหาวัสดุในช่วงปิดภาค วีระเชษฐ/โกศล

               การศึกษา
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        1.1.5 ท าข้อมูลการจัดหาวัสดุ-อุปกรณ์  - รวบรวมรายการท าขออนุมัติจัดหา วีระเชษฐ/กันตพงศ์

 - บันทึกข้อมูลด้านรับวัสดุเข้าทุกรายการ

 - สรุปด้านรับวัสดุแต่ละเดือน

    1.2 การตรวจนับวัสดุในการซ่อมแซมและน้ ายาท าความสะอาดคงเหลือตามรอบ

         1.2.1 ตรวจนับวัสดุอุปกรณ์ในการซ่อมแซม

                 -  หมวดระบบไฟฟ้า  - ตรวจนับกับวัสดุท่ีมีอยู่จริงเทียบกับในบัญชี บุคลากรทุกคน

                 -  หมวดระบบเคร่ืองปรับอากาศ  - ตรวจนับกับวัสดุท่ีมีอยู่จริงเทียบกับในบัญชี บุคลากรทุกคน

                 -  หมวดระบบประปา  - ตรวจนับกับวัสดุท่ีมีอยู่จริงเทียบกับในบัญชี บุคลากรทุกคน

                    และสุขาภิบาล

                 -  หมวดโยธาสถาปัตย์  - ตรวจนับกับวัสดุท่ีมีอยู่จริงเทียบกับในบัญชี บุคลากรทุกคน

                 -  หมวดเบ็ดเตล็ดอ่ืน ๆ  - ตรวจนับกับวัสดุท่ีมีอยู่จริงเทียบกับในบัญชี บุคลากรทุกคน

                 -  การตรวจนับวัสดุซ่อมแซม  - ท าหนังสือแต่งต้ังกรรมการส ารวจ วีระเชษฐ

                    คงเหลือทุกระบบ ประจ าปี  - ตรวจนับกับวัสดุท่ีมีอยู่จริงเทียบกับในบัญชี บุคลากรทุกคน

 - ท าบันทึกปรับปรุงกรณียอดไม่ตรง วีระเชษฐ/กันตพงศ์

         1.2.2 การตรวจนับน้ ายาท าความสะอาด  - รายงานยอดคงเหลือน้ ายา วีระเชษฐ

 - ตรวจนับกับวัสดุท่ีมีอยู่จริงเทียบกับในบัญชี บุคลากรทุกคน
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        1.2.3 งานสุ่มตรวจเช็คน้ ายาท าความ  - สุ่มตรวจเช็คน้ ายาแต่ละโซน/อาคาร วีระเชษฐ/โกศล

               สะอาดแต่ละอาคาร  - รายงานคงเหลือแต่ละโซนตามท่ีสุ่มตรวจ วีระเชษฐ/โกศล

1.3  จัดเก็บวัสดุเก่าออกจ าหน่าย  - เก็บรวบรวมซากของเก่าท่ีรับคืนจากช่าง วีระเชษฐ/ไพรัช

   จ าหน่ายซากวัสดุเก่า

2 . งานเคร่ืองมือ

     2.1 จัดหาเคร่ืองมือช่าง  - ส ารวจสภาพเคร่ืองมือท้ังหมด วีระเชษฐ/โกศล

 - รวบรวมรายการเสนอขออนุมัติจัดหาทดแทน

 - เสนอขออนุมัติจัดหา

     2.2 งานจัดท าประวัติเคร่ืองมือของแต่ละงาน  -  บันทึกรายการเคร่ืองมือท่ีซ้ือมาใหม่ วีระเชษฐ/โกศล

    และมอบให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

     2.3 งานส ารวจสภาพเคร่ืองมือและการบ ารุง  - ตรวจนับรายการเคร่ืองมือท่ีมีอยู่จริง วีระเชษฐ/โกศล

           รักษา    กับบัญชีเคร่ืองมือ

 - งานรายงานสภาพเคร่ืองมือ วีระเชษฐ/โกศล

     2.4 งานการใช้เคร่ืองมือแต่ละวัน/เดือน  - สรุปรายงานการยืมเคร่ืองมือประจ าเดือน วีระเชษฐ/โกศล

3. น าเทคโนโลยีมาใช้ในระบบการเบิกจ่ายวัสดุซ่อมบ ารุง

     - การเบิกวัสดุซ่อมบ ารุง ผ่านระบบ Online  - ประสานงาน MIS จัดท าระบบการเบิกจ่าย วีระเชษฐ/กันตพงศ์

   วัสดุซ่อมบ ารุง ผ่านระบบ Online
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     - จ่ายวัสดุโดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์  - เสนอขอต้ังงบประมาณปี 2558 วีระเชษฐ

        Barcode  - เสนอเข้าแผนความเส่ียงของหน่วยงาน

     - ติดระบบ CCTV โรงเก็บของด้านหลังสโตร์   - ประสาน งานรปภ. ติดต้ัง 2-3 จุด วีระเชษฐ

4. งานควบคุมดูแลการใช้ยานพาหนะ

   ประจ าหน่วยสโตร์ และ Call Center  - บันทึกการใช้รถกระบะ/รถพ่วง วีระชษฐ

 - บันทึกการเบิกน้ ามันเช้ือเพลิง สมชาย/โกศล

5. ปรับปรุงด้านหลัง + เทปูนก่อร้ัว 

   เพ่ือป้องกันทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยสูญหาย - งานโครงสร้าง 500,000.00 วีระเชษฐ

   (ส าหรับวัสดุรอจ าหน่าย)  - งานโยธาสถาปัตย์

 - เทปูนก่อร้ัว

6.  งานด าเนินการกิจกรรม 5 ส.ภายในหน่วยสโตร์

     6.1  ห้องส านักงาน  - ด าเนินการกิจกรรมภายในหน่วยงานตามแผน ทันใจ/สมชาย

     6.2  ห้องเคร่ืองมือ    และตรวจติดตามผลโดย หน.หน่วยสโตร์ สมชาย/โกศล

     6.3  ห้องเก็บวัสดุอุปกรณ์+น้ ายาท าความสะอาด   วีระเชษฐ/ไพรัช

     6.4  โรง SHOP ด้านหลัง วีระเชษฐ/โกศล

     6.5  การลงแว๊กซ์พ้ืนท่ีรับผิดชอบ  - ให้แม่บ้านลงแว๊กซ์ท่ีห้องตนเองรับผิดชอบ ทันใจ/วีระเชษฐ

    โดยลงแว๊กซ์ปีละ 1  คร้ัง
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หน่วย Call Center

1. งานประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูล  - รับข้อมูลจากงานต่าง ๆ ทุกงาน สมชาย เมืองแก้ว

 - ประชาสัมพันธ์ข่าว,ข้อมูล

 - ทางวิทยุส่ือสาร

2. งานรับแจ้งซ่อมในระบบ MIS

2.1  งานรับแจ้งซ่อม  - เช็ครับแจ้งซ่อมในระบบ MIS บุคลากรทุกคน

 - รับแจ้งซ่อมทางโทรศัพท์/วิทยุส่ือสาร  โดยการ

   สอบถามรายละเอียด+บันทึกใน Com 

 - การประสานงานกับนายช่างท่ีรับผิดชอบ

 - ส้ินเดือนรายงานเสนอหัวหน้า สอส.

2.2 งานผลประเมินหลังให้บริการ  - เช็คประเมินผลในระบบ MIS  ทุกระดับ ทันใจ/สมชาย

     ประจ าเดือน/ปี  - เช็คผลการประเมินในระดับต่ า 1 และ 2

 - ประสานโทรศัพท์สอบถามผู้ขอรับบริการ

 - ส้ินเดือนรายงานผลการประเมินเสนอหัวหน้า สอส.

2.3 งานติดตามแจ้งซ่อมท่ีค้างเกิน  - ตรวจงานค้างจากระบบ MIS ทันใจ/สมชาย

     3, 6 และ 12 เดือน  - สอบถามจากผู้ให้บริการซ่อมแซม

 - สรุปเหตุผลความล่าช้าพร้อมสถานท่ี 

 - ส้ินเดือนรายงานเสนอหัวหน้า สอส.
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2.4 งานโอนแจ้งซ๋อม  - เช็คแจ้งซ่อมจากระบบ MIS ทันใจ/สมชาย

 - ตรวจสอบรายละเอียดถ้าผิดงานจะโอนให้งานอ่ืน

  ท่ีเก่ียวข้องให้ตรงกับความรับผิดชอบ

2.5  งานประเมินผลหลังแจ้งซ่อม  - รับแจ้งซ่อมทางวิทยุส่ือสาร, โทรศัพท์ ทันใจ/สมชาย

   จากแม่บ้าน รปภ. บุคคลภายใน-นอก

 - สอบถามรายละเอียดและบันทึกลง Com

 - ประเมินผลหลังจากนายช่างด าเนินการแล้วเสร็จ

3. งานครุภัณฑ์ สอส.

3.1 งานจัดหาครุภัณฑ์  - จัดท า/หา Spec  ตามท่ีได้รับจัดสรร งปม. ทันใจ/วีระเชษฐ์

   ท าใบขอให้จัดหา พร้อมเอกสารแนบ

3.2 งานประวัติครุภัณฑ์  - บันทึกประวัติใน Computer ทันใจ สมศักด์ิ

 - แยกครุภัณฑ์ของแต่ละงาน

 - จัดเก็บข้อมูล พร้อมส่งให้แต่ละงานทราบ

3.3 งานส ารวจครุภัณฑ์

3.3.1 ประชุม คกก.ส ารวจครุภัณฑ์ สอส  - นัดประชุมคณะกรรมการ

 - แยกครุภัณฑ์ของแต่ละงานท่ีรับผิดชอบ

3.3.2 ส ารวจพร้อมตรวจนับ  - ให้แต่ละงานส ารวจโดยระบุสถานท่ีติดต้ัง

 - ถ้าพบครุภัณฑ์ช ารุดท าหนังสือส่งส่วนพัสดุ
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3.3.3 สรุปผลการส ารวจ  - รวบรวมผลการส ารวจทุกงาน

 - ท ารายงานส่งส่วนพัสดุ

3.3.4 แยกครุภัณฑ์ท าช ารุด  - สรุปรวบรวมรายการท่ีช ารุดไม่สามารถใช้งานได้ ทันใจ/วีระเชษฐ์

 - ถ่ายรูปพร้อมท าหนังสือส่งรายงาน

3.3.5 โอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงานอ่ืน  - ประสานงานกับส่วนพัสดุและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

 - ท าหนังสือขออนุมัติโอนครุภัณฑ์ส่งส่วนพัสดุ

   พร้อมส าเนางานท่ีเก่ียวข้อง

3.4 งานซ่อมแซมครุภัณฑ์/เคร่ืองมือ  - เช็คครุภัณฑ์/เคร่ืองมือ ท่ีช ารุด 250,000.00

 - หนังสือขออนุมัติซ่อมแซม

3.5  ระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์  - ออกแบบฟอร์มและประสานงานกับ  MIS

 - สร้างฐานข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลแต่ละงาน

   อย่างเป็นระบบและเหมาะสม

4. งานเอกสารต่าง ๆ  - งานทะเบียนรับ-ส่ง เอกสาร ทันใจ  สมศักด์ิ

 - จัดท ารายงานผลทุกไตรมาส

5. การประชาสัมพันธ์

   5.1 จัดบอร์ดแจ้งข้อมูลต่าง ๆ  - หาข้อมูล ข่าวสาร ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ  ทันใจ/สมชาย

   ท่ีเป็นปัจจุบัน
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6. งานกิจกรรม 5 ส.ต่อเน่ือง  - ด าเนินการกิจกรรมภายในห้องส านักงาน นางทันใจ/สมชาย

 - ทุกวันพฤหัสบดี เวลา 15.00-16.30 น.

 - ให้แม่บ้านลงแว๊กซ์ท่ีรับผิดชอบปีละ 1 คร้ัง

7. สถิติผลการปฎิบัติงานประจ าปี งปม.59 ทันใจ  สมศักด์ิ

 - สถิติแจ้งซ่อม  - น าข้อมูลทุกรายการมาจัดท ากราฟแสดง

 - สถิติประเมินผลหลังให้บริการทุกระดับ    ผลการด าเนินการเสนอผู้บริหาร

 - สถิติผลประเมินดีเย่ียมหลังให้บริการ

 - สถิติแจ้งซ่อมท่ีค้างเกิน 3,6 และ 12 เดือน

 - สถิติแจ้งซ่อมประจ าปีการศึกษา

 - สถิติแจ้งซ่อมย้อนหลัง 5 ปี  

8. งานพัฒนาใบแจ้งซ่อมในระบบ Online *

    8.1 เพ่ิมรายละเอียดใบแจ้งซ่อม  - โดยปกติผู้ให้บริการมีแต่เบอร์โทรศัพท์ส านักงาน ทันใจ/สมชาย

         ด้านส่ือสาร ในระบบ MIS  - เพ่ิมเบอร์มือถือพนักงานช่าง สอส.เพ่ือให้การ

   ติดต่อส่ือสารสะดวก รวดเร็ว 

    8.2 เพ่ิมเหตุผลประเมินดีเย่ียมหลังจาก  - ตรวจเช็คจากระบบ MIS ทันใจ/สมชาย

         ให้บริการ  - บุคคลท่ีได้ประเมินผลดีเย่ียม ระดับ 5

 - สะสมไว้ทุกเดือน พร้อมรายงาน
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    8.3 เช็คแจ้งซ่อมท่ี Facebook สอส.  - ดูภาพพร้อมรายละเอียด ทันใจ/สมชาย

 - ประสานกับช่างท่ีเก่ียวข้อง 

 - ลงบันทึกแจ้งซ่อมเข้า MIS

9. โครงการพัฒนาหน่วยงาน บุคลากรทุกคน

   9.1 อบรมโครงการของส่วนการเจ้าหน้าท่ี

   9.2  อบรม COM ของศูนย์คอมพิวเตอร์

   9.3  ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี

   9.4 จัดท าข้อมูลแจ้งซ๋อมในระบบ DBG

         เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูล

   9.5 พัฒนาแจ้งซ๋อมในระบบ MIS  ให้ครบ

        ทุกงานและทุกหน่วย

10. การกระตุ้นเตือนให้ช่าง สอส.  - ตรวจเช็คผลประเมินจากระบบ MIS ทันใจ/สมชาย

     มีใจรักในการให้บริการ 5 ส.  - คะแนนดีเย่ียม  แต่ละเดือนประมาณ  50 %

 - คะแนนดีมาก   แต่ละเดือนประมาณ  80 %

11. สนับสนุนโครงการอนุรักษ์พลังงาน บุคลากรทุกคน

    11.1 ปิด-เปิดไฟเท่าท่ีใช้งาน

    11.2 ควบคุมการปิด-เปิดเคร่ืองปรับอากาศให้เป็นเวลา














































































































































































































































































































































































