
                                                                                                           

2)  วัตถุประสงค                                                                                                              

3)  กิจกรรม                                                                                                            6)  เปาหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เปาหมาย งบประมาณ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

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

งานลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร

1  เซ็นรับเอกสารจากหนวยงานภายในและภายนอกและ  - มีการบันทึกรับเขาเอกสาร ครบถวนรอยละ 100 รอยละ 100

 ลงทะเบียนรับ

 - จัดเขาแฟมเพื่อนําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา/สั่งการ/ลงนาม

 - สงเอกสารไปยังหนวยงานที่ผูบังคับบัญชาเรียน  พรอมสําเนา

    เปนขอมูลในการอางอิง

2 จัดทําทะเบียนออกเลขที่หนังสือสงทุกฉบับกอนการจัดสง  - มีการบันทึกสงออกเอกสาร ครบถวนรอยละ 100 รอยละ 100

เพื่อการสูญหาย  และสามารถตรวจสอบไดในสมุดทะเบียน นายวิทยา

สงเอกสารที่มีการลงนามรับทุกครั้ง น.ส.สุพรรณี

3 ทําบันทึกภายใน/ภายนอกและเอกสารโตตอบทั่วไป  - จัดพิมพงานเอกสารโตตอบทั่วไปเพื่อใหทันตอการใชงาน รอยละ 100

4 จัดทําสรุปรายงานผลการรับ-สงเอกสารทุกสิ้นเดือน  -  สรุปรายงานผลการรับ-สงเอกสารทุกสิ้นเดือน 12 ครั้ง / ป

งานจัดเก็บเอกสารและทําลายเอกสาร

5 จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมูและทําทะเบียนเอกสารการใช  - สามารถจัดเก็บเอกสารใหครบหมวดหมูตามมหาวิทยาลัย รอยละ 100

งานประจําป ,ทะเบียนอายุการเก็บเอกสารและการทําลาย กําหนดและกําหนดอายุการใชงานและเอกสารทําลายตามที่

ตามอายุ พ.ศ.การใชเอกสารนั้น มหาวิทยาลัยกําหนด

 5)  ความสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย

2.1. เพื่อสนับสนุนงานบริหารสวนกลางใหเปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ             พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

 แผนปฏิบัติการประจําป 2556
สํานักงานเลขานุการ  ศูนยเทคโนโลยีการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1)  ชื่อแผนงาน   งานธุรการและสารบรรณ  (แผนงานที่  1 )  4)  ผูรับผิดชอบ     นายวิทยา  แตงโม และนางสาวสุพรรณี  เกิดวัน  โทร   1114,1456

2.2. เพื่อใชเปนลายลักษณอักษรในการลงทะเบียนรับ-สงเอกสารและสามารถสืบคนได             ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตรที่  6 

1. ลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร

2. ทําบันทึกภายใน/ภายนอกและเอกสารโตตอบทั่วไป

            1.ลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร ครบถวนรอยละ 100

            2.สรุปยอดการรับ-สงเอกสารไดครบ รอยละ 100 

2.3  เพื่อสรุปและติดตามการดําเนินงานของศูนยเทคโนโลยีการศึกษา

3. จัดเก็บเอกสารและทําลายเอกสาร             3.สามารถจัดเก็บเอกสารใหครบหมวดหมูตามมหาวิทยาลัยกําหนด รอยละ 100 

แผนการดําเนินงาน

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556



                                                                                                           

2)  วัตถุประสงค                                                                                                              

3)  กิจกรรม                                                                                                            6)  เปาหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เปาหมาย งบประมาณ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

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

งานบัญชีและพัสดุ 

1 จัดทําทะเบียนเบิก-จายวัสดุ  - วัสดุคงเหลือมีจํานวนครบถวนตามทะเบียน รอยละ 100 รอยละ 100

 - ดําเนินการตรวจนับวัสดุคงเหลือ โดยแจงใหหัวหนาแผนกรับ

    ทราบพรอมยื่นความประสงครายการขอเบิกเพื่อเขียนราย

    การเบิกวัสดุ

2 เบิก-จายวัสดุใหหนวยงานงานภายในศูนยฯ  - มีวัสดุพรอมตอการใชงาน รอยละ 100 รอยละ 100

 - ดําเนินการเขียนรายการขอเบิกวัสดุใหผูบังคับบัญชาลงนาม นายวิทยา

    และสงใบเบิกไปยังกองพัสดุ น.ส.สุพรรณี

 - ไดรับวัสดุที่ขอเบิกนําเขาคลังวัสดุ

 - หนวยงานภายในขอเบิกวัสดุโดยยื่นใบขอเบิกได ณ สํานักงาน  - บันทึกการเบิก-จายลง Inventory ทุกครั้งใหครบถวน รอยละ 100

    เลขานุการ ซึ่งหัวหนาแผนกจะตองเปนผูอนุมัติการขอเบิก

   ทุกครั้ง

 - จัดทําสรุปรายงานการเบิก-จายวัสดุสิ้นเปลือง  - สรุปรายงานการเบิก-จายวัสดุสิ้นเปลืองทุกเดือน 12 ครั้ง / ป

สํานักงานเลขานุการ  ศูนยเทคโนโลยีการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1)  ชื่อแผนงาน   งานบัญชีและพัสดุ  (แผนงานที่ 2 )

 5)  ความสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย

2.1. เพื่อสนับสนุนงานบริหารสวนกลางใหเปนระบบ  และมีประสิทธิภาพ             พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

 แผนปฏิบัติการประจําป 2556

 4)  ผูรับผิดชอบ     นายวิทยา  แตงโม และนางสาวสุพรรณี  เกิดวัน  โทร   1114,1456

2.2.  เพื่อการบริหารจัดการที่ตรวจสอบได               ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตรที่  6 

1. การเบิก-จายวัสดุ             1.บันทึกการเบิก-จายลง Inventory ทุกครั้งใหครบถวน รอยละ 100

2. จัดทําสรุปการเบิก-จายวัสดุสิ้นเปลืองทุกสิ้นเดือน             2.สรุปการเบิก-จายวัสดุสิ้นเปลืองทุกเดือน

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

แผนการดําเนินงาน



                                                                                                           

2)  วัตถุประสงค                                                                                                              

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เปาหมาย งบประมาณ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

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

งานบริการสวนหนา

1 รับงานการขอใชบริการแผนกเอกสารและการพิมพ  - ผูขอใชบริการไดรับความพึงพอใจในภาพรวม คะแนน>3.51

และแผนกโสตทัศนูปกรณ 

 - ผูขอใชบริการยื่นความประสงคตามแบบขอใชบริการ

 - ลงทะเบียนรับงานพรอมกําหนดวันแลวเสร็จ

 - สงแบบขอใชบริการใหกับหัวหนาแผนกหนวยงานที่เกี่ยวของ นายวิทยา

2 การจัดสงงานที่เสร็จเรียบรอย  - จัดสงงานที่เสร็จเรียบรอยครบถวน รอยละ 100 รอยละ 100   น.ส.สุพรรณี

 - งานดานการเรียนการสอน  แผนกเอกสารและการพิมพจะ นางอําไพ

    นําสงใหกับเลขานุการคณะ

 - งานดานบริหารแผนกเอกสารและการพิมพจัดสงใหงาน

    บริการสวนหนาเพื่อโทรแจงผูเกี่ยวของมารับงาน

 - จัดเอกสารใบรับงานเขาแฟม

1)  ชื่อแผนงาน   งานบริการสวนหนา  (แผนงานที่ 3  )

 แผนปฏิบัติการประจําป 2556

1. รับงานการขอใชบริการแผนกเอกสารและการพิมพและแผนกโสตทัศนูปกรณ             1.รอยละของผูขอใชบริการไดรับความพึงพอใจในการใชบริการของงานบริการ 

3)  กิจกรรม

            พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

สํานักงานเลขานุการ  ศูนยเทคโนโลยีการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

 4)  ผูรับผิดชอบ     นายวิทยา  แตงโมและนางอําไพ  แตงโม   โทร   1114,1456

6)  เปาหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน

            ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตรที่  6 

พ.ศ. 2556

2  จัดสงงานที่เสร็จเรียบรอย

แผนการดําเนินงาน

พ.ศ. 2555

 5)  ความสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย

2.1.  เพื่อสงเสริมและสนับสนุนงานดานการเรียนการสอนและงานดานการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย

            สวนหนา ในระดับ คะแนน>3.51     



                                                                                                           

2)  วัตถุประสงค                                                                                                              

3)  กิจกรรม                                                                                                            6)  เปาหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เปาหมาย งบประมาณ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

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

กําหนดวันประชุมและเตรียมการประชุม

1 ผูบริหารและเลขานุการกําหนดวัน เดือน ป  พรอมระเบียบ  - สงระเบียบวาระการประชุมใหผูเขารวมประชุมลวงหนา 10 ฉบับ

วาระการประชุม ทางระบบออนไลน

 - เตรียมระเบียบวาระการประชุม  พรอมทําหนังสือเชิญประชุม นายวิทยา

 - .เตรียมสถานที่การประชุมพรอมอาหารวาง   น.ส.สุพรรณี

ดําเนินการประชุมและจัดทําสรุปรายงานการประชุม

2  - ดําเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม  - แผนการประชุมประจําป 10 ครั้ง/ป

 - จัดทําสรุปรายงานการประชุมภายหลังการประชุมเสรจสิ้น  - รายงานการประชุมตามจํานวนการประชุม 10 ฉบับ

            พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

2.2.  เพื่อติดตามผลการดําเนินงานและรับทราบปญหา  อุปสรรคในการปฏิบัติงานรวมทั้งการนิเทศงานอยางตอเนื่อง             ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตรที่  6 

2.1.  เพื่อรับทราบขาวสารประชาสัมพันธ  นโยบายจากผูบริหารระดับสูง   

 4)  ผูรับผิดชอบ     นายวิทยา  แตงโม และนางสาวสุพรรณี  เกิดวัน  โทร   1114,1456

1. กําหนดวันประชุมและเตรียมการประชุม             1.มีการดําเนินการประชุมไดตามแผนการประชุม จํานวน 10 ครั้ง/ป

 แผนปฏิบัติการประจําป 2556

แผนการดําเนินงาน

 5)  ความสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย

2. ดําเนินการประชุมและจัดทําสรุปรายงานการประชุม

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

 แผนปฏิบัติการประจําป 2556
สํานักงานเลขานุการ  ศูนยเทคโนโลยีการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1)  ชื่อแผนงาน   งานประชุม    (แผนงานที่ 4 )



                                                                                                           

2)  วัตถุประสงค                                                                                                              

6)  เปาหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เปาหมาย งบประมาณ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

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

งานงบประมาณและการประเมินการใชงบประมาณ

1 จัดตั้งคําของบประมาณ โดยมอบหมายใหผูบริหารดําเนินการ  - รางคําของบประมาณประจําป 1 ฉบับ

ในสวนที่เกี่ยวของ

2 รวบรวมขอมูลการจัดทําคําของบประมาณของทุกแผนก  เพื่อ  - สรุปคําของบประมาณประจําป 1 ฉบับ

พิจารณานํามาวิเคราะหเปนงบประมาณภาพรวมของหนวยงาน ผอ.ศทศ.

โดยนําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับขั้นตอนกอนนํา นายวิทยา

เสนอกองแผนและพัฒนา หน.ผสท.

 - ประชุมผูบริหาร เพื่อรับทราบงบประมาณที่ไดรับจัดสรรพรอม  - งบประมาณประจําปที่ไดรับการจัดสรร 1 ฉบับ หน.ผอก.

   การจัดสรรตามหมวดคาใชจาย โดยปรับลดตามอัตรารอยละ น.ส.สุพรรณี

   ที่ไดรับจัดสรรไปยังแผนกตาง ๆ

3 ตรวจสอบควบคุมการใชงบประมาณ  - สรุปการใชงบประมาณประจําปใหทุกแผนกรับทราบ 2 ครั้ง/ป

4 ประเมินผลการใชงบประมาณแลวนําผลการประเมินไปปรับปรุง  - สรุปรายงานการใชงบประมาณ และประเมินผลการใช 2 ครั้ง/ป

และพัฒนาการจัดทํางบประมาณในปการศึกษาตอไป    งบประมาณ

2.2   เพื่อเปนแผนการบริหารงบประมาณใหมีประสิทธิภาพ             ยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตรที่  6 

1)  ชื่อแผนงาน   งานงบประมาณ  (แผนงานที่ 5 )  4)  ผูรับผิดชอบ     นายธวัช  จัตุรัส     โทร   1114

2.1.  เพื่อเปนแนวทางในการบริหารงบประมาณ

สํานักงานเลขานุการ  ศูนยเทคโนโลยีการศึกษา  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

            1.มีการรายงานการใชงบประมาณ 2 ครั้ง/ป

 5)  ความสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย

            พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

3)  กิจกรรม

1. จัดทํางบประมาณประจําปของศูนยเทคโนโลยีการศึกษา

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

แผนการดําเนินงาน



2)  วัตถุประสงค์                                                                       

3)  กิจกรรม                                                                       6)  เป้าหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

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

โครงการพัฒนาบุคลากร

1 จัดทําโครงการพัฒนาบุคลากร  - บุคลากรศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา จํานวน 30 คน ร้อยละ 100

 - เขียนโครงการพัฒนาบุคลากร     ได้รับการพัฒนา

 - จัดกิจกรรมตามโครงการ ผอ.ศทศ.

 - จัดทําสรุปผลการประเมินโครงการ นายวิทยา

การฝึกอบรมภายใน/ภายนอก หน.ผสท.

2 การฝึกอบรมโดยหน่วยงานภายใน  - บุคลากรได้รับการพัฒนาโดยได้เข้าร่วมฝึกอบรม 28 คน หน.ผอก.

   อย่างน้อย 1 โครงการ

3 การฝึกอบรม / ศึกษาดูงานโดยหน่วยงาน  - บุคลากรได้รับการพัฒนาโดยได้เข้าร่วมฝึกอบรม / 3 คน

ภายนอก    ศึกษาดูงานจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย

2.1. เพื่อให้บุคลากรได้รับความรู้และนําความรู้มาประยุกต์ใช้ในการพัฒนางาน             พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  2

 แผนปฏิบัติการประจําปี 2556
 ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา   มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

 4)  ผู้รับผิดชอบ     นายธวัช  จัตุรัส     โทร   1114

 5)  ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

1)  ชื่อแผนงาน   พัฒนาบุคลากร (แผนงานที่ 6 )

แผนการดําเนินงาน

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

2.2. เพื่อพัฒนาทักษะการทํางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

1. การฝึกอบรมภายใน/ภายนอก

2. โครงการพัฒนาบุคลากร

            1. ร้อยละ 100 ของบุคลากรศูนย์เทคโนโลยีการศึกษาได้รับการพัฒนา



2)  วัตถุประสงค์                                                                                 

3)  กิจกรรม                                                                                 6)  เป้าหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

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

เสริมสร้างความรู้ด้านการจัดการความรู้

1 กิจกรรมให้ความรู้ในกระบวนการจัดการความรู้เพื่อพัฒนางาน  - บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดการความรู้ ร้อยละ 80 นายธวัช  จัตุรัส

2 กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระดับหน่วยงาน 3 ครั้ง  - เกิดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 3 ครั้ง นายธวัช  จัตุรัส

3 สรุปความรู้เผยแพร่ในหน้าต่างความรู้  - เกิดข้อความรู้จากการทํา KM เผยแพร่ 3 เรื่อง นายประทีป

การพัฒนางานโดยกระบวนการจัดการความรู้

1 กิจกรรมเผยแพร่ความรู้สู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์  - มีการรวบรวมความรู้จากการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 3 เรื่อง นายวิทยา

เผยแพร่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์

1)  ชื่อแผนงาน   การจัดการความรู้ (แผนงานที่ 7 )

แผนการดําเนินงาน

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

2.1. เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจค่านิยมและวัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้    เพื่อนําไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้   

 ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา   มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

 แผนปฏิบัติการประจําปี 2556

2. การพัฒนางานโดยกระบวนการจัดการความรู้

1. เสริมสร้างความรู้ด้านการจัดการความรู้

2.2. เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในองค์กร

            1. ดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ได้ร้อยละ 80 ของแผน

 4)  ผู้รับผิดชอบ     นายธวัช  จัตุรัส     โทร   1114

 5)  ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

            พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  2

            ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตร์ที่  3



2)  วัตถุประสงค์                                                                                

3)  กิจกรรม                                                                                6)  เป้าหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

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

กิจกรมการประกันคุณภาพ

1 จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพของ  - คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพ 1 ฉบับ นายวิทยา

ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา

2 จัดทําแผนปฏิบัติการการประกันคุณภาพ  - แผนปฏิบัติการการประกันคุณภาพ 1 ฉบับ คณะกรรมการ QA

3 จัดทําตัวบ่งชี้คุณภาพและเกณฑ์ประเมิน  - ตัวบ่งชี้คุณภาพและเกณฑ์ประเมินคุณภาพ 1 ฉบับ คณะกรรมการ QA

4 ดําเนินการควบคุมคุณภาพ  - คู่มือในการควบคุมคุณภาพและควบคุมคุณภาพตมแนวทาง 1 เล่ม บุคลากรทุกคน

5 จัดทํารายงานการประเมินตนเอง  - รายงานการประเมินตนเองแล้วเสร็จภายในเดือน มิถุนายน 1 ฉบับ คณะกรรมการ QA

6 จัดเตรียมเอกสารหลักฐานรองรับการประเมิน  - เอกสารประกอบการประเมินตนเอง 1 ฉบับ คณะกรรมการ QA

7 เข้ารับการประเมินคุณภาพระดับหน่วยงาน  - เข้ารับการประเมินคุณภาพตามกําหนดเวลาของมหาวิยาลัย คณะกรรมการ QA

 แผนปฏิบัติการประจําปี 2556

1. การประกันคุณภาพ

2.2. เพื่อนําระบบการประกันคุณภาพมาใช้ในการปฏิบัติงาน

            1. ดําเนินงานตามแผนการประกันคุณภาพได้ร้อยละ 80 

 4)  ผู้รับผิดชอบ     นายธวัช  จัตุรัส     โทร   1114

 5)  ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

            พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

1)  ชื่อแผนงาน   งานประกันคุณภาพ (แผนงานที่ 8 )

แผนการดําเนินงาน

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

2.1. เพื่อพัฒนาระบบการประกันคุณภาพของศูนย์เทคโนโลยีการศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย

 ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา   มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ



                                                                            

2)  วัตถุประสงค์                                                                             

3)  กิจกรรม                                                                             6)  เป้าหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

            1. ให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ เสร็จทันอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

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

งานบริการใช้สื่อและบริการโสตทัศนูปกรณ์ 

1 ให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ประจําห้องเรียน,ห้องประชุม,  - การให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์เสร็จทันอย่างมีคุณภาพ ร้อยละ 90 นายพิศิษฐ์  

ห้องบรรยาย,หอประชุมและงานกิจกรรมนอกสถานที่ และเป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ นายจิระศักดิ์  

 - รับงานการขอใช้บริการจากงานบริการส่วนหน้า นายองอาจ

 - ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ นายทรงศักดิ์

 - บริการโสตทัศนูปกรณ์ ประจําห้องเรียน,ห้องประชุม นายธะรัตน์ชัย

   ห้องบรรยาย หอประชุมและกิจกรรมนอกสถานที่ นายชัชชัย

 - บริการเปิด-ปิดอาคารเรียน  ห้องเรียน ห้องบรรยายฯ นางเกศรินทร์

2  ดูแลทําความสะอาดและซ่อมแซมบํารุงรักษา  - รายงานสรุปการทําความสะอาดและซ่อมแซมบํารุงรักษา 24 ครั้ง / ปี นางนงค์รักษ์

 โสตทัศนูปกรณ์ประจําห้องเรียน,ห้องประชุมฯ โสตทัศนูปกรณ์ฯ นางเยาวเรศ

3  จัดทําสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานการใช้โสตทัศนูปกรณ์  - รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 12 ครั้ง / ปี นายประสาน

ประจําห้องเรียน,ห้องประชุมฯ ทุกสิ้นเดือน

 แผนปฏิบัติการประจําปี 2556
แผนกโสตทัศนูปกรณ์   ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา    มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1)  ชื่อแผนงาน   งานเทคนิคและบริการใช้สื่อ  (แผนงานที่ 9  )  4)  ผู้รับผิดชอบ     นายพิศิษฐ์  วงษ์ถาวรและนายจิระศักดิ์  ศิริปัญจนะ     โทร   1454,1146

พ.ศ. 2556

1. บริการใช้สื่อและบริการโสตทัศนูปกรณ์ 

2. ดูแลทําความสะอาดและซ่อมแซมบํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์             ร้อยละ 90 ของงาน

 5)  ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านการเรียนการสอนและงานด้านการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย             พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

2.2. เพื่อให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ประจําห้องเรียน,ห้องประชุม,ห้องบรรยาย,หอประชุมและงานกิจกรรมนอกสถานที่

แผนการดําเนินงาน

พ.ศ. 2555



                                                                            

2)  วัตถุประสงค์                                                                             

3)  กิจกรรม                                                                             6)  เป้าหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

            1.ให้บริการการผลิตสื่อภาพและเสียง เสร็จทันอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

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

งานผลิตสื่อภาพและเสียงสําหรับการเรียนการสอน

1 ให้บริการผลิตสื่อภาพและเสียงสําหรับการเรียนการสอน  - การผลิตสื่อภาพและเสียง เสร็จทันอย่างมีคุณภาพ ร้อยละ 90

และการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย และเป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

 - รับงานการขอใช้บริการจากงานบริการส่วนหน้า

 - ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ

 - ปฏิบัติงานตามที่ผู้ขอใช้บริการยื่นความประสงค์ นายพิศิษฐ์  

    พร้อมประเมินราคา   นายสมศักดิ์  

 - ส่งมอบงานที่ดําเนินการเสร็จเรียบร้อย นายรุ่งเรือง

 - ดูแลทําความสะอาดและซ่อมแซมบํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์

2  จัดทําสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานการผลิตสื่อภาพและ  - รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการผลิตสื่อภาพและเสียง 12 ครั้ง / ปี

เสียงสําหรับการเรียนการสอน ทุกสิ้นเดือน

2.1. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านการเรียนการสอนและงานด้านการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย             พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

 แผนปฏิบัติการประจําปี 2556
แผนกโสตทัศนูปกรณ์   ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา    มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1)  ชื่อแผนงาน   งานผลิตสื่อภาพและเสียง  (แผนงานที่  10 )  4)  ผู้รับผิดชอบ     นายพิศิษฐ์  วงษ์ถาวร   โทร   1454

 แผนปฏิบัติการประจําปี 2556
แผนกโสตทัศนูปกรณ์   ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา    มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

            ร้อยละ 90 ของงาน

 5)  ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.2. เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในการใช้สื่อและผลิตสื่อการเรียนการสอน             ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตร์ที่  6

แผนการดําเนินงาน

1. ผลิตสื่อภาพและเสียงสําหรับการเรียนการสอนและการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย

2. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานการผลิตสื่อการเรียนการสอน



                                                                            

2)  วัตถุประสงค์                                                                             

3)  กิจกรรม                                                                             6)  เป้าหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

            1.ให้บริการสําเนาสื่อการเรียนการสอน เสร็จทันอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

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

งานจัดเก็บตันฉบับสื่อ 

1 ให้บริการการจัดเก็บตันฉบับสื่อและสําเนาสื่อ  - ร้อยละของการสําเนาสื่อการเรียนการสอนเสร็จทันอย่างมี ร้อยละ 90

 - รับงานการขอใช้บริการจากงานบริการส่วนหน้า คุณภาพและเป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

 - ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ

 - ปฏิบัติงานตามที่ผู้ขอใช้บริการยื่นความประสงค์

    พร้อมประเมินราคา นายพิศิษฐ์  

 - ส่งมอบงานที่ดําเนินการเสร็จเรียบร้อย นางปาริชาติ 

 - ดูแลทําความสะอาดและซ่อมแซมบํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์

2  จัดทําสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บตันฉบับสื่อ  - รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการสําเนาสื่อการเรียน 12 ครั้ง / ปี

และสําเนาสื่อการเรียนการสอน การสอน ทุกสิ้นเดือน

                                                                             4)  ผู้รับผิดชอบ     นายพิศิษฐ์  วงษ์ถาวรและนายกฤตพล  คุณนันทปรีดา     โทร   1454,1453

2)  วัตถุประสงค์                                                                             

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

            ร้อยละ 90 ของงาน

 5)  ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านการเรียนการสอนและงานด้านการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย             พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

1)  ชื่อแผนงาน   งานตันฉบับสื่อ  (แผนงานที่  11 )  4)  ผู้รับผิดชอบ     นายพิศิษฐ์  วงษ์ถาวรและนางปาริชาติ  แดนสิงห์   โทร  1454,1455

2.1. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านการเรียนการสอนและงานด้านการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย             พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

2.2. เพื่อให้ตันฉบับสื่ออยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอ             ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตร์ที่  6

1. บริการการจัดเก็บตันฉบับสื่อและสําเนาสื่อการเรียนการสอน

2. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานการจัดเก็บตันฉบับสื่อและสําเนาสื่อการเรียนการสอน

 แผนปฏิบัติการประจําปี 2556
แผนกโสตทัศนูปกรณ์   ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา    มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1)  ชื่อแผนงาน   งานกราฟิก  (แผนงานที่  12 )

 5)  ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

แผนการดําเนินงาน



3)  กิจกรรม                                                                             6)  เป้าหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

            1.ให้บริการการการผลิตสื่องานกราฟิก เสร็จทันอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

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

งานผลิตสื่องานกราฟิกสําหรับการเรียนการสอน

1 ให้บริการผลิตสื่องานกราฟิกสําหรับการเรียนการสอน  - ร้อยละของการผลิตสื่องานกราฟิก เสร็จทันอย่างมีคุณภาพ ร้อยละ 90

และการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย และเป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

 - รับงานการขอใช้บริการจากงานบริการส่วนหน้า

 - ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ นายพิศิษฐ์  

 - ปฏิบัติงานตามที่ผู้ขอใช้บริการยื่นความประสงค์   นายกฤตพล

    พร้อมประเมินราคา นายสถิตย์

 - ส่งมอบงานที่ดําเนินการเสร็จเรียบร้อย นายสันทัด

 - ดูแลทําความสะอาดและซ่อมแซมบํารุงรักษา โสตทัศนูปกรณ์

2  จัดทําสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานการผลิตสื่องานกราฟิก  - รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานการผลิตสื่องานกราฟิก 12 ครั้ง / ปี

สําหรับการเรียนการสอนและการประชาสัมพันธ์ ทุกสิ้นเดือน

                                                                            

2)  วัตถุประสงค์                                                                             

3)  กิจกรรม                                                                             6)  เป้าหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

2. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานการผลิตสื่องานกราฟิก             ร้อยละ 90 ของงาน

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

2.2. เพื่อให้บริการการผลิตสื่องานกราฟิกสําหรับการเรียนการสอนและการประชาสัมพันธ์             ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตร์ที่  6

แผนการดําเนินงาน

1. บริการผลิตสื่องานกราฟิก

1. บริการผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ (e-learning )             1.มีจํานวนโครงการผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ (e-learning ) 2 ครั้ง / ปี

2.1. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านการเรียนการสอนและงานด้านการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย             พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

แผนกโสตทัศนูปกรณ์   ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา    มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1)  ชื่อแผนงาน   งาน e-learning  (แผนงานที่ 13 )

2. จัดทําสรุปรายงานผลการให้บริการการเรียนการสอนออนไลน์ (e-learning )

            ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตร์ที่  6

 แผนปฏิบัติการประจําปี 2556

2.2. เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในการใช้สื่อและผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ (e-learning )

 4)  ผู้รับผิดชอบ     นายพิศิษฐ์  วงษ์ถาวรและนายประทีป  อินทรสิทธิ์     โทร   1454,1147

 5)  ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย



ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

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

งานบริการการเรียนการสอนออนไลน์ (e-learning )

1 บริการผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ (e-learning )  - ร้อยละของอาจารย์และนักศึกษาได้รับความพึงพอใจ คะแนน>3.51

 - จัดเตรียมระบบ Server สําหรับรองรับการเรียนแบบ Online ในการใช้บริการ และการให้คําปรึกษาของงาน  e- learning 

 - จัดเตรียมโปรแกรมสร้างสื่อการเรียนการสอน Online ในระดับ คะแนน>3.51   

   (Authoring  Tool  Software)

 - จัดเตรียมโปรแกรมเสริมประกอบการใช้บริการ e-learning นายพิศิษฐ์  

2 บริหารจัดการระบบ e-learning   นายประทีป  

 - จัดทําระบบ Video Streaming Server นายสุรศักดิ์ 

 - จัดทําระบบ Video Conference System ในระบบ e-learning

 - จัดอบรมและให้คําปรึกษาแก่คณาจารย์  - จัดอบรมผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ (e-learning ) 2 ครั้ง / ปี

2 จัดทําสรุปจํานวนรายวิชา สถิติการเข้าใช้ของนักศึกษาและ  - รายงานสรุปจํานวนรายวิชา สถิติการเข้าใช้ของนักศึกษา 12 ครั้ง / ปี

การให้บริการการเรียนการสอน(e-learning ) และการให้บริการการเรียนการสอน(e-learning ) ทุกสิ้นเดือน

แผนการดําเนินงาน

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556



                                                                            

2)  วัตถุประสงค์                                                                             

3)  กิจกรรม  6)  เป้าหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

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

งานพิมพ์สําเนาเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน

หนังสือ ตําราและเอกสารด้านการบริหารของมหาวิทยาลัย

1 ให้บริการการผลิตเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอนฯ  - ร้อยละของการให้บริการการผลิตเอกสารประกอบการสอน ร้อยละ 90

 - จัดเตรียมเครื่องพิมพ์สําเนา วัสดุอุปกรณ์ประเภท  กระดาษ  เอกสารคําสอนฯ เสร็จทันอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตาม น.ส.บุณยวีร์

    กระดาษไข และหมึกพิมพ์ชนิดต่างๆ ระยะเวลาที่กําหนดไว้

 - ตรวจคุณภาพงานเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอนฯ 

 - ดูแลทําความสะอาดและซ่อมแซมบํารุงรักษา เครื่องพิมพ์สําเนา 

   และอุปกรณ์การพิมพ์ต่างๆ นายสุริยา

งานพิมพ์สําเนาเอกสารข้อสอบ นางวารุนี

2 ให้บริการการผลิตเอกสารข้อสอบ ตรงตามกําหนดตารางสอบ  - ร้อยละของการให้บริการการผลิตเอกสารข้อสอบ เสร็จทัน ร้อยละ 100 นายนิยม

ตรงตามกําหนดตารางสอบ นายอํานาจ

3 ดําเนินการสรุปรายงานการปฏิบัติงานการพิมพ์สําเนาเอกสาร  - รายงานสรุปการพิมพ์สําเนาเอกสารทุกสิ้นเดือน 12 ครั้ง / ปี

ประกอบการสอน เอกสารคําสอนฯ ทุกสิ้นเดือน

 5)  ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1. เพื่อส่งเสริมและสนับสนนุงานด้านการเรียนการสอนและงานด้านการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย             พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

 แผนปฏิบัติการประจําปี 2556
แผนกเอกสารและการพิมพ์   ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา    มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1)  ชื่อแผนงาน   งานพิมพ์สําเนา  (แผนงานที่  14 )  4)  ผู้รับผิดชอบ     นางสาวบุณยวีร์  เกตุขวง     โทร   1175

แผนการดําเนินงาน

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

2.2.  เพื่อให้บริการผลิตงานด้านการพิมพ์ให้มีประสิทธิภาพ             ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตร์ที่  6

1. พิมพ์สําเนาเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอนและเอกสารหนังสือ ตํารา รวมทั้งงานด้านการบริหารของมหาวิทยาลัย 

2. พิมพ์สําเนาเอกสารข้อสอบ

            1. ให้บริการการผลิตเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอนฯข้อสอบ เสร็จทันอย่างมีคุณภาพและ

                 เป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ ร้อยละ 90 ของงาน



                                                                            

2)  วัตถุประสงค์                                                                             

3)  กิจกรรม                                                                             6)  เป้าหมายตามตัวชี้วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน

ลําดับ 

ที่ โครงการ / กิจกรรม ตัวชี้วัดความสําเร็จ  โครงการ / กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

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

 งานเรียงเย็บ เข้าเล่ม และตัดเอกสารประกอบการสอน

 เอกสารคําสอน หนังสือ ตําราและเอกสารด้านการบริหาร

ของมหาวิทยาลัย

1 ให้บริการ เรียง เย็บ เข้าเล่มและตัด เอกสารประกอบการสอน  - ร้อยละของการให้บริการ เรียง เย็บ เข้าเล่มและตัด ร้อยละ 90

เอกสารคําสอนฯ เป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอนฯ เสร็จทันอย่าง น.ส.บุณยวีร์

 - ตรวจคุณภาพงานเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอนฯ มีคุณภาพและเป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ น.ส.บุญพา

 เรียง เย็บ เข้าเล่มและตัด เอกสารข้อสอบ  บรรจุซองข้อสอบ     นางสุจันทรา

2 ให้บริการ เรียง เย็บ เข้าเล่มและตัดเอกสารข้อสอบ บรรจุซอง  - ร้อยละของการให้บริการรียง เย็บ เข้าเล่มและตัดข้อสอบ ร้อยละ 100 นางดุษฎี

ข้อสอบ  ตรงตามกําหนดตารางสอบ  บรรจุซองข้อสอบ เสร็จทันตรงตามกําหนดตารางสอบ นายปริญญา

3 ดําเนินการสรุปรายงานการปฏิบัติงานการ เรียง เย็บ เข้าเล่ม  -รายงานสรุปการ เรียง เย็บ เข้าเล่มและตัดเอกสารทุกสิ้นเดือน 12 ครั้ง / ปี

และตัดเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอนฯทุกสิ้นเดือน

 แผนปฏิบัติการประจําปี 2556
แผนกเอกสารและการพิมพ์   ศูนย์เทคโนโลยีการศึกษา    มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1)  ชื่อแผนงาน   งานเรียงเย็บ เข้าเล่ม และตัด  (แผนงานที่ 15  )  4)  ผู้รับผิดชอบ   นางสาวบุณยวีร์  เกตุขวงและนางสาวบุญพา  แสงจันทร์    โทร   1175,1457

 5)  ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านการเรียนการสอนและงานด้านการบริหารทั่วไปของมหาวิทยาลัย             พันธกิจมหาวิทยาลัย  พันธกิจที่  1

2.2. เพื่อให้บริการผลิตงานด้านการพิมพ์ให้มีประสิทธิภาพ             ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  ยุทธศาสตร์ที่  6

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556

1. เรียง เย็บ เข้าเล่มและตัด เอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน หนังสือ ตํารา รวมทั้งงานด้านการบริหารของมหาวิทยาลัย             1. ให้บริการการผลิตเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอนฯ เสร็จทันอย่างมีคุณภาพและ

2. เรียง เย็บ เข้าเล่มและตัด เอกสารข้อสอบ บรรจุซองข้อสอบ                  เป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ ร้อยละ 90 ของงาน

แผนการดําเนินงาน


	แผน สนง

