
1) ชื�อแผนงาน สารบรรณ 4) ผู้รับผิดชอบ  กนกพร       โทร  1557

2) วัตถุประสงค์ 5) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1 เพื�อให้การรับส่งหนังสือเป็นระบบสามารถสืบค้นได้ พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 6 จัดระบบการบริหารฯ

2.2 เพื�อป้องกันการสูญหายของเอกสาร ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 6 ปรับปรุงระบบการบริหารฯ

3) เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนงาน 6) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ ของกองคลัง

3.1 รับ - ส่ง จัดเก็บเอกสารได้ครบถ้วน พันธกิจ ข้อที�

ลําดับ โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมาย

ที� ของโครงการ/กิจกรรม เหตุ

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

1 งานสารบรรณ

1.1 งานรับเอกสาร มีการควบคุมเอกสารลงทะเบียนรับให้ส่ง เอกสารทั�งหมด

ถึงมือผู้รับเอกสารโดยมีผู้เซ็นรับทุกครั�ง ครบถ้วน

1.2 งานส่งเอกสาร มีการลงบันทึกการส่งเอกสารในทะเบียนส่ง เอกสารทั�งหมด

ทุกครั�งและไม่พบเอกสารสูญหาย ครบถ้วน

1.3 งานจัดทําวาระการประชุมกองคลัง สามารถจัดส่งเอกสารเชิญประชุม ภายใน 7 วันทําการ

1.4 งานแจ้งเวียนเอกสาร สามารถจัดเก็บเอกสารได้ทันตามระยะเวลา ภายใน 15 วันทําการ

ที�กําหนด กนกพร

1.5 งานสรุปการใช้ค่าถ่ายเอกสาร สามารถสรุปเสร็จทันเวลา ภายในวันที� 15

ของเดือน

1.6 งานสรุปการใช้ค่าโทรศัพท์ สามารถสรุปเสร็จทันเวลา ภายในวันที� 20

ของเดือน

1.7 การแจ้งรายงานสรุปเอกสารทําลาย สามารถส่งเอกสารทันตามระยะเวลาที�กําหนด ปีละ 1 ครั�ง

1.8 ป้อนข้อมูลบันทึกการลาของบุคลากร สามารถบันทึกข้อมูลการลา ภายใน 3 วันทําการ

แผนปฏิบัติการประจําปี 2556

กองคลัง งานธุรการ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

แผนการดําเนินงาน

พ.ศ.2554 พ.ศ.2555



1) ชื�อแผนงาน งานวัสดุ - ครุภัณฑ์ 4) ผู้รับผิดชอบ  กนกพร       โทร  1557

2) วัตถุประสงค์ 5) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1 พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 6 จัดระบบการบริหารฯ

2.2 ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 6 ปรับปรุงระบบการบริหารฯ

3) เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนงาน 6) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ ของกองคลัง

3.1 พันธกิจ ข้อที�

ลําดับ โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมาย

ที� ของโครงการ/กิจกรรม เหตุ

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

2 งานวัสดุ - ครุภัณฑ์

2.1 งานเบิก - จ่ายวัสดุ มีการบันทึกรายการเบิก-จ่าย ทุกเดือน 12 ครั�ง

2.2 งานควบคุมการเบิก - จ่ายวัสดุ มีการสรุปการเบิก-จ่ายวัสดุ ทุกเดือน 12 ครั�ง

2.3 งานตรวจนับวัสดุคงเหลือ มีการตรวจสอบจํานวนวัสดุคงเหลือ  ทุก 3 เดือน กนกพร

ให้ถูกต้องตรงกับรายงาน

2.4 งานควบคุมครุภัณฑ์ มีการตรวจสอบทะเบียนครุภัณฑ์ประจําปี ไม่พบครุภัณฑ์

สูญหาย

แผนปฏิบัติการประจําปี 2556

กองคลัง งานธุรการ มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

แผนการดําเนินงาน

พ.ศ.2554 พ.ศ.2555

เพื�อป้องกันการสูญหายของวัสดุ - ครุภัณฑ์

จัดเก็บ  และเบิก - จ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์  ได้ครบถ้วน


	แผนปฏิบัติงาน ปี 56

