
 
 

 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน ของ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 เงินรายได้  

  
รายละเอียด 

  
ช่วงเวลาการปฏิบัติงาน 

 ต.ค. 60  พ.ย. 60  ธ.ค. 60  ม.ค. 61  ก.พ. 61  มี.ค. 61  เม.ย. 61  พ.ค. 61  มิ.ย. 61  ก.ค. 61  ส.ค. 61  ก.ย. 61 
1 งานงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

(นพวรรณ)  
บันทึกลง
ระบบ 
UBUFMIS 

  รายงาน 
ไตรมาส 1 

    รายงาน 
ไตรมาส 2 

    รายงาน 
ไตรมาส 3 

ร่าง
งบประมาณ 
รายจ่าย 
2562 

ทบทวน
ประมาณ
รายจ่าย 
2562 

รายงาน 
ไตรมาส 4 

2 งานประกันคุณภาพ (นพวรรณ)            รายงานผล 
รอบ 6 
เดือน 

    รายงานผล
รอบ 9 
เดือน 

    รายงานผล
รอบ 12 
เดือน  

3 งานบริหารจัดการความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน (นพวรรณ)  

จัดกิจกรรมตามแผนงานบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน จัดทําแผน
ความเสี่ยง
และควบคุม
ภายใน ปี
2562 

รายงานผล
รอบ 12 
เดือน 

          รายงานผล 
รอบ 6 
เดือน 

    รายงานผล  
รอบ 9 
เดือน  

  

4 สํารวจความพึงพอใจการให้บริการของ
สํานักงาน (นพวรรณ) 

     รายงาน 
ไตรมาส 2 

     รายงาน 
ไตรมาส 4 

5 งานบริหารงานบุคคล (นพวรรณ)  รายงานมาปฏิบัติงานของบุคลากรให้ผู้บังคับบัญชา และกองการเจ้าหน้าที่ทราบ 
6 การประชุมหน่วยงาน (นพวรรณ)      ประชุม

ติดตามงาน 
ไตรมาส 1 

     ประชุม
ติดตามงาน 
ไตรมาส 2 

    ประชุม
ติดตามงาน 
ไตรมาส 3 

  ประชุมสรุป
งาน ณ ไตร
มาส 4 
และจัดทํา
แผนงานปี 
2562 

7 งานด้านสารบรรณ (นพวรรณ)  การรับ-ส่งหนังสือ และจัดเก็บเอกสาร 
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ตรวจสอบรายการเอกสาร
ขอทําลาย ประจําป ี2557-
2559 

บันทึกรายการเอกสารขอทําลาย รวบรวม
เอกสารและ
นําส่งหอ
จดหมาย
เหต ุ

  ทําลาย
เอกสาร 

8 งานพัสดุและครุภัณฑ์ (นพวรรณ)  ตรวจ 
สอบวัสดุ
ครุภัณฑ์ ปี
งบ 
2560 

 ตรวจสอบ
วัสดุ
คงเหลือ  
ไตรมาส 1 

จัดซื้อ-จัด
จ้าง ไตรมาส 
1 

  ตรวจสอบ
วัสดุ
คงเหลือ  
ไตรมาส 2 

จัดซื้อ-จัด
จ้าง ไตร
มาส 2 

  ตรวจสอบ
วัสดุ
คงเหลือ  
ไตรมาส 3 

จัดซื้อ-จัด
จ้าง พัสดุ
ไตรมาส 3 

  ตรวจสอบ
วัสด-ุ
ครุภัณฑ์
คงเหลือ
ประจําปี 

9 ชําระค่าธรรมเนียมการเป็นสมาชิก
เครือข่ายหน่วยงานความร่วมมือใน
ต่างประเทศ 
(พัชรินทร์)  

        ASEA-
UNINET 

    GMSARN / 
AUAP 

     

10 งานรับรองอาคันตุกะ (พัชรินทร์) จัดงานรับรองอาคันตุกะ สรุปผล 
เสนอ
มหาวิทยาลัย 

11 ความร่วมมือทางวิชาการ 
(พัชรินทร์)  
 

ตรวจสอบ
MOU 

รายงานผล
การ
ตรวจสอบ
ผู้บังคับบัญชา 

อํานวยความสะดวกและประสานงานด้านการจัดทํา MOU และกิจกรรมภายใต้ MOU 
 

สรุปผล 
เสนอ
มหาวิทยาลัย 

12 อํานวยความสะดวกด้านเอกสารเดินทาง
ไปต่างประเทศ (จริญดา)  

อํานวยความสะดวกและออกหนังสือรับรองภาษาอังกฤษหรือเอกสารราชการอื่นแก่นักศึกษาและบุคลากร สรุปผล 
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13 การประชาสัมพันธแ์จ้งเวียน

ทุนการศึกษา/วิจัย/อบรม และให้
คําแนะนําในการสมัครรับทุน (จริญดา) 

แจ้งเวียนทุนการศึกษาและให้คําแนะนําในการสมัครรับทุน สรุปผล 

14 โครงการสนับสนุนทุนแลกเปลี่ยน
สําหรับนักศึกษา ม.อุบลฯ (จริญดา) 

อํานวยความสะดวกและเบิกจ่ายให้นักศึกษาโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา สรุปผล 

15 ทุนการศึกษานักศึกษาต่างชาติศึกษาต่อ 
ม.อบ. (TICA) (กาญจนา)  

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายรายเดือน และอํานวยความสะดวกนักศึกษาในด้านต่าง ๆ 

  เคลียร์
ค่าใช้จ่ายและ
ส่งใช้
ใบสําคัญ งวด 
มิ.ย. - ก.ย. 

  ประสานงาน
การรับ
นักศึกษา 
กับ สพร. 
และคณะ  

เบิกเงินงวด 
มิ.ย.-ก.ย. 
แจ้งผล
พิจารณา
ทุน ให้คณะ
ทราบ 
 

รายงานผล
การศึกษา 
ภาคต้น ไป
ยังสพร. 

    รายงานผล
การศึกษา
ภาคปลาย 
ไปยัง สพร. 

เคลียร์
ค่าใช้จ่าย
และส่งใช้
ใบสําคัญ 
งวด ต.ค.-
พ.ค 

เบิกเงินงวด 
ต.ค.-พ.ค. 
ไปยัง สพร. 

  

16 ทุนพระราชทานสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาสยามฯ บรมราชกุมาร ี
(กาญจนา)  

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายรายเดือน และอํานวยความสะดวกนักศึกษาในด้านต่าง ๆ 
      คัดเลือกและ

ประสานงาน
การรับ
นักศึกษา 

  รายงานผล
การศึกษา
ภาคต้น 

      รายงานผล
การศึกษา
ภาคปลาย 

    

17 รายงานผลแปลเอกสารราชการสอง
ภาษา (กาญจนา) 

 รอบที่ 
2/2560 

     รอบที่ 
1/2561 

    


