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1 งานแผนและงบประมาณ
(นพวรรณ)

บันทึกตั้งแผน
งบประมาณ ในระบบ 
GFMIS

รายงานผล 
ณ สิ้นไตรมาส 1

รายงานผล 
ณ สิ้นไตรมาส 2

รายงานผล 
ณ สิ้นไตรมาส 3

เสนอ (ร่าง) 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563

ทบทวนผลการ
ประมาณรายจ่าย 
ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2562

รายงานผล 
ณ สิ้นไตรมาส 4

2 งานการเงิน
(นพวรรณ)

รายงานผลการใช้
จ่ายเงินประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562

3 งานประกันคุณภาพ
(นพวรรณ)

รายงานผล 
รอบ 6 เดือน

รายงานผล
รอบ 9 เดือน

รายงานผล
รอบ 12 เดือน

เสนอแผนบริหาร
จัดการความเสี่ยงฯ

รายงานผล 
รอบ 6 เดือน

รายงานผล
รอบ 9 เดือน

ทบทวนผล วิเคราะห์
และเสนอ (ร่าง) แผน
บริหารจัดการความ
เสี่ยงฯ

รายงานผล
รอบ 12 เดือน

6 งานการประชุมหน่วยงาน
(นพวรรณ)

สรุปผลการดําเนินงาน
 ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 และเสนอ 
(ร่าง) แผนการ
ดําเนินงานใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2562

ติดตามผลการ
ดําเนินงานตามแผน 
ณ สิ้นไตรมาส 1

ติดตามผลการ
ดําเนินงานตามแผน 
ณ สิ้นไตรมาส 2

ติดตามผลการ
ดําเนินงานตามแผน 
ณ สิ้นไตรมาส 3

ติดตามและรายงานผล
การดําเนินงานตามแผน
ณ สิ้นไตรมาส 4

ตรวจสอบรายการ
เอกสารขอทําลาย 
ประจําปี 2559-2560

รวบรวมเอกสารส่งหอ
จดหมายเหตุ และ
ทําลายเอกสาร

รายงานผลการทําลาย
เอกสาร

ปฏิทินการปฏิบัติงาน (Year Plan 2019) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี

ดําเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน

รายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากรให้ผู้บังคับบัญชา และกองการเจ้าหน้าที่ สํานักงานอธิการบดี ทราบ (ทุกเดือน)

งานบริหารงานบุคคล 
(นพวรรณ)

5 บันทึกคุมการขอใช้สิทธิลาของบุคลากร

4 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน
(นพวรรณ)

ช่วงเวลาการปฏิบัติงาน
ลําดับที่ กิจกรรม/ภาระงาน (ผู้รับผิดชอบ)

โครงการ/กิจกรรมเงินรายได้มหาวิทยาลัย

ดําเนินการเบิกจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

7 งานด้านสารบรรณ 
(นพวรรณ)

รับ-ส่งหนังสือ และจัดเก็บเอกสารตามระเบียบสารบรรณ

บันทึกรายการเอกสารขอทําลาย
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สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี

ช่วงเวลาการปฏิบัติงาน
ลําดับที่ กิจกรรม/ภาระงาน (ผู้รับผิดชอบ)

8 งานพัสดุ
(นพวรรณ)

ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
 ในปีงบประมาณ พ.ศ.
 2561

จัดซื้อ-จัดจ้าง ประจํา
ไตรมาส 1/2562

ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
 และจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ประจําไตรมาส 2/2562

ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
 และจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ประจําไตรมาส 3/2562

ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
 และจัดซื้อ-จัดจ้าง 
ประจําไตรมาส 4/2562

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
 ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2562

9 โครงการจัดอบรมเตรียมสอบวัดมาตรฐานการ
ใช้ภาษาอังกฤษ 
(นพวรรณ/ภัคก์ฆวรรณ)

ประชาสัมพันธ์การจัด
โครงการ

รวบรวมรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ

ดําเนินการจัดโครงการ 
(1)

ดําเนินการจัดโครงการ 
(2)

ดําเนินการจัดโครงการ 
(3)

รวบรวมรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ

ดําเนินการจัดโครงการ 
(4)

ดําเนินการจัดโครงการ 
(5)

รวบรวมรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ

ดําเนินการจัดโครงการ 
(6)

รายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการ

10 โครงการจัดสอบวัดมาตรฐานการใช้
ภาษาอังกฤษ 
(นพวรรณ/ภัคก์ฆวรรณ)

ดําเนินการจัดสอบวัด
มาตรฐานการใช้
ภาษาอังกฤษ

ดําเนินการจัดสอบวัด
มาตรฐานการใช้
ภาษาอังกฤษ

11 การคงสถานภาพสมาชิกเครือข่ายความ
ร่วมมือทางวิชาการ
(พัชรินทร)์

ASEA-Uninet GMSARN

12 งานรับรองอาคันตุกะ/จัดงานพิธีการ
(พัชรินทร)์

สรุปผลการดําเนินงาน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2561

รายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562

13 กิจกรรมความร่วมมือทางวิชาการ (MOU)
(พัชรินทร)์

สรุปผลการดําเนินงาน
ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2561

รายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562

14 ประชาสัมพันธ์ข่าวกิจกรรม/ข้อมูลข่าวสาร
ของสํานักงานวิเทศสัมพันธ์ทางสื่อสังคม
ออนไลน์ เว็บไซต์สํานักงาน/มหาวิทยาลัย
(พัชรินทร)์

รายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562

15 อํานวยความสะดวกด้านเอกสารเดินทางไป
ต่างประเทศ
(จริญดา)

รายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562

ออกหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ จดหมายเชิญ/ขอเข้าพบ และประสานงานเพื่ออํานวยความสะดวกแก่นักศึกษา/บุคลากร/หน่วยงาน

จัดงานรับรองอาคันตุกะ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

ออกแบบสื่อและประชาสัมพันธ์

อํานวยความสะดวกในการจัดทํา MOU และ จัดกิจกรรม MOU ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
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สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี

ช่วงเวลาการปฏิบัติงาน
ลําดับที่ กิจกรรม/ภาระงาน (ผู้รับผิดชอบ)

16 International Student Activity 
(จริญดา)

ประชาสัมพันธ์การจัด
งาน

ดําเนินการจัดทํา
หนังสือเชิญเข้าร่วม

ติดตามการตอบรับเข้า
ร่วมโครงการ

จัดเตรียมเอกสารการ
เบิกจ่ายและอํานวย
ความสะดวกในการ
เดินทาง

ดําเนินการจัดกิจกรรม รายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562

17 Language Trainings for UBU students 
and staff 
(จริญดา)

ประชาสัมพันธ์การจัด
โครงการ

ดําเนินการจัดโครงการ 
(1)

ประชาสัมพันธ์การจัด
โครงการ

ดําเนินการจัดโครงการ 
(2)

รายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562

18 ประชาสัมพันธ์ข่าวกิจกรรมของสํานักงาน/
มหาวิทยาลัย (ภาษาอังกฤษ) ลงเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย
(จริญดา/Terry/พัชรินทร)์

รายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562

19 English Corner/English Training 
Courses/Eng. Minute
(Terry)

รายงานผลการ
ดําเนินงานประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562

เคลียร์ค่าใช้จ่ายและส่ง
ใช้ใบสําคัญ งวด มิ.ย. -
 ก.ย.

ประสานการรับ
นักศึกษา ระหว่าง 
สพร. กับ คณะ

เบิกเงินงวด มิ.ย.-ก.ย. 
และแจ้งผลพิจารณา
ทุน ให้คณะทราบ

รายงานผลการศึกษา 
ภาคต้น ไปยัง สพร.

รายงานผลการศึกษา
ภาคปลาย ไปยัง สพร.

เคลียร์ค่าใช้จ่ายและส่ง
ใช้ใบสําคัญ งวด ต.ค.-
พ.ค

เบิกเงินงวด ต.ค.-พ.ค. 
ไปยัง สพร.

รายงานผลการเบิก
ค่าใช้จ่าย ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 
2562 ไป ยัง สพร.

แปลแบบฟอร์มสอง
ภาษาตามแผน

แปลแบบฟอร์มสอง
ภาษาตามแผน

แปลแบบฟอร์มสอง
ภาษาตามแผน

รายงานผลการ
ดําเนินงาน กพร.

รายงานผลการ
ดําเนินงาน กพร.

20 ทุนกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ (สพร.)
(กาญจนา)

21 แปลแบบฟอร์มสองภาษา
(กาญจนา)

ประชาสัมพันธ์ข่าวกิจกรรมของสํานักงาน/มหาวิทยาลัย (ภาษาอังกฤษ)

English Corner ทุกวันจันทร-์ศุกร์
English Training Courses ทุกวันจันทร-์พฤหัสบดี

Eng. Minute เดือนละ 2 คลิปเป็นอย่างน้อย

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายรายเดือน และอํานวยความสะดวกนักศึกษาในด้านต่าง ๆ
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สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี

ช่วงเวลาการปฏิบัติงาน
ลําดับที่ กิจกรรม/ภาระงาน (ผู้รับผิดชอบ)

22 งานการเงิน เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง 
(นพวรรณ)

23 บริหารจัดการโครงการ
(ศิริอนงค)์

สรุปผลการดําเนิน
โครงการ

จัดส่งรายงานผลการ
ดําเนินงาน/ส่งใช้
ใบสําคัญ

24 Motivating English Language Learners
(ศิริอนงค/์ภัคก์ฆวรรณ)

ดําเนินการจัดโครงการ 
(1)

ดําเนินการจัดโครงการ 
(2)

25 English for Factory Staff
(ศิริอนงค/์ภัคก์ฆวรรณ)

ประชาสัมพันธ/์รับ
สมัคร/รวบรวมรายชื่อ 
(Series: 25-34)

ดําเนินการจัดโครงการ 
(1-2)

26 English for Hotel Services
(ภัคก์ฆวรรณ)

ดําเนินการจัดโครงการ 
(1-2)

27 English in Hospital
(ภัคก์ฆวรรณ)

ดําเนินการจัดโครงการ

28 English in Aviation
(ภัคก์ฆวรรณ)

ดําเนินการจัดโครงการ

29 English in Restaurant
(ภัคก์ฆวรรณ)

ดําเนินการจัดโครงการ

30 Business English at International Firms
(ศิริอนงค/์ภัคก์ฆวรรณ)

ดําเนินการจัดโครงการ
(1-2)

31 English in Tourism Industry
(พัชรินทร)์

ดําเนินการจัดโครงการ

32 English in Workplace
(จริญดา/กาญจนา)

ดําเนินการจัดโครงการ
(1-2)

33 English in Business
(ศิริอนงค/์ภัคก์ฆวรรณ)

ดําเนินการจัดโครงการ
(1-2)

34 English for Law Students
(ภัคก์ฆวรรณ)

ดําเนินการจัดโครงการ

ดําเนินการเบิกจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

จัดกิจกรรมให้เป็นไปตามแผนที่กําหนด สรุปรายผลงาน/เงินของการดําเนินกิจกรรม เผยแพร่ผลการดําเนินงาน

โครงการพัฒนาทักษะทางด้านภาษาอังกฤษเพื่อยกระดับคุณภาพของบัณฑิตมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (เงินงบประมาณแผ่นดิน แผนงานบริการวิชาการ)


