
คุณภาพ เวลา

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

1 จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีกำรศึกษำ 2564 P 1 คร้ัง กิตตินันท์
 (ปีงบประมำณ พ.ศ. 2565) ของหน่วยงำน A

2 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 P 1 คร้ัง กิตตินันท์
ของหน่วยงำน A

3 จัดท ำแผนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมประจ ำปีกำรศึกษำ 2564 P 1 เล่ม กิตตินันท์
 (ปีงบประมำณ พ.ศ. 2565) ของหน่วยงำน A

4 กำรจัดท ำค ำเสนอขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำย P 1 คร้ัง กิตตินันท์
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 A

5 กำรจัดท ำค ำเสนอขอต้ังงบประมำณเงินรำยได้ P 1 คร้ัง กิตตินันท์
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 A

6 บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ BPM P 12 คร้ัง กิตตินันท์
A

7 รำยงำนผลตัวช้ีวัดและค่ำเป้ำหมำยตำมแผนพัฒนำบุคลำกรตำม P 2 คร้ัง กิตตินันท์
ยุทธศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ประจ ำปี A
งบประมำณ พ.ศ. 2565

8 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของตัวช้ีวัดตำมแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปี P 2 คร้ัง
งบประมำณ พ.ศ. 2565 ของกองนโยบำยและแผน A

9 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของตัวช้ีวัดตำมแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปี P 2 คร้ัง กิตตินันท์
งบประมำณ พ.ศ. 25645รอบ 6 เดือน ของส ำนักงำนอธิกำรบดี A

10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำส ำนักงำนอธิกำรบดี P 2 คร้ัง กิตตินันท์
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565  รอบ 6 เดือน A

ปริมาณ ปี 2565

งานบริหารท่ัวไป
งานแผนและงบประมาณ

ปี 2564

แผนปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป ประจ าปีการศึกษา 2564 (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 
กองศิลปวัฒนธรรม ส านักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

ล าดับท่ี ผลผลิต / กิจกรรม
เป้าหมาย

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
ระยะเวลาด าเนินงาน



คุณภาพ เวลา
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11 จัดวำงระบบ และวิธีปฏิบัติงำนเก่ียวกับกำรจัดหำ กำรจัดซ้ือ P 12 คร้ัง พัศวุฒิ
จัดจ้ำง กำรเก็บรักษำและกำรเบิกจ่ำยพัสดุตำมระเบียบฯ A

12 จัดท ำทะเบียนพัสดุ และรำยงำนพัสดุประจ ำปี P 1 คร้ัง พัศวุฒิ
A

13 จัดหำวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตำมเวลำท่ีก ำหนดอย่ำงเป็นระบบ P 6 คร้ัง พัศวุฒิ
A

14 ตรวจสอบวัสดุคงเหลือให้เป็นระบบและสำมำรถใช้งำน P 12 คร้ัง พัศวุฒิ
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ A

15 ตรวจนับวัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปี และรำยงำนผล P 1 คร้ัง พัศวุฒิ
A

16 ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรควบคุมและจ ำหน่ำยพัสดุ P 1 คร้ัง พัศวุฒิ
A

17 คุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ P 10 คร้ัง พัศวุฒิ
A

18 ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซ้ือน้ ำด่ืม/เบิกค่ำน้ ำด่ืม P 12 คร้ัง พัศวุฒิ
A

งานพัสดุและครุภัณฑ์

งานการเงินและบัญชี
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19 จัดท ำข้อมูลตำมแบบประเมินกำรเสนอเล่ือนข้ันเงินเดือน P 2 คร้ัง กิตตินันท์
ข้ำรำชกำร/พนักงำนมหำวิทยำลัย A

20 จัดท ำสถิติกำรลำพักผ่อนประจ ำปีงบประมำณ P 2 คร้ัง กิตตินันท์
A

21 สรุปกำรมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำท่ี P 12 คร้ัง กิตตินันท์
A

22 สรุปวันลำประจ ำปี P 12 คร้ัง กิตตินันท์
A

23 บันทึกข้อมูลกำรพัฒนำบุคลำกร/กำรลำต่ำงๆ เข้ำระบบ HRM P 12 คร้ัง กิตตินันท์
พร้อมท้ังควบคุมตรวจสอบกำรด ำเนินงำน A

24 กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมำลำ P 1 คร้ัง กิตตินันท์
ให้แก่ข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย A

25 ก ำกับกำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติตำมจรรยำบรรณ P 3 คร้ัง กิตตินันท์
A

26 จัดท ำข้อมูลสรุปควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรของหน่วยงำน P 4 คร้ัง พัศวุฒิ
A

27 กำรลำศึกษำต่อของบุคลำกร ในหน่วยงำน P 2 คร้ัง กิตตินันท์
A

28 กำรคัดเลือก "Star of Service Mind" ประจ ำปี P 1 คร้ัง กิตตินันท์
A

29 รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมกำรพัฒนำบุคลำกร P 2 คร้ัง กิตตินันท์
A

30 กำรจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำว P 1 คร้ัง กิตตินันท์
A

งานบุคลากร 



คุณภาพ เวลา
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31 กำรจัดกำรควำมรู้กองศิลปวัฒนธรรม พัศวุฒิ
- กำรบ่งช้ีควำมรู้ P 6 เร่ือง

A
- กำรสร้ำงและแสวงหำควำมรู้ ภำยในหน่วยงำนและ P 80 ร้อยละ
  ภำยนอกหน่วยงำน A
- กำรจัดกำรควำมรู้ให้เป็นระบบ P 1 เล่ม
  จัดท ำทะเบียนควำมรู้/คลังควำมรู้ A
- กำรประมวลและกล่ันกรองควำมรู้ P 1 กิจกรรม

  จัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ A
- กำรเข้ำถึงควำมรู้ P 2 ช่องทำง

A
- กำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ P 1 คร้ัง

A
- กำรเรียนรู้ และกำรน ำกำรจัดกำรควำมรู้ P 75 ร้อยละ
  ไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำงำน A

32 โครงกำรส่งเสริมกำรน ำองค์ควำมรู้มำเพ่ิมประสิทธิภำพ P 1  กิจกรรม พัศวุฒิ
กำรท ำงำนของหน่วยงำน A
- กำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ CoP P 1 คร้ัง

A

งานการจัดการความรู้



คุณภาพ เวลา
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33 กำรประชุมบุคลำกรกองศิลปวัฒนธรรม P 4 คร้ัง พัศวุฒิ
A

- เตรียมวำระกำรประชุม/เอกสำรกำรประชุม P 4 คร้ัง
A

- ประชุมคณะกรรมกำรฯ P 3 คร้ัง
A

- บันทึกรำยงำนกำรประชุม P 4 คร้ัง
A

34 ลงทะเบียนหนังสือรับผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ P 1,250 เร่ือง พัศวุฒิ
A

35 ลงทะเบียนหนังสือส่งผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ P 850 เร่ือง พัศวุฒิ
A

36 ร่ำงและโต้ตอบหนังสือรำชกำร P 60 เร่ือง พัศวุฒิ
A

37 เวียนหนังสือรำชกำร P 40 เร่ือง พัศวุฒิ
A

38 จัดเก็บเอกสำรและระบบเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่ P 50 คร้ัง พัศวุฒิ
ตำมระเบียบรำชกำร A

งานประชุม

งานสารบรรณ



คุณภาพ เวลา
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39 ทบทวนเป้ำหมำยคุณภำพ และเกณฑ์กำรประเมิน P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
ตำมตัวบ่งช้ีท่ีหน่วยงำนรับผิดชอบ(สอ.) A

40 ท ำหนังสือขอข้อมูลและหลักฐำน เพ่ือท ำรำยงำน SAR P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
รอบ 12 เดือน

41 จัดเก็บข้อมูล เพ่ือท ำรำยงำน SAR รอบ 12 เดือน P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
A

42 รวบรวมข้อมูลน ำส่ง เพ่ือท ำรำยงำน SAR รอบ 12 เดือน P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์

43 จัดเก็บข้อมูลและหลักฐำน SAR รอบ 12 เดือน P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
A

44 จัดท ำรำยงำน SAR เพ่ือเตรียมตรวจประเมินคุณภำพ P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
ระดับหน่วยงำน A

45 ส่งรำยงำน SAR ปีกำรศึกษำ 2563 ให้ส ำนักงำนอธิกำรบดี P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์

46 ทวนสอบกำรตรวจประเมินคุณภำพ SAR ระดับหน่วยงำน P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
A

47 เข้ำรับกำรตรวจประเมินคุณภำพ SAR ระดับหน่วยงำน P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
A

งานประกันคุณภาพ 
งานประกันคุณภาพ (ระดับส านักงานอธิการบดี)
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48 ท ำหนังสือขอข้อมูลและหลักฐำน เพ่ือท ำรำยงำน SAR P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
รอบ 12 เดือน A

49 รวบรวมข้อมูลน ำส่ง เพ่ือท ำรำยงำน SAR รอบ 12 เดือน P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
A

50 จัดเก็บข้อมูลและหลักฐำน SAR รอบ 12 เดือน P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
A

51 จัดท ำรำยงำน SAR เพ่ือเตรียมกำรตรวจประเมิน P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
ระดับมหำวิทยำลัย A

52 บันทึกข้อมูล ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน P 1 รอบ พัศวุฒิ/กิตตินันท์
ของระบบ  IQA/ CHE QA Online/ EQA  A

53 ส่งรำยงำน SAR ปีกำรศึกษำ 2563 ให้ส ำนักงำน P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
ประกันคุณภำพ A

54 ทวนสอบกำรตรวจประเมินคุณภำพ SAR P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
ระดับมหำวิทยำลัย A

55 เข้ำรับกำรประเมินภำยใน (สกอ.) P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
ระดับมหำวิทยำลัย รอบ 12 เดือน A

56 จัดท ำ Improvement plan ประจ ำปีกำรศึกษำ 2562 P 1 คร้ัง พัศวุฒิ/กิตตินันท์
A

งานประกันคุณภาพ (ระดับ มหาวิทยาลัย)
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57 จัดท ำแผนบริหำรควำมเส่ียง P 1 คร้ัง พัศวุฒิ
A

58 รำยงำนผลกำรปฏิบัติตำมแผนบริหำรควำมเส่ียงฯ P 2 คร้ัง พัศวุฒิ
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 A

59 กิจกรรม 5 ส P 2 คร้ัง ทุกคน
A

60 เข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรม ภำยในและภำยนอก P 75 ร้อยละ ทุกคน
หน่วยงำน A

61 จัดท ำแผนปฏิบัติงำนรำยบุคคล ประจ ำปี P 1 คร้ัง ทุกคน
A

62 ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย P ทุกคน
A

งานอ่ืน ๆ

งานบริหารความเส่ียง

กิจกรรม 5 ส


