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ข้อมูล/สารสนเทศ ดูแลเวบ็ไซต์ของหน่วยงานและประสานงานกับส านักวทิยและบริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศเกีย่วกับ Internet
ขนิษฐา

จดัเก็บและน าเข้าข้อมูลต่างๆที่เกีย่วข้อง เพื่อน ามาปรับปรุงข้อมูล
เป็นปัจจบุัน

ขนิษฐา

งานวารสารกองนโยบายและแผน ขนิษฐา
รายงานประจ าปี ศลักษณ์พร/วณีา

งบประมาณ จดัท าประมาณการรายได้ประจ าปี ในแบบฟอร์ม ง.400-ง.403 อุไร
จดัสรุปค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณ ในแบบม./ส.
 1- ม./ส.8  (ส่งส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา)

อุไร

จดัท ารายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี ที่
สอดคล้องกับเป้าหมายและยุทธศาสตร์การจดัสรรงบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี (เล่มค าของบประมาณ) พร้อมทั้งบันทึกค าขอ
งบประมาณในระบบ E-budgeting)

อุไร

เตรียมข้อมูลพื้นฐานและข้อมูลเกีย่วกับการจดัท างบประมาณ
รายจา่ยประจ าปี เพื่อชีแ้จงต่อส านักงบประมาณ

อุไร

ประมาณการรายรับเงินรายได้มหาวทิยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2561

ปิยธดิา

ร่างหลักเกณฑ์การจดัสรรงบประมาณรายจา่ยเงินรายได้
มหาวทิยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2561

ปิยธดิา

ก าหนดยุทธศาสตร์การจดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจ าปี พ.ศ.
2561

ปิยธดิา

ก าหนดรายละเอียดค าวงเงินและค าขอต้ังงบประมาณเงินรายได้
มหาวทิยาลัย ประจ าปี พ.ศ.2561

ปิยธดิา

ประชุมชีแ้จงหัวหน้าและเจา้หน้าที่งบประมาณ การจดัท า
งบประมาณ ประจ าปี 2561

ปิยธดิา

จดัท าเอกสารชีแ้จงงบประมาณต่อคณะกรรมการพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี

อุไร

แต่งต้ังคณะกรรมการวเิคราะห์สังเคราะห์งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2561

ปิยธดิา

จดัประชุมคณะกรรมการวเิคราะห์สังเคราะห์งบประมาณ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2561

ปิยธดิา

หน่วยงานปรับแผนปฏิบัติการงบประมาณตามข้อเสนแนะของ
คณะกรรมการ

ปิยธดิา

หน่วยงานทบทวนปรับปรุงแก้ไขแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จา่ย
งบประมาณประจ าปี พ.ศ.2561 ตามขอเสนอแนะและมติของ
คณะกรรมการสภามหาวทิยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี

ปิยธดิา

มหาวทิยาลัยและหน่วยงานด าเนินการจดัท าแผนการใช้จา่ย
งบประมาณเข้าระบบ MIS

ปิยธดิา / อุไร

การจดัท างบประมาณเงินเหลือจา่ย ประจ าปี พ.ศ.2560 ปิยธดิา
ทบทวนปรับปรุงเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน/ กลยุทธ ์ผลผลิ/
โครงการ /กิจกรรมและตัวชีว้ดั ของมหาวทิยาลัย

อุไร

จดัท าข้อเสนองบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณ เบื้องต้น 
(Pre-Celing) ประกอบด้วยงบประมาณหน่วยงาน (Function) 
งบประมาณรายจา่ยบูรณาการ(Agenda) และงบประมาณรายจา่ย
พื้นที่ (Area)

อุไร

ติดตาม การควบคุมแผนการใช้จา่ยงบประมาณตามไตรมาส ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2560

ปิยธดิา / อุไร / เสาวรส

งานพัสดุ ในระบบ MIS ขนิษฐา
รายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณประจ าปี ไตรมาสที่ 1 เสาวรส เกตุกัณฑ์ / ศลักษณ์พร
รายงานความเส่ียง (ส่งกองตรวจสอบภายใน) เสาวรส

ผู้รับผิดชอบ

ปฏิทินการปฏิบตัิงาน บคุลากรกองนโยบายและแผน ประจ าป ีพ.ศ.2560

ก าหนดการณ์
งาน

งาน
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การประเมินผลการปฏิบัติราชการติดตามผลตัวชีว้ดัประจ าปี
งบประมาณ

ศลักษณ์พร/วณีา

สรุปแบบรายงานผลค่าความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อการรับ
บริการของหน่วยงานในสังกัดมหาวทิยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีราย
ไตรมาส ประจ าปีงบประมาณ 2560 (กองนโยบายและแผน)

ปิยธดิา

รายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณประจ าปี ไตรมาสที่ 2 เสาวรส
รายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณประจ าปี ไตรมาสที่ 3 เสาวรส
รายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณประจ าปี ไตรมาสที่ 4 เสาวรส

นโยบายและแผน จดัท าแผน 20 ปี มหาวทิยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี วณีา
ทบทวนการจดัท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวทิยาลัย พ.ศ.
2561-2564

วณีา

จดัท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 (ฉบับ
มหาวทิยาลัย)

วณีา

คณะ / ส านัก / สถาบัน ด าเนินการจดัท าแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปี  พ.ศ.2561

ปิยธดิา / วณีา

คณะ / ส านัก / สถาบัน ด าเนินการจดัท าค าขอต้ังงบประมาณ 
ประจ าปี พ.ศ.2561

ปิยธดิา / วณีา

จดัท าแผนปฏิบัติราชการและแผนปฏิบัติการงบประมาณเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการนโยบายการเงิน และเสนอขออนุมัติงบประมาณ
ตามแผนปฏิบัติการต่อสภาพมหาวทิยาลัยราชภัฏ
สุราษฎร์ธานี

ปิยธดิา / วณีา

วเิทศ เตรียมการจดัท าโครงการ และประสานงานในการเดินทางไปราชการ
 ณ ต่างประเทศของผู้บริหาร

วทิยา

เตรียมการจดัการประชุมระหวา่งประเทศและการรับรองอาคันตุกะ
ชาวต่างประเทศ

เปรมจติต์

จดัท าหนังสือโต้ตอบเป็นภาษาต่างประเทศตามวตัถุประสงค์ต่างๆ เปรมจติต์ / วทิยา
จดัท าหนังสือเดินทางราชการอิเลคทรอนิกส์และขออนุมัติตัวบุคคล
ในการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ

เปรมจติต์

ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างานและต่อวซ่ีา Mr. David Andrew
 MEYER

เปรมจติต์ / วทิยา

รวบรวมและสรุปการจดักิจกรรมทางวชิาการที่อยูภ่ายใต้ข้อตกลงใน
บันทึกความเข้าใจ (MOU) ระหวา่งมหาวทิยาลัยราชภัฏสุราษฎร์
ธานีกับสถาบันอุดมศึกษาต่างประเทศ

เปรมจติต์ / วทิยา

ต่อวซ่ีานักศึกษา Miss He Yong Mei นายวทิยา สังคะดี
ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างานและต่อวซ่ีา Mr. HAN Seongil เปรมจติต์ / วทิยา
ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างาน และต่อวซ่ีาอาสาสมัครชาวจนี เปรมจติต์ / วทิยา
ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างานและต่อวซ่ีา Miss Tatiana  
LITVINOVA

เปรมจติต์ / วทิยา

ท าสัญญาจา้ง Mr. Wirun  Phichaiuaongphadi เปรมจติต์
ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างานและต่อวซ่ีา Mrs. Lisa Marie 
PUTNS

เปรมจติต์ / วทิยา

ออกหนังสือในการตอบรับการเข้าศึกษาและการขอวซ่ีาให้แก่
นักศึกษาชาวต่างชาติ ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาแลกเปล่ียน

วทิยา

ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างานและต่อวซ่ีา Mrs. Audrey 
Elodie ARLES

เปรมจติต์ / วทิยา

ต่อวซ่ีานักศึกษา Miss Amrita Autumn Griggs วทิยา
ต่อวซ่ีานักศึกษาวทิยาลัยนานาชาติการท่องเที่ยวจ านวน 18 คน วทิยา
ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างานและต่อวซ่ีา Mr. John David 
MACKAY

เปรมจติต์ / วทิยา

ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างานและต่อวซ่ีา Ms. Joan Janice 
MARTIRES

เปรมจติต์ / วทิยา
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งาน
งาน

ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างาน และต่อวซ่ีา Mr. Richard 
Charles GREEN

เปรมจติต์ / วทิยา

ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างานและต่อวซ่ีา Mr. Dennis 
Ferenc BUIS

เปรมจติต์ / วทิยา

ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างานและต่อวซ่ีา Mr. Benjamin 
RHOADS

เปรมจติต์ / วทิยา

ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างาน และต่อวซ่ีา Mr. Seamus 
McKENNA

เปรมจติต์ / วทิยา

ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างาน และต่อวซ่ีา Mr. Hisahiro 
YAMADA

เปรมจติต์ / วทิยา

ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างาน และต่อวซ่ีา Mr. Matthew Karl
 NOADES

เปรมจติต์ / วทิยา

ท าสัญญาจา้ง ต่อใบอนุญาตท างานและต่อวซ่ีา Mr. Christopher 
HAWES

เปรมจติต์ / วทิยา

ต่อวซ่ีานักศึกษา Mr. Zhang Yanbing วทิยา
ต่อวซ่ีานักศึกษา Miss Xie Haihui วทิยา


