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1 งานแผนและงบประมาณ  

(นพวรรณ)

บันทึก

งบประมาณ ใน

ระบบ GFMIS

จัดทํารายงาน

สรุป สิ้นไตรมาส

จัดทํารายงาน

สรุป สิ้นไตรมาส

จัดทํารายงาน

สรุป สิ้นไตรมาส

ร่างงบประมาณ

รายจ่าย 2564

ทบทวน

ประมาณรายจ่าย

 2564

จัดทํารายงาน

สรปุ สิ้น

ปีงบประมาณ

จัดทํารายงาน

สรุปการใช้จ่าย 

สิ้นไตรมาส

จัดทํารายงาน

สรุปการใช้จ่าย 

สิ้นไตรมาส

จัดทํารายงาน

สรุปการใช้จ่าย 

สิ้นไตรมาส

จัดทํารายงาน

สรุปตลอด

ปีงบประมาณ

3 งานประกันคุณภาพ 

(นพวรรณ)

รายงานผลการ

ดําเนินงาน รอบ

 6 เดือน

รายงานผลการ

ดําเนินงาน รอบ

 9 เดือน

รายงานผลการ

ดําเนินงาน รอบ

 12 เดือน

จัดทําแผน

วิเคราะห์ความ

เสี่ยง

รายงานผลรอบ 

12 เดือน

รายงานผล รอบ

 6 เดือน

รายงานผล รอบ

 9 เดือน

รายงานผล รอบ

 12 เดือน

5 งานบริหารงานบุคคล 

(นพวรรณ)

6 งานการประชุมหน่วยงาน 

(นพวรรณ)

ประชุมสรุปงาน

ประจําปี 2562 

และประชุม

เตรียมงาน

ประจําปี 2563

ประชุมติดตาม

งาน ไตรมาส 1

ประชุมติดตาม

งาน ไตรมาส 2

ประชุมติดตาม

งาน ไตรมาส 3

ประชุมติดตาม

งาน ไตรมาส 4

2 งานการเงิน (นพวรรณ) เบิกจ่ายตามแผน

ดําเนินการตามแผนความเสี่ยงและควบคุมภายใน

จัดทํารายงานมาปฏิบัติงานของบุคลากรให้ผู้บังคับบัญชา และกองการเจ้าหน้าที่ทราบ (ทุกเดือน)

4 งานบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน (นพวรรณ)

7 งานด้านสารบรรณ (นพวรรณ) การรับ-ส่งหนังสือ และจัดเก็บเอกสาร

ช่วงเวลาการปฏิบัติงานที่ กิจกรรม/ภาระงาน

ปฏิทินการปฏิบัติงาน ของ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
งบเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ไตรมาสที่ 4ไตรมาสที่ 3ไตรมาสที่ 2ไตรมาสที่ 1
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ช่วงเวลาการปฏิบัติงานที่ กิจกรรม/ภาระงาน

ปฏิทินการปฏิบัติงาน ของ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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ตรวจสอบ

รายการเอกสาร

ขอทําลาย 

ประจําปี  

2560-2562

รวบรวมเอกสาร

และนําส่งหอ

จดหมายเหตุ

ทําลายเอกสาร 

และรายงานผล

8 งานพัสดุและครุภัณฑ์ 

(นพวรรณ)

ตรวจสอบวัสดุ

คงเหลือ-

ครุภัณฑ์ประจําปี

งบประมาณ 

2562

จัดซื้อ-จัดจ้าง 

ไตรมาส 1 

ประจําปี

งบประมาณ 

2563

ตรวจสอบวัสดุ

คงเหลือ 

ประจําปี

งบประมาณ 

2563

จัดซื้อ-จัดจ้าง 

ไตรมาส 2 

ประจําปี

งบประมาณ 

2563

จัดซื้อ-จัดจ้าง 

พัสดุไตรมาส 3 

ประจําปี

งบประมาณ 

2563

จัดซื้อ-จัดจ้าง 

พัสดุไตรมาส 4 

ประจําปี

งบประมาณ 

2563

ตรวจสอบวัสดุ-

ครุภัณฑ์คงเหลือ

ประจําปี 2563

9 ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์

มหาวิทยาลัย (พัชรินทร์)

สํารวจความ

ต้องการ และขอ

อนุมัติโครงการ

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

10 ชําระค่าธรรมเนียมสมาชิก 

(พัชรินทร์)

ASEA-Uninet 

(30,000)

GMSARN 

Membership 

(20,000)

11 รับรองอาคันตุกะ

(พัชรินทร์)

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

12 ส่งเสริมความร่วมมือทาง

วิชาการ 

(พัชรินทร์)

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

13 โครงการ Building Strategic

 Pratnerships (พัชรินทร์)

สํารวจความ

เป็นไปได้ และ

ขออนุมัติโครงการ

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

อํานวยความสะดวก คณะ/หน่วยงาน ที่เสนอขออนุมัติจัดทําบันทึกข้อตกลงฯ และจัดกิจกรรมภายใต้บันทึกข้อตกลงฯ

ดําเนินการตามแผน

ดําเนินการตามแผน

บันทึกรายการเอกสารขอทําลาย

จัดงานรับรองอาคันตุกะ
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ช่วงเวลาการปฏิบัติงานที่ กิจกรรม/ภาระงาน

ปฏิทินการปฏิบัติงาน ของ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
งบเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ไตรมาสที่ 4ไตรมาสที่ 3ไตรมาสที่ 2ไตรมาสที่ 1

14 อํานวยความสะดวกด้าน

เอกสารเดินทางไป

ต่างประเทศ (จริญดา)

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

15 โครงการ Inernational 

Volunteer/Practicum 

Experience Program 

สําหรับรับเข้านักศึกษา

ต่างชาติ

(จริญดา)

ประชาสัมพันธ์ 

โครงการ

จัดกิจกรรม

สําหรับนักศึกษา

ต่างชาติ

จัดกิจกรรม

สําหรับนักศึกษา

ต่างชาติ

จัดกิจกรรม

สําหรับนักศึกษา

ต่างชาติ

สรุปรายงาน

โครงการ

16 โครงการส่งเสริมผู้มีศักยภาพ

ด้านภาษาอังกฤษสําหรับ

นักศึกษา

เสนอขออนุมัติ

โครงการ

สรุปรายงาน

โครงการ

เคลียร์ค่าใช้จ่าย

และส่งใช้

ใบสําคัญ งวด 

มิ.ย. - ก.ย.

 ประสานงาน

การรับนักศึกษา

 กับ สพร. และ

คณะ

เบิกเงินงวด 

มิ.ย.-ก.ย

แจ้งผลพิจารณา

ทุน ให้คณะทราบ

รายงานผล

การศึกษา ภาค

ต้น ไปยังสพร.

รายงานผล

การศึกษาภาค

ปลาย ไปยัง สพร.

เคลียร์ค่าใช้จ่าย

และส่งใช้

ใบสําคัญ งวด 

ต.ค.-พ.ค

เบิกเงนิงวด 

ต.ค.-พ.ค. ไปยัง 

สพร.

สรุปรายงาน

ค่าใช้จ่ายการให้

ทุน สพร.

18 โครงการสนับสนุนการ

ดําเนินการบริหารจัดการ

ผู้รับทุนจาก โครงการ TIPP 

(กาญจนา)

ติดตามผลการ

พิจารณากับ

กระทรวงการ

ต่างประเทศและ

รายงาน

ผู้บังคับบัญชา

ดําเนินการตามแผน

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายรายเดือน และอํานวยความสะดวกนักศึกษาทุนในด้านต่าง ๆ17 โครงการสนับสนุน

ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาทุน

กระทรวงการต่างประเทศ 

(สพร.)

(กาญจนา)

ออกหนังสือรับรองบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เพื่ออํานวยความสะดวกในการเดินทางให้กับนักศึกษาและบุคลากร
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ช่วงเวลาการปฏิบัติงานที่ กิจกรรม/ภาระงาน

ปฏิทินการปฏิบัติงาน ของ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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ไตรมาสที่ 4ไตรมาสที่ 3ไตรมาสที่ 2ไตรมาสที่ 1

19 โครงการสนับสนุนการ

ดําเนินการบริหารจัดการ

ผู้รับทุนจากราชอาณาจักร

ภูฎาน (กาญจนา)

20 โครงการสนับสนุนการเรียน

การสอนเป็นภาษาอังกฤษแก่

บุคลากรและนักศึกษา 

(ภัคก์ฆวรรณ)

เสนอขออนุมัติ

โครงการ

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

21 โครงการจัดกิจกรรมสําหรับ

นักศึกษาต่างชาติ 

(ศิริอนงค์)

วันลอยกระทง วัสคริสต์มาล

และวันปีใหม่

วันวาเลนไทน์ วันสงกรานต์  -ปฐมนิเทศ

นักศึกษาต่างชาติ

-เรียนรู้

ศิลปวัฒนธรรม

ไทย ครั้งที่ 1

เรียนรู้

ศิลปวัฒนธรรม

ไทย ครั้งที่ 2

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

22 โครงการจัดสอบวัดระดับ

ภาษาอังกฤษ UBU-Test

(ศิริอนงค์)

ประชาสัมพันธ์

การสมัครสอบ 

UBU-Test

จัดสอบ จัดสอบ จัดสอบ จัดสอบ สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

23 โครงการจัดอบรมเตรียมสอบ

วัดมาตรฐานการใช้

ภาษาอังกฤษ UBU-Test 

(ภัคก์ฆวรรณ)

ประชาสัมพันธ์

การสมัครสอบ 

UBU-Test

จัดอบรม จัดอบรม จัดอบรม จัดอบรม สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

24 โครงการจัดสอบวัดระดับ

ภาษาอังกฤษ Exit exam 

(ศิริอนงค์)

ประชาสัมพันธ์

การจัดสอบ

จัดสอบ จัดสอบ จัดสอบ จัดสอบ สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

ดําเนินการตามแผน

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายรายเดือน และอํานวยความสะดวกนักศึกษาทุนในด้านต่าง ๆ
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ไตรมาสที่ 4ไตรมาสที่ 3ไตรมาสที่ 2ไตรมาสที่ 1

25 โครงการจัดอบรมเตรียมสอบ

วัดมาตรฐานการใช้

ภาษาอังกฤษ TOEIC 

(ภัคก์ฆวรรณ)

จัดอบรม จัดอบรม สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

26 โครงการจัดอบรมเตรียมสอบ

วัดมาตรฐานการใช้

ภาษาอังกฤษ TOEFL 

(ภัคก์ฆวรรณ)

จัดอบรม สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

27 โครงการจัดอบรมเตรียมสอบ

วัดมาตรฐานการใช้

ภาษาอังกฤษ IELTS 

(ภัคก์ฆวรรณ)

จัดอบรม สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

28 โครงการส่งเสริมการจัด

หลักสูตรอบรมภาษาไทย

ระยะสั้นสําหรับชาวต่างชาติ 

(ภัคก์ฆวรรณ)

สรุปผลการ

ปฏิบัติงาน

จัดอบรม จัดอบรม


