
รายงานผลการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔



ทัศนะก้าวไกล ใส่ใจบริการ สู่มาตรฐานสากล

งานหลัก/แนวทางการบริหารส่วนงาน

๑.   การสื่อสาร แนวทางการปฏิบัติงานจาก สถานท่ีพักอาศัยของตนเอง (Work from Home) 
และรายงานผลการปฏิบัติงานจาก สถานท่ีพักอาศัยของตนเอง (Work from Home) ผ่านระบบสารบรรณ Lesspaper

๒. ก าหนดภาระงานให้ชัดเจนช่วงปฏิบัติงานจาก สถานท่ีพักอาศัยของตนเอง (Work from Home) 

๔. การติดตามงานอย่างต่อเนื่อง   

๓.  ก าหนดเป้าหมาย ผลลัพธ์ และระยะเวลาให้ชัด 

รองผู้อ านวยการกองกลาง :   



ทัศนะก้าวไกล ใส่ใจบริการ สู่มาตรฐานสากลงานรอง

รองผู้อ านวยการกองกลาง :   

๑
๒ ๓



ทัศนะก้าวไกล ใส่ใจบริการ สู่มาตรฐานสากล

กรอบงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕

People 

Technology

- พัฒนาทักษะตามพันธกิจ และทักษะพิเศษ เพ่ือเชื่อมโยงกับวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย

- อบรม แบบ In-House Training 

- จัดท าภาระงาน (Job Description) สอดคล้องภารกิจอ านาจหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของส่วนงาน ตามประกาศฯภารกิจ อ านาจหน้าที่ฯ ประจ าปี ๒๕๖๒

- จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ตามภาระงาน (Job Description) 

- จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานหรือ SOPs

รองผู้อ านวยการกองกลาง :   



กลุมงานบริหาร



ทัศนะก้าวไกล ใส่ใจบริการ สู่มาตรฐานสากล

งานหลัก : กลุ่มงานบริหาร

• งานการอ านวยการ 
• ติดต่อประสานงาน 
• งานเลขานุการของผู้บริหารระดับสูง



กลุมงานสารบรรณ



รายงานผลการด าเนินงานตามภารกิจหลักและงานที่ได้รับมอบหมายของส่วนงาน
ในปีงบประมาณ ๒๕๖๔ ( ๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ - ๓๐ กันยายน ๒๕๖๔ )

กลุ่มงานสารบรรณกลาง  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี

ภาระกิจหลัก
- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- ลงทะเบียนส่งหนังสือ
- ติดต่อประสานงาน ด าเนินการ ติดตามผลการด าเนินการ ในส่วนของงานสารบรรณ



รายการ จ านวน

ทะเบียนรับเอกสาร
- หนังสือรับภายใน หนังสือรับเวียนภายใน
หนังสือรับภายนอก หนังสือรับเวียนภายนอก 

หนังสือรับประทับตรา

๙,๙๕๗ ฉบับ

-ลงทะเบียนส่งหนังสือ
- หนังสือส่งภายใน หนังสือส่งเวียนภายใน

หนังสือส่งภายนอก หนังสือส่งเวียนภายนอก 
หนังสือส่งประทับตรา

๒,๓๗๕ ฉบับ

-ติดต่อประสานงานในการด าเนินการ  ติดตามเอกสารใน
ระบบสารบรรณ 

รายงานผลการด าเนินงานตามภารกิจหลักและงานที่ได้รับมอบหมายของส่วนงาน
ในปีงบประมาณ ๒๕๖๔ ( ๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ - ๓๐ กันยายน ๒๕๖๔ )



รายงานการประหยดักระดาษ ระหวา่งวนัท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ - ๓๐ ธนัวาคม ๒๕๖๓ 

รวมประหยัดกระดาษ (แผ่น) รวมจ านวนฉบับ (ฉบับ)

๔๑๓๗๘ ๑๒๑๓๐

t0
t5000

t10000
t15000
t20000
t25000
t30000
t35000
t40000
t45000

รวมประหยดักระดาษ แผน่) รวมจ านวนหนงัสือ ฉบบั)

รายงานผลการประหยดักระดาษ ๑ ตุลาคม -๓๑ ธนัวาคม ๒๕๖๓



รายงานการประหยดักระดาษ ระหวา่งวนัท่ี ๑ มกราคม - ๓๐ กนัยาคม ๒๕๖๔

• รวมประหยัดกระดาษ (แผ่นรวมประหยัดกระดาษ (แผ่น)
• รวมจ านวนฉบับ (ฉบับ)

รวมประหยัดกระดาษ (แผ่น) รวมจ านวนฉบับ (ฉบับ)

๙๙๕๑๐ ๓๐๙๕๐

t0

t20000

t40000

t60000

t80000

t100000

t120000

รวมประหยดักระดาษ แผน่) รวมจ านวนหนงัสือ ฉบบั)

รายงานผลการประหยดักระดาษ ๑ มกราคม -๓๐ กนัยายน ๒๕๖๔



• งานทีไ่ด้รับมอบหมาย

- ลงทะเบียนรับ ผลการปฏิบตัิงาน WFH 

- ช่วง WFH มงีานด่วนให้มาด าเนินการที ่ส านักงาน 

- คณะท างาน การคดัเลือกผลงานแนวปฏิบตัิทีเ่ป็นเลศิด้านการจัดการความรู้ เน่ืองในงาน ๑๓๔ปีฯ

- งาน วนักตัญญูร าลกึคุณูปการผู้เกษยีณอายุการท างาน ประจ าปี ๒๕๖๔

- ผู้ลงทะเบยีนเข้าร่วมงาน ครบรอบสถาปนา ๑๓๔ ปี  มจร

- อบรม เสริมพลงัการมส่ีวนร่วมของศาสนบุคคลขบัเคล่ือนพลงั บ-ว-ร ต่อต้านทุจริต

- อบรมโครงการบูรณาการแนวทางร่วมมือทางศาสนาในการต่อต้านการทุจริต โดยการประยุกต์หลกัธรรมค าสอนกบัหลกัสูตร 

ด้านทุจริตศึกษา หลกัธรรมเพ่ือขบัเคล่ือนพหุวฒันธรรมต่อต้านการทุจริต

-พฒันาทกัษะการจัดการเรียนการสอนพระพุทธศาสนาตามแนววถิีใหม่

นางสาวธารารัตน์ ศรีชุ่มอ านาจ



ปัญหาและอปุสรรคในการท างาน Work from home
ปัญหาและอุปสรรคในการท างาน การแก้ปัญหา

1.เจ้าหน้าที่ส่วนงานเดนิเอกสารเอง โดยไม่เดนิตามระบบ
และไม่มีข้อมูลเส้นทางเดนิเอกสารที่ถูกต้อง

ก าหนดเส้นทางเดนิเอกสารให้กบัส่วนงานที่มาเดินเอกสาร
ทุกคร้ัง

1.1 ท าให้ไม่สามรถตรวจสอบ เอกสารได้ว่า ตดิอยู่
ส่วนงานไหน

1.2 เอกสารหาย

1.3 เอกสารล่าช้ากว่าปกติ

2.ไม่สามารถปร้ินเอกสารในระบบออกมาด าเนินการได้ ส่งไฟล์เอกสารให้กบัเจ้าหน้าที่สารบรรณ ที่มาปฏิบัตงิาน
ด าเนินการแทน

3.มีความล่าช้าในการลงทะเบียนรับเอกสารที่ต้องส่งตรวจ
ก่อนลงทะเบียนรับ ที่ส่วนงานที่เกีย่วข้อง

มีการสร้าง shard file กบัส่วนงานที่รับผดิชอบ ตรวจ
เอกสาร ก่อนการลงทะเบียนรับ

4. เอกสารภายนอกที่ด าเนินการฉบับจริง ทางไปรษณย์ี 
เกดิความล่าช้า

จดัรอบเอกสาร ในการลงทะเบียนโดยเพิม่ รอบการรับ
เอกสาร และมอบหมายภาระงานใหม่



• งานอ่ืนทีไ่ด้รับมอบหมาย
- ประสานกบัส านักงานพฒันารัฐบาลดจิิทัลในการเปิดใช้งาน E-mail กลางของมหาวิทยาลยัเพ่ือเผยแพร่ในเว็ปไซต์ของ

ส านักงานพฒันารัฐบาลดจิิทลั

- แจ้งการใช้งาน  E-mail กลางของมหาวทิยาลยั ไปยงัส่วนงานต่างๆ ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมภิาค

- ให้ค าปรึกษา แนะน าการตั้งค่า การใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์แกวทิยาลยัสงฆ์ตั้งใหม่ ๒ แห่ง (วทิยาลยัสงฆ์ชลบุรี 
และ วทิยาลยัสงฆ์กาญจนบุรีฯ)

- ร่วมแลกเปลีย่นเรียนรู้การใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์กบัวทิยาเขตอุบลราชธานี ผ่านระบบออนไลน์ (Zoom)

นางสาววรรณา นอกไธสง



- การอบรมและเข้าร่วมกจิกรรมของมหาวิทยาลยั
- ร่วมสัมมนาเชิงปฏิบตัิการ การจัดการความรู้ เพ่ือพฒันาปัญยาและคุณธรรม น าสังคมสู่สันติสุข
- ร่วมอบรม เสริมพลงัการมส่ีวนร่วมของศาสนบุคคลขบัเคล่ือนพลงั บ-ว-ร ต่อต้านทุจริต
- อบรม แนวทางในการน าเทคโนโลยปัีญญาประดษิฐ์มาใช้ส าหรับบริการภาครัฐ
- อบรม พุทธนวตักรรมการส่ือสารเพ่ือการพฒันาเศรษฐกจิ
- อบรม Canva for MCU  สารสนเทศเพ่ือการน าเสนอองค์ความรู้
- อบรม พฒันาทกัษะการจัดเรียนการสอนพระพุทธศาสนาตามแนววถิีใหม่
- คณะท างาน การคดัเลือกผลงานแนวปฏิบตัิทีเ่ป็นเลศิด้านการจัดการความรู้ เน่ืองในงาน ๑๓๔ปีฯ
- ร่วมงาน วนักตัญญูร าลกึคุณูปการผู้เกษยีณอายุการท างาน ประจ าปี ๒๕๖๔
- อบรม การใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ กบัมหาวทิยาลยัสยาม



ปัญหาและอุปสรรคในการท างาน แนวทางการแก้ไข
๑.เจา้หนา้ท่ีสารบรรณแต่ละส่วนงานขาดความรู้ความเขา้ใจ
ในการใชง้านบางเมนูของระบบสารบรรณ

ควรใหมี้การอบรม และเปล่ียนเรียนรู้ เพื่อใหใ้ชง้านระบบไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ

๒.หนงัสือบางประเภทจะตอ้งไดรั้บการตรวจสอบจากส่วน
งานท่ีเก่ียวขอ้งก่อนลงทะเบียนรับ ท าใหเ้กิดความล่าชา้ใน
การเนินการ

ควรจดัใหมี้การหารือเพื่อหาขอ้สรุป ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการ 
พร้อมทั้งมอบหมายผูป้ระสานงานของแต่ละส่วนงานใหช้ดัเจน 
เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการติดตาม

๓.การรับ-ส่งหนงัสือกบัหน่วยงานภายนอก ยงัมีหน่วยงาน
ท่ียงัคงส่งไปรษณียถึ์งมหาวทิยาลยัอยู ่ท  าใหก้ารด าเนินการ
หนงัสือประเภทภายนอกล่าชา้ เลยก าหนด

ออกหนงัสือเพื่อแจง้การใชง้าน e-mail ของมหาวทิยาลยัเพื่อ
อ านวยความสะดวกในการ รับ-ส่งหนงัสือกบัหน่วยงานภายนอก



• งานทีไ่ด้รับมอบหมาย

- ลงทะเบียนรับ ผลการปฏิบัติงาน WFH

- ดาวโหลดเอกสารรอตรวจ

- สแกนเอกสาร บค. สวสัดกิารเพ่ือส่งตรวจ

- รับเอกสารทางไปรษณีย์

- เข้าร่วมอบรมออนไลน์ งานครบรอบสถาปนา ๑๓๔ ปี  วนับูรพาจารย์  งาน ปปช งาน KM งาน
เกษียณอายุการท างาน DGA 

อบรมทกัษะพฒันาพระสอนศีลธรรม และ พฒันาทกัษะการจัดการเรียนการสอนพระพุทธศาสนาตามแนววถิีใหม่ ฯลฯ

นายภานะพล เพง็น า้ค า



กลุมงานพิธีการและงานประชุม



พระมหาบุญยืน   ญาณโสภโณ    (ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป)
กลุ่มพิธีการและงานประชุม  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี

รายงานผลการปฏิบัติงาน  
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๓-๒๕๖๔



ภาระงานหลัก

๑) งานประชุม
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  จ านวน  ๑๐ ครั้ง

- เอกสารยืมเงินทดรองจ่าย
- เอกสารการเบิกจ่าย
- เตรียมสถานที่ 

๒ งานประชุมบุคลากร ลูกจ้าง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  จ านวน ๗ ครั้ง
- จัดท าเอกสารวาระการประชุม
- จัดเตรียมสถานที่ / เปิดห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์
- จัดท ามติการประชุม



ภาระงานหลัก

๒) งานบัตรบุคลากร
- ออกบัตรบุคลากรด้วยระบบคอมพิวเตอร์

ประเภทบุคลากร                          จ านวน     ๗๑๔   รูป/คน
ประเภทลูกจ้าง                            จ านวน     ๓๑๙   รูปคน

หมายเหต:ุ         
รอการด าเนินการ                          จ านวน       ๕๓   รูป/คน
ปฏิเสธกลับ                                 จ านวน        ๙๐   รูป/คน 



ปัญหาและอุปสรรค

งานบัตรบุคลากร
1) ผู้ยื่นค าร้องขอมีบัตรแนบไฟล์ไม่เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยประกาศ
2) ผู้ยื่นค าร้องขอมีบัตรไม่แนบเอกสารหลักฐานประกอบ  

งานที่ได้รับมอบหมาย

1)  สรุปเบิกค่าใช้จ่ายกองกลาง
2)  งานกรณีที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพิ่มเติม

ภาระงานรอง

1)  ดูแลระบบ MIS
2)  จองห้องประชุม



กลุมงานบริหารงานบุคคล



นางสาวณภาส์ณัฐ พิมพิลาลัย
นักทรัพยากรบุคคล

ภาระงานหลักที่รับผิดชอบ
๑. ปรับปรุงฐานข้อมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัย ทั้งส่วนกลาง วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ์ 
๒. ตรวจสอบ และกลั่นกรองเอกสารของส่วนงานต่าง ๆ เพื่อน าเสนอพิจารณาในคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
๓. วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าสาระการประชุม กบม.
๔. ตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคลของส่วนงานต่าง ๆ ที่เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาและลงนาม
๕. ออกหนังสือรับรองสิทธิ์ เพื่อสิทธิประโยชน์ในการกู้ยืมกับสถาบันการเงินให้กับบุคลากร และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย
๖. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ครั้งที่ ๔/๒๕๖๔
๗. จัดท ามติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔ 



๘. จัดท าร่างค าสั่งมหาวิทยาลัย
๙. จัดท าบันทึกข้อความ เพื่อเสนอลงนาม
๑๐. ลงคะแนนผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร (ครั้งที่ ๑) สังกัดส่วนกลาง
๑๑. ติดตามประสานงานขอเอกสารเพิ่มเติมกับส่วนงาน เพื่อประกอบการพิจารณาใน กบม. 

หรือเสนอมหาวิทยาลัย
๑๒. ปิดงานในระบบ LP ในระดับรายบุคคล ที่ตนรับผิดชอบ
๑๓. จัดรูปแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ าปี ๒๕๖๓ (ครั้งที่ ๑ – ๓/๑๐)
๑๔. ให้ค าปรึกษา และแนะน าการขอเปิดสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นบุคลากร 

กับส่วนงานของมหาวิทยาลัย
๑๕. จัดงานวันกตัญญูร าลึกคุณูปการผู้เกษียณอายุการท างาน ประจ าปี ๒๕๖๔ แบบออนไลน์ 

ภาระงานหลักที่รับผิดชอบ (ต่อ)



ภาระงานรอง
๑. ออกเลขหนังสือกองกลาง ในส่วนงานที่ตนรับผิดชอบ
๒. ส่งบันทึกข้อความให้ส่วนงาน ในส่วนที่เป็นงานที่ตนเองปฏิบัติ
๓. รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นลูกจ้าง



ภาระงาน นางสาวกมลวรรณ ปั้นขาว ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล

ภาระงานหลัก
งานบุคคล

รับมติ กบม.

จัดท ำประกำศ 
และค ำสั่งแต่งตั้ง

กรรมกำร

เปิดรับสมัคร
ประกำศรำยชื่อ

ผู้สอบ
สัมภำษณ์

จัดสอบ
ข้อเขียน

ประกำศรำยชื่อ
ผู้เข้ำสอบ

จัดสอบ
สัมภำษณ์

ประกำศผล

จัดท ำรำยงำน
กำรประชุม

รับรำยงำนตัว

ท ำบันทึกส่งมอบ
บุคลำกร

เปิดสอบจ ำนวน ๙ ครั้ง จ ำนวนผู้สมัคร ๙๕ รูป/คน

สายวิชาการ (บคุลากร ๘ รูป/คน)
สายวิชาการ (ลกูจา้ง ๒๕ รูป/คน)
สายปฏิบตัิการ (บคุลากร ๔ รูป/คน)
สายปฏิบตัิการ (ลกูจา้ง ๑๗ รูป/คน)

รายงานผลการปฏิบัติงาน (ตั้งแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ ถึง ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔

จ ำนวนผู้สอบได้ ๕๔ รูป/คน



ภาระงานรอง
สรุปผลการ

สแกนลายนิ้วมือ
บุคลากร

ดึงข้อมูลจากเครื่องสแกน

สรุปผลการสแกนลายนิ้วมือประจ าเดือน

ท าบันทึกผลการสแกนส่งไปยังส่วนงานต่าง ๆ

จ ำนวน ๓๕ ส่วนงำน ตัง้แตเ่ดอืนมีนำคม ถงึเดอืนกันยำยน ๒๕๖๔

ปิดงำนในระบบ ๕๖ ฉบับ



งานที่ได้รับมอบหมาย

๑. ตรวจรำยงำนผลกำรสอบคดัเลือกบุคลำกรฯ

๒. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินทดลองปฏิบัติงำน

๓. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบคดัเลือกฯ

ปัญหำและอุปสรรค
๑. กำรจัดท ำประกำศและค ำสั่งแต่งต้ัง ไม่มีเครื่องปริ้นเตอร์และเครื่องสแกน
๒. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ส ำนักงำน สเปคเครื่องต่ ำ ท ำให้กำรดึงข้อมูลล่ำช้ำ และไม่สำมำรถเซ็ตเวลำที่เครื่องอื่นได้
๓. กำรตรวจรำยงำนผลกำรสอบคัดเลือกของวิทยำเขต วิทยำลัยสงฆ์ ต้องคอยติดตำมงำนเพ่ือไม่ให้เกิดควำมล่ำช้ำ 

ทั้งส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค จ ำนวนทั้งสิ้น ๘๔ ฉบับ



- จดัท ำรำยหกัเงินเดือน
- จดัท ำค ำสัง่ลูกจำ้ง
- ปรบัปรุงฐำนขอ้มลูในระบบ HRIS
- เป็นผูดู้แลกำรประชุมต่ำงๆ ผำ่นระบบ 

Zoom

ภำระงำนหลกั ภำระงำนรอง

- สแกนมติคณะกรมกำรบรหิำรงำนบคุคล
- รเีซต็รหสัระบบ ESS
- จดัท ำขอ้มลูใหก้บัสว่นงำนทีม่ำขอควำม

อนุเครำะหข์อ้มลู
- ปฏบิตังิำนอืน่ๆตำมค ำสัง่ผูบ้งัคบับญัชำ

นำยธนวฒัน์ อำตมส์กลุ นกัจดักำรงำนทั่วไป  สว่นงำนบรหิำรงำนบคุคล



ธนำคำร
อำคำรสงเครำะห์

ธนำคำรออมสนิ

ส ำนักงำน สกสค. 

สหกรณ์
ออมทรพัย ์มจร

กองกลำง 
ส ำนกังำนอธิกำรบดี

กองคลงัและทรพัยสิ์น

ธนำคำร
อำคำรสงเครำะห์

ธนำคำร
ออมสิน

ส ำนกังำน
สกสค. 

สหกรณ์
ออมทรพัย ์มจร

จำ่ย
เงิน
เดือน

กระบวนกำรท ำงำนในสว่นของกำรท ำรำยหกัเงนิเดอืน มหำวทิยำลยัมหำจุฬำลงกรณรำชวทิยำลยั

- ธนำคำรอำคำรสงเครำะห ์   58 รำย
- ธนำคำรออมสิน                121 รำย

- ชพค.   198 รำย
- ชพส.     17 รำย

- สหกรณอ์อมทรพัย ์มจร   344 รำย

นำยธนวฒัน์ อำตมส์กลุ นกัจดักำรงำนทั่วไป  สว่นงำนบรหิำรงำนบคุคล
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ส่วนกลำง วิทยำเขต วิทยำลยัสงฆ์ หน่วยวิทยบรกิำร

จ ำนวนลกูจำ้งท่ีจำ้งปีงบประมำณ 2565

วิชำกำร ปฏิบตัิกำรวิชำชีพฯ ธุรกำรฯ

สว่นงำนตำ่งๆ
ภำยใน มจร

สำรบรรณกลำง

เจำ้หนำ้ท่ีกลุม่งำน
บริหำรงำนบคุคล

ผูบ้รหิำรชัน้ตน้

สำรบรรณกลำง ผูบ้รหิำรระดบัสงู

กระบวนกำรท ำงำนในสว่นของกำรจดัท ำค ำสัง่ลูกจำ้ง 
มหำวทิยำลยัมหำจุฬำลงกรณรำชวทิยำลยั

-รวม 829 รูป/คน

นำยธนวฒัน์ อำตมส์กลุ นกัจดักำรงำนทั่วไป  สว่นงำนบรหิำรงำนบคุคล



กลุมงานพัฒนาบุคลากร



พระปลดัโกมุท สุธีโร 

ตําแหน่ง : นักทรัพยากรบุคคล

กลุ่มงาน

สารบรรณ

รายงานผลการดาํเนินงานตามภารกจิและงานทีไ่ดรั้บมอบหมายของส่วนงาน

ในปีงบประมาณ 2564 (1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564)

กลุ่มงาน

บริหารงานบุคคล

กลุ่มงาน

พฒันาบุคลากร

งานพเิศษอ่ืน ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย



กลุ่มงานสารบรรณ

* คาํส่ัง Checklist, จดัทาํบนัทึกขอ้ความ,

แกไ้ขปรับปรุง, เสนอลงนาม, แจง้คาํสัง่,          

ปิดงาน ทั้งส่วนกลางและภูมิภาค



กลุ่มงานสารบรรณ

* มต ิกบม. Checklist, จดัทาํบนัทึก

ขอ้ความ, แกไ้ขปรับปรุง, เสนอลง

นาม, แจง้มติ กบม., ปิดงาน ทั้ง

ส่วนกลางและภูมิภาค



ที่ ภาระงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผลผลิต

๑ กลุมงานบริหารงานบุคคล 

๑. คําสั่ง, ประกาศ มหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวของกับงานบริหารบุคคล
1.๑ แจง, แกไข คําสั่ง, ประกาศ มหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวของกับงานบริหารบุคคล ผานระบบ Less Paper ต.ค. 63 - ก.พ. 64 656 ฉบับ

๒. มติ คณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบม.)

๒.1 แจง, แกไข มติ คณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบม.) ผานระบบ Less Paper ต.ค. 63 - ก.พ. 64 358 ฉบับ

๓. รายงานสถิติการมาปฏิบัติงาน

๓.๑ ตรวจสอบใบลา (ปวย ลากิจ ลาพักผอนประจําป) พ.ย.63 - ก.พ. 64 พ.ย. 63 - ก.พ. 64 191 ฉบับ

๓.2 ทํารายงาน สรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน (39 สวนงาน)  ธ.ค. 63 - ก.พ. 64 ธ.ค. 63 - ก.พ. 64 117 ฉบับ

4. รายงานผลการสอบคัดเลือก
4.1 ตรวจสอบความถูกตอง แกไข เรียงลําดับเอกสาร รายงานผลการสอบคัดเลือก ม.ค. - ก.พ. 64 11 สวนงาน

5. บัญชีลาศึกษาตอ เพื่อเขา กบม.

5.๑ Update บัญชีลาศึกษาตอของบุคลากร เพื่อเปนฐานขอมูลเขาประชุม กบม. ๖ เดือน ๖ ครั้ง

6. เอกสารฐานขอมูลลูกจาง เพื่อเขาคณะกรรมการโครงสราง

6.๑ Update เอกสารฐานขอมูลลูกจาง เพื่อเขาคณะกรรมการโครงสราง ก.ค. 63 - ก.ย. 64 10๑ ตําแหนง

6.๒ สรุปขอมูลสําหรับการวิเคราะหเขาประชุมคณะกรรมการโครงสราง ก.ค. 63 - ก.ย. ๖4 10๑ ตําแหนง



ที่ ภาระงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผลผลิต

๑ กลุมงานบริหารงานบุคคล 

7. Update สรุปลูกจางป ๒๕๖๔

7.๑ Update สรุปลูกจางป 2564 แยกตามสวนงาน (สวนกลาง และภูมิภาค) ก.ค. - ธ.ค. ๖๓ ๕๙๑ ตําแหนง

7.2 แกไข file คําสั่งลูกจาง เพื่อใสระยะเวลาการจาง แยกตามสวนงาน (สวนกลาง และภูมิภาค ) ม.ค. - มิ.ย. 64 187 เรื่อง

8. จัดทํา "ประกาศ กําหนดวันหยุดและวันทํางานชดเชย ประจําป ๒๕๖๔

8.๑ จัดทํา "ประกาศ กําหนดวันหยุดและวันทํางานชดเชย ประจําป 2564 ธ.ค. 63. ๑ เรื่อง

9. จัดทํา “ประกาศ ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจําป พ .ศ. ๒๕๖๔

9.๑ จัดทํา “ประกาศ ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจําป พ .ศ. ๒๕๖๔ ธ.ค. 63. ๑ เรื่อง

10. จัดทํา “ประกาศ ปฏิทินการประชุมผูอํานวยการและสวนงานเทียบเทาในสํานักงานอธิการบดี ประจําป พ .ศ. ๒๕๖๔
10.๑ จัดทํา “ประกาศ ปฏิทินการประชุมผูอํานวยการและสวนงานเทียบเทาในสํานักงานอธิการบดี ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๔ ธ.ค. 63. ๑ เรื่อง



ที่ ภาระงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผลผลิต

๒ กลุมงานพัฒนาบุคลากร

1. โครงการพัฒนาขีดความสามารถบุคลากรสายอาชีพ

1.1 ติดตาม ประสานงาน สวนงานตาง ๆ เพื่อเขาอบรมโครงการฯ ม.ค. - ม.ิย. 64 1 โครงการ

1.2 อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ม.ค. - ม.ิย. 64 ตลอดโครงการ

2. โครงการ "การพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศ ดวย OKRs"

2.1 ติดตาม ประสานงาน สวนงานตาง ๆ เพื่อเขาอบรมโครงการฯ ม.ค. - ม.ิย. 64 1 โครงการ

2.2 อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ม.ค. - ม.ิย. 64 ตลอดโครงการ

3. งานสํารวจแผนพัฒนาบุคลากร (Need Assesment)

3.1 ออกแบบสํารวจ Nees Assessment สําหรับสวนกลาง, วิทยาเขต และวิทยาลัยสงฆ ต.ค. 63 - ก.ย.. 64 1 โครงการ

3.2 สรุปรายงาน Nees Assessment สําหรับสวนกลาง, วิทยาเขต และวิทยาลัยสงฆ ต.ค. 63 - ก.ย.. 64 1 โครงการ

4. งานสํารวจปจจัยความผูกพันของบุคลากร (Employee Engagement Survey)
4.1 ออกแบบสํารวจ Employee Engagement Survey สําหรับสวนกลาง, วิทยาเขต และวิทยาลัยสงฆ ต.ค. 63 - ก.ย.. 64 1 โครงการ

4.1 ออกแบบสํารวจ Employee Engagement Survey สําหรับสวนกลาง, วิทยาเขต และวิทยาลัยสงฆ ต.ค. 63 - ก.ย.. 64 1 โครงการ





ที่ ภาระงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผลผลิต

๒ กลุมงานพัฒนาบุคลากร

5. งานประกันคุณภาพการศึกษา
5.1 แกไข เพิ่มเติม ผลการติดตามการนําความรูและทักษะมาพัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลากร กองกลาง ต.ค. 63 - ก.ย.. 64 24 ฉบับ

     (ในแบบ IDP MCU 3, แบบ IDP MCU 4)

5.2 แกไข เพิ่มเติม สรุปผลการวิเคราะหขอมูลรายบุคคล กองกลาง (ในแบบ  IDP MCU 2) ต.ค. 63 - ก.ย.. 64 14 ฉบับ

5.3 รายงานสรุปผลการอบรมเพื่อพัฒนาความรู ทักษะที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน กองกลาง ต.ค. 63 - ก.ย.. 64 9 เรื่อง
5.4 รายงาน ขอเสนอแนะ และแนวทางการปรับปรุงระบบสารสนเทศ ครั้งที่ 1/2564 (6 เรื่อง) ต.ค. 63 - ก.ย.. 64 1 ฉบับ

5.5 รายงานการประชุมการจัดการความรู กองกลาง 2563 ต.ค. 63 - ก.ย.. 64 4 ฉบับ

5.6 รายงานสรุปงานพิเศษ กองกลาง 2563 ต.ค. 63 - ก.ย.. 64 9 โครงการ

5.7 อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ต.ค. 63 - ก.ย. 64 ตลอดโครงการ

6. งานการจัดการความรู (Knowledge Management: KM)

6.1 ติดตาม ประสานงาน สวนงานตาง ๆ เพื่อ สงผลงานการจัดการความรู ต.ค. 63 - ก.ย. 64 1 โครงการ

6.2 ติดตาม ประสานงาน สวนงานตาง ๆ เพื่อ นําเสนอผลงานการจัดการความรู ต.ค. 63 - ก.ย. 64 1 โครงการ

6.3 ติดตาม ประสานงาน สวนงานตาง ๆ เพื่อ จัดสง Poster การจัดการความรู ต.ค. 63 - ก.ย. 64 1 โครงการ

6.4 อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ต.ค. 63 - ก.ย. 64 ตลอดโครงการ











ที่ ภาระงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผลผลิต

๓ งานพิเศษ อื่น ๆ

๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบม.) ต.ค. 63 - ก.ย. 64 ๕ ครั้ง

๒. งานประชุมประจําเดือน กองกลาง ต.ค. 63 - ก.ย. 64 4 กิจกรรม

๓. งานครบรอบวันสถาปนา "๑๓4 ป มหาจุฬาฯ " ต.ค. 63 - ก.ย. 64 ๑ กิจกรรม

๔. คณะทํางานวันกตัญู "เกษียณอายุการทํางาน" ต.ค. 63 - ก.ย. 64 ๑ กิจกรรม

๕. คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง ประจําสวนงานกองกลาง ป ๒๕๖4 ต.ค. 63 - ก.ย. 64 ๑ กิจกรรม

๖. คณะกรรมการการจัดการความรู (KM) ประจําสวนงานกองกลาง ป ๒๕๖4 ต.ค. 63 - ก.ย. 64 ๑ กิจกรรม

๗. คณะกรรมการประกันคุณภาพ ประจําสวนงานกองกลาง ป ๒๕๖4 ต.ค. 63 - ก.ย. 64 ๑ กิจกรรม

๘. คณะทํางาน โครงการพัฒนาขีดความสามารถบุคลากรฯ ป ๒๕๖4 ต.ค. 63 - ก.ย. 64 ๑ กิจกรรม



กลุมงานสวัสดิการ



รายงานภาระงาน  ดร. มานิตา ชูช่วย  ต าแหน่ง นักวชิาการการเงนิและบัญชี  สังกดั กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

รายงานผลการปฏิบตัิงาน ตั้งแต่วนัที ่๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ ถึง ๓๐ กนัยายน ๒๕๖๔

ภาระงานหลกั 
งานสวสัดิการ

ส่วนกลาง ๓๙  ส่วนงาน

วทิยาเขต        ๑๑   ส่วนงาน

วทิยาลยัสงฆ์  ๒๐ ส่วนงาน

จัดท าข้อมูล

จัดท าบัญชี

จัดท าเอกสาร

จัดท าหลักเกณฑ์

จัดท ารายงาน

จัดท าขั้นตอน

จ านวน ๗๐ ส่วนงาน

ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียนบุตร ฌาปนกจิสงเคราะห์ ตรวจสุขภาพประจ าปี 



รายงานภาระงาน  ดร. มานิตา ชูช่วย  ต าแหน่ง นักวชิาการการเงนิและบัญชี  สังกดั กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

รายงานผลการปฏิบตัิงาน ตั้งแต่วนัที ่๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ ถึง ๓๐ กนัยายน ๒๕๖๔

ภาระงานรอง 
งานสวสัดิการ

จ านวนบุคลากร

๑,๕๔๙ รูป/คน

ส่วนกลาง ๘๙๓   รูป/คน
วทิยาเขต       ๓๙๖    รูป/คน
วทิยาลยัสงฆ์  ๒๖๐  รูป/คน

ตรวจสอบ
สิทธ์ิ

ตรวจสอบ
ขอ้มูล

ตรวจสอบ
เอกสาร

ก าหนดขั้นตอนและวิธีการ

ตรวจสอบ
งบประมาณ

ตรวจสอบ
บญัชีคลุม

ตรวจสอบ
หลกัเกณฑ์

ตรวจสอบ จองงบประมาณ
ตัด

งบประมาณ



รายงานภาระงาน  ดร. มานิตา ชูช่วย  ต าแหน่ง นักวชิาการการเงนิและบัญชี  สังกดั กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

รายงานผลการปฏิบตัิงาน ตั้งแต่วนัที ่๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ ถึง ๓๐ กนัยายน ๒๕๖๔

งานสวสัดกิาร
ที่ได้รับมอบหมาย

ค่ารักษาพยาบาล

ค่าเล่าเรียนบุตร

ฌาปนกจิสงเคราะห์

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการ

ตรวจสุขภาพประจ าปี



รายงานภาระงาน  ดร. มานิตา ชูช่วย  ต าแหน่ง นักวชิาการการเงนิและบัญชี  สังกดั กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

รายงานผลการปฏิบตัิงาน ตั้งแต่วนัที ่๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ ถึง ๓๐ กนัยายน ๒๕๖๔

ปัญหา/อุปสรรค

บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจ

ผู้ปฏบัิตงิานขาดความรู้ความเข้าใจ

ผู้ปฏบัิตงิานปรับเปลีย่นหน้าที่

แนวทางแก้ไข

บุคลากรควรศกึษาหาความรู้การเบกิจ่าย

ผู้ปฏบัิตงิานควรเข้ารับการอบรมพัฒนางาน

ผู้ปฏบัิตงิานควรได้รับค าแนะน าอย่างถูกต้อง





รายงานภาระงาน  ดร. มานิตา ชูช่วย  ต าแหน่ง นักวชิาการการเงนิและบัญชี  สังกดั กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

รายงานผลการปฏิบตัิงาน ตั้งแต่วนัที ่๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ ถึง ๓๐ กนัยายน ๒๕๖๔

งานสวสัดกิาร
มหาวทิยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวทิยาลยั

ขอจบการรายงานคร้ังนี ้เพยีงเท่านี้
ขอขอบพระคุณค่ะ



นางสาวนารอน เวียงจันทร์
นักจัดการงานทั่วไป

๑. งานทะเบียนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ

๕. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

๔. งานเว็ปไซต์กองทุนส ารองเลีย้งชีพฯ

๓. งานประชุมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ

๒. งานบัญชีกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ

รายงานการปฎิบัติงาน ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๖๔

สมาชิกกองทุน ประกอบดว้ย
- ส่วนกลาง  
- วทิยาเขต ๑๑ แห่ง
- วทิยาลยั ๒๐ แห่ง 
- ส่วนงานสมทบจ านวน ๔ 

แห่ง
รวม ๘๙๓ รูป/คน 

จ านวนเงินทั้งส้ิน 
๔๒๔,๐๗๖,๐๔๒.๖๐ บาท
(ส่ีร้อยยีสิ่บส่ีลา้นเจด็หม่ืนหกพนัส่ี
สิบสองบาทหกสิบสตางค)์



๑. งานทะเบียนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ

สมัครสมาชิก
ใหม่

๘๕ รูป/คน

ลาออก
จากงาน
๖ รูป/คน

เสียชีวิต
๑ รูป

เกษียณอายุ 
การท างาน
๑๓ รูป/คน

เลิกจ้าง
๓ รูป/คน

ลาออกจาก
กองทุน

๔๖ รูป/คน

แก้ไขข้อมูล
สมาชิก

๑๔ รูป/คน

๒. งานบัญชีกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ

ปรับเงินเดือนสมาชิก
กองทุนปีงบ ๒๕๖๔

๘๖๙ รูป/คน

แจ้งเปลี่ยนแปลงอัตรา
สะสมเงินกองทุน 

๓๗ รูป/คน

สรุปเงินสะสมเงิน
สมทบเข้ากองุทนฯ

ขออนุมัติเบิกเงินสะสม 
เงินสมทบประจ าเดือน

ตรวจรายการเดินบัญชี 
(Statement)

ธ.ค. ๖๓ มิ.ย. ๖๔ ต.ค. ๖๓ – ก.ย. ๖๔ ต.ค. ๖๓ – ก.ย. ๖๔ ต.ค. ๖๓ – ก.ย. ๖๔ 

สรุปการโอนเงินกองทุนฯ ปีงบประมาณ ๒๕๖๔

(ส่วนกลาง วิทยาเขตและวิทยาลัย)

เงินสะสม เงินสมทบ รวม 

๓๒,๕๖๒,๘๐๘.๖๐ ๒๗,๓๕๐,๗๓๒.๖๘ ๕๙,๙๑๓,๕๔๑.๒๘



อุปสรรค : 
- การเดนิเอกสารขออนุมตัเิบกิเงนิสามารถเดนิในระบบสารบรรณได้ ลงนามอเิลก็ทรอนิกส์ได้ แต่ต้องเดนิเอกสารลงนามฉบบัจริงด้วย เพราะสตง. ใช้เอกสารฉบับลงนามจริงในการตรวจสอบข้อมูล
- การลงเสนอลงนามเอกสารกรรมการกองทุนฯ ล่าช้า 

๓. งานประชุมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ

งานประชุมคณะกรรมการ
กองทุนส ารองเล้ียงชีพฯ 

คร้ังท่ี ๒/๒๔๖๓
วนัจนัทร์ ท่ี ๕ ตุลาคม 

๒๕๖๓

งานประชุมคณะกรรมการ
กองทุนส ารองเล้ียงชีพฯ 

คร้ังท่ี ๑/๒๕๖๔
วนัองัคารท่ี ๓๐ มีนาคม 

๒๕๖๔

งานประชุมใหญ่สามญั
ประจ าปี ๒๕๖๔ 

วนัองัคารท่ี ๒๙ มิถุนายน 
๒๕๖๔

๔. งานเว็ปไซต์กองทุนส ารองเลีย้งชีพฯ ๕. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

อพัเดทข่าวสาร 
งานกองทนุฯ

ออกแบบและ
พฒันางานเว็ป

ไซต์

๑.ส่ง User และ 
Password เขา้เช็ค
สถานะการเงินให้

สมาชิกใหม่

๒.ส่งใบแจง้
ยอดเงินรอบส้ินสุด 
ธ.ค.63 และรอบ 
ส้ินสุด มิ.ย.64

๓. ใหค้  าปรึกษา
เก่ียวกบังาน
กองทุน

๓. เข้าร่วมงานออนไลน์ 
- งานครบรอบสถาปนา ๑๓๔ ปี
- งานน าเสนอผลงาน
การจัดการความรู้

- งานวนับูรพาจารย์
- งานวนักตัญญู



แนะน ำตวั
นำยบุณยธร แสงโนรี

...........
กำรศึกษำ 

M.B.A.(บริหำรกำรจดักำร)
พธ.บ. (รัฐศำสตร์) กำรบริหำรรัฐกิจ

..........
ต ำแหน่ง นกัจดักำรงำนทัว่ไป เลขท่ี 0012026

ส่วนงำน สำรบรรณ กองกลำง ส ำนกังำนอธิกำรบดี



งานหลกัทีไ่ด้รับมอบหมาย ...
- ไดรั้บมอบหมำยใหน้ ำส่งแฟ้มเอกสำรท่ีเร่งด่วนเสนอใหผู้บ้งัคบับญัชำอนุมติัลงนำม
- ติดตำมงำนท่ีน ำเสนอไปวำ่อนุมติัลงนำมหรือยงั ถำ้อนุมติัลงนำมแลว้ เดินเอกสำรต่อยงัหน่วยงำนอ่ืนต่อไป
- ลงบนัทึกทั้งสมุดและในระบบคอมฯ รวมทั้งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีของหน่วยงำนนั้นๆ เซ็นรับเอกสำรแลว้ไวใ้นสมุดคุมเอกสำรอีกที และสำมำรถตรวจสอบทำงเดินเอกสำรได้
- เม่ืออนุมติัลงนำมแลว้จะไปรับเอกสำรกบัมำเดินต่อเอง กนัเอกสำรล่ำชำ้หรือสูญหำย หรือตกหล่นไป
และงำนอ่ืนๆ ท่ีผูบ้งัคบับญัชำมอบใหป้ฏิบติั
งานรอง ...
ดูแลทรัพย์สินส่วนต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกอาคารสถานพยาบาล อปุกรณ์ส านักงานต่างๆ ทีอ่ยู่ภายในและภายนอกอาคารสถานพยาบาล ระบบไฟฟ้ำ ปะปำ ป๊ัมน ้ำ 
ลิฟย์ ระบบสันญำณเตือนภยั ระบบอินเตอร์เน็ต โทรศพัท ์ระบบอุปโภค สำธำรณูปโภคต่ำงๆ องค์หลวงพ่อวดัไร่ขงิตลอดจนศาลาทรงไทยทีบ่รรจุองค์หลวงพ่อวดัไร่ขงิ
ภูมทิศัน์รอบๆ อาคารสถานพยาบาล เช่น ตน้ไม ้สนำมหญำ้ บ่อน ้ำรอบๆ อำคำร และอ่ืนๆ ดูแลไมก้ั้นทำงรถเขำ้-ออก วำ่ช ำรุดเสียหำยหรือไม่ และพร้อมใชอ้ยูเ่สมอ ดูแล
พนักงานท าความสะอาดให้ท าความสะอาดทั้งภายในและภายนอกอาคารสถานพยาบาล ดูแลว่ากล่าวตักเตือนบุคคลทีไ่ม่เกีย่วข้องกบัอาคารสถานพยาบาลทีเ่ข้าใช้สถาน
อาคารสถานที่
งานมอบหมาย ...
น าเอกสารทีผ่่านการประชุมสภามหาวทิยาลยั น าเสนอให้นายกสภาฯ อนุมตัิลงนาม และเอกสำรต่ำงๆ ท่ีถึงนำยกสภำ ทั้งจำกภำยในและภำยนอก 
ได้รับมอบหมายงานจากหน่วยงานให้ท างาน work from home โดยการแสกนค าส่ัง/ประกาศ ของปีทีผ่่านมา 2557 เสร็จแล้ว 2561 เสร็จแล้ว และปี 2563 
ด าเนินการไปคร่ึงนึงแล้ว ยงัเหลืออกีส่วนหน่ึง ส่วนทีเ่หลือหรือทีไ่ด้รับมอบหมายด าเนินการเสร็จสมบูรณ์เรียนร้อย
ไดรั้บมอบหมำยจำก เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน ใหน้ ำส่งเช็คในท่ีต่ำงๆ ท่ีมีภำระผกูพนักนั มจร. เช่น ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ (ธอส.) ธนำคำรกรุงไทย (กยศ) ธนำคำรออมสิน 
(ชพค.) กำรประปำส่วนภูมิภำคอยธุยำ กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคอยธุยำ กรมสรรพำกร เป็นตน้ และงำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บสั่งจำกวำจำ จำกผูบ้งัคบับญัชำ



Swot เคร่ืองมือท่ีใชเ้บ้ืองตน้ในกำรวเิครำะห์ จุดแขง็ จุดอ่อน โอกำส และอุปสรรค ต่ำง ๆ ของ
เอกสำรต่ำงๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ
Strengths (จุดแขง็) คือ กำรลงบนัทึกระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ สำมำรถตรวจดูเอกสำร
จำกเจำ้หนำ้ท่ีๆ ดูและระบบได้
Weaknesses (จุดอ่อน) คือ เอกสำรท่ีเจำ้หนำ้ท่ีเดินเอกสำรเอง บำงทีเอกสำรอำจถูกวำงลืมไว ้
จนไม่สำมำรถติดตำมได ้
Opportunities (โอกำส) คือ บุคลำกรหรือเจำ้หนำ้ท่ีน ำเอกสำรมำ เอกสำรจะถูกด ำเนินไปใน
ระบบของสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์
Threats (อุปสรรค) คือ เอกสำรท่ีเจำ้หนำ้ท่ีฝำกมำ หรือเดินเอง ทั้งในระบบและนอกระบบ 
อำจจะท ำใหเ้อกสำรสูญหำย และติดตำมเอกสำรไม่ไดว้ำ่เอกสำรท่ีฝำกส่งมำไปอยูท่ี่ส่วนงำน
ไหนบำ้ง บำงทีด ำเนินกำรเสร็จหรือไดรั้บกำรอนุมติัแลว้ หำเอกสำรสำรพึ่งจะเจอกมี็



สรุปงานที่ได้รับมอบหมาย

1 ม.ิย.64 
สแกนค ำสัง่ ปี 62 จ ำนวน 76 เร่ือง 
น ำเอกสำรให ้อธิกำรบดี ลงนำม  1 แฟ้ม 1 เร่ือง 
น ำเอกสำรให ้กองคลงั ฯ ลงนำม 1 แฟ้ม 3 เร่ือง
น ำเอกสำรให ้ผอ.สนง. อธิกำรบดี ลงนำม 1 แฟ้ม 2 เร่ือง
น ำเอกสำรให ้รองฯ บริหำร ลงนำม 1 แฟ้ม 3 เร่ือง
2 ม.ิย.64
สแกนค ำสัง่ ปี 62 จ ำนวน  67 เร่ือง 
น ำเอกสำรให ้อธิกำรบดี ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง
น ำเอกสำรให ้กองวิชำกำร ลงนำม 1 แฟ้ม 2 เร่ือง 
น ำเอกสำรให ้กองคลงั ลงนำม 1 แฟ้ม 2 เร่ือง
น ำเอกสำรให ้กองแผน ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง
4 ม.ิย. 64
สแกนค ำสัง่ ปี 62 จ ำนวน 72 เร่ือง
7 ม.ิย. 64 
สแกนค ำสัง่ ปี 62 จ ำนวน  57 เร่ือง
8 ม.ิย. 64 
เป็นกรรมกำรคุมสอบ บรรจุ จนท.ใหม่ หอ้งคอมพิวเตอร์ C115 



10 ม.ิย.64 
สแกนค ำสัง่ ปี 62 จ ำนวน 12 เร่ือง
น ำเอกสำรให ้กองแผน ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 3675
น ำเอกสำรให ้กองวิชำกำร ลงนำม 1 แฟ้ม 4 เร่ือง สำรบรรณ 3675, 3677, 3678, 3679 
น ำเอกสำรให ้กองคลงั ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 3660
14 ม.ิย. 64
น ำเอกสำรให ้อธิกำรบดี ลงนำม 5 แฟ้ม ค ำสัง่ 2 แฟ้ม 2 เร่ือง รำยงำนกำรประชุม กบม. 2 แฟ้ม ปี 63  และ 64 และเอกสำรภำยนอก 1 แฟ้ม 4 เร่ือง 

สำรบรรณ 3632, 3032 3468, 3469  110, 109, 254, 105
น ำเอกสำรให ้กองแผน ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 3764
น ำเอกสำรให ้กองวิชำกำร ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 3621
สแกนค ำสัง่ ปี 58 จ ำนวน  22 เร่ือง 
15 ม.ิย. 64
สแกนค ำสัง่ ปี 58 จ ำนวน 123 เร่ือง 
น ำเอกสำรให ้นำยกสภำ ฯ จ ำนวน 1 ฉบบั เอกสำรประกอบกำรประชุมสภำฯ คร้ังท่ี 6/2564 (30 มิ.ย. 64)
น ำเอกสำรให ้อธิกำรบดี ลงนำม 2 แฟ้ม 6 เร่ือง สำรบรรณ 3801 3788 3772 3787 3822 3799
น ำเอกสำรให ้กองแผน ลงนำม 1 แฟ้ม 3 เร่ือง สำรบรรณ 3823 3786 3773
น ำเอกสำรให ้กองวิชำกำร ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 3857
16 ม.ิย. 64
สแกนค ำสัง่ ปี 58 จ ำนวน 76 เร่ือง 



18 ม.ิย. 64
สแกนค ำสัง่ ปี 58 จ ำนวน 100 เร่ือง
น ำเอกสำรให ้กองคลงั ฯ ลงนำม 5 แฟ้ม 8 เร่ือง สำรบรรณ 3814 3884 3885 3732 3812 3883 3815 3868
21 ม.ิย. 64 
สแกนค ำสัง่ปี 58 จ ำนวน 104 เร่ือง 
น ำเอกสำรให ้อธิกำรบดี ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 3737
22 ม.ิย. 64
สแกนค ำสัง่ปี 58
สแกนค ำสัง่ปี 57 (เพ่ิมเติม) จ ำนวน 96 เร่ือง
23 ม.ิย.64
สแกนค ำสัง่ปี 57 (เพ่ิมเติม จ ำนวน 17 เร่ือง
25 ม.ิย. 64
สแกนค ำสัง่ปี 57 (เพ่ิมเติม) จ ำนวน 56 เร่ือง 
สแกนค ำสัง่ปี 58 จ ำนวน 30 เร่ือง
น ำเอกให ้ผอ.กองกลำง ลงนำม 1 แฟ้ม มีหลำยเร่ือง
29 ม.ิย. 64
สแกนค ำสัง่ ปี 58 จ ำนวน 115 เร่ือง
30 ม.ิย. 64
สแกนค ำสัง่ ปี 58 จ ำนวน 58 เร่ือง 



5 ก.ค. 64 
น ำเอกสำรให ้อธิกำร ลงนำม เร่ืองด่วนท่ีสุด จ ำนวน 1 เร่ือง  สำรบรรณ 4202
น ำเอกสำรภำยนอกให ้อธิกำรบดี ลงนำม 1 แฟ้ม 8 เร่ือง สำรบรรณ 456 114 122 101 111 396 397 115
น ำเอกสำรให ้รองฯ บริหำร ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 4234
น ำเอกสำรให ้รองฯ แผน ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 4191
น ำเอกสำรให ้กองคลงัฯ ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 4015
น ำเอกสำรให ้ผอ.สนง.อธิกำรบดี ลงนำม 1 แฟ้ม 2 เร่ือง สำรบรรณ 4134, 4135
8 ก.ค. 64
น ำเอกสำรให ้อธิกำรบดี ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 4367
น ำเอกให ้รองฯ บริหำร ลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 4307
น ำเอกสำรให ้รองฯ วิชำกำร ลงนำม 1 แฟ้ม 2 เร่ือง สำรบรรณ 4217, 4416
น ำเอกสำรให ้รองฯ แผน ลงนำม 1 แฟ้ม 4 เร่ือง สำรบรรณ 456, 4354, 4368, 475
น ำเอกสำรให ้ผอ.กองคลงัฯ ลงนำม 3 แฟ้ม 10 เร่ือง สำรบรรณ 4354 4346 4347 4348 4349 4350 4414 4005 4365 4366
7 ต.ค. 64
น ำเอกสำรให ้ ผอ.สนง.อธิกำรบดี 2 แฟ้ม 3 เรือง สำรบรรณ 6567 6280 6331
รองบริหำร และอธิกำรบดี ลงนำม
8 ต.ค. 64
น ำเอกสำรส่งใหร้องฯ บริหำรลงนำม 1 แฟ้ม 1 เร่ือง สำรบรรณ 6607



๑. ปรับปรุงแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องให้เป็น 
LessPaper หรือออนไลน์

• พฒันาสารสนเทศเวบ็ไซตก์องกลาง

• พฒันาสารสนเทศเวบ็ไซตก์องทนุส ารองเลีย้ง

• พฒันาสารสนเทศเวบ็ไซตห์ลกั มจร (เฉพาะหมวดขา่วรบัสมคัรบคุลากรและ
ขา่วสารการกิจกรรม)

๒. พัฒนาเวบ็ไซต์

๓. งานอืน่ๆ ทีผู้่บังคับบัญชามอบหมาย

นายวิศรุต จิมานงั นกัจดัการงานทั่วไป (ลกูจา้ง) กลุ่มงานสวสัดิการ



๑. วิเคราะห์และออกแบบ
๒. พัฒนา
๓. ทดสอบระบบ
๔. แก้ปัญหา
๕. ทดสอบระบบ
๖. น าไปใช้งาน

ขั้นตอนการท างาน
วิเคราะหแ์ละออกแบบ

พฒันา

ทดสอบ

แกปั้ญหา น าไปใชง้าน

ผ่าน

ไม่ผ่าน

นายวิศรุต จิมานงั นกัจดัการงานทั่วไป (ลกูจา้ง) กลุ่มงานสวสัดิการ



ปรับปรุงแบบฟอร์มให้เป็น LessPaper/
ออนไลน์ พฒันาเวบ็ไซต์ งานมอบหมายอ่ืนๆ

• พฒันาแบบ บค. ท่ีไม่สามารถกรอกดว้ย 
Google form ใหเ้ป็น PDF Form

๑. พฒันาสารสนเทศเวบ็ไซต์กองกลาง 
(central.mcu.ac.th)

๒. พฒันาสารสนเทศเวบ็ไซต์กองทุนส ารองเลีย้ง
ชีพ (pvd.mcu.ac.th)

๓. พฒันาสารสนเทศเวบ็ไซต์หลกั มจร 
(mcu.ac.th) (เฉพาะหมวดข่าวรับสมคัร
บุคลากรและข่าวสารการกิจกรรม)

• ประกาศรบัสมคัรสอบคดัเลือก รายช่ือผูมี้
สิทธ์ิสอบขอ้เขียน รายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ
สมัภาษณ ์และผลการสอบคดัเลือก เพ่ือ
บรรจหุรอืแต่งตัง้เป็นบคุลากรหรอืลกูจา้งของ
มหาวิทยาลยั

• จดัท าวฒุิบตัรอบรมเชิงปฏิบตัิการ “การ
จดัการความรู ้เพ่ือพฒันาปัญญาและ
คณุธรรม น าสงัคมสู่สนัติสขุ”

• จดัท าเกียรติบตัรผูเ้ขา้รว่มรบัฟังการน าเสนอ
ผลงานแนววิธีปฏิบตัิท่ีเป็นเลิศดา้นการ
จดัการความรู ้เน่ืองในงาน ๑๓๔ ปี มหา
จฬุาฯ พฒันาปัญญาและคณุธรรม น าสงัคม
สู่สนัติสขุ

• จดัท าเกียรติบตัรวนักตญัญ ูประจ าปี 
๒๕๖๔

นายวิศรุต จิมานงั นกัจดัการงานทั่วไป (ลกูจา้ง) กลุ่มงานสวสัดิการ
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