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	รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานแนะแนวและจัดหางาน
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เริ่มประชุมเวลา  09.45  น.          
             
เมื่อครบองค์ประชุมผู้อำนวยการกองฯ กล่าวเปิดประชุมและได้ดำเนินการประชุมตามวาระการประชุมเรื่องแจ้งเพื่อทราบและพิจารณา  ซึ่งสรุปดังนี้
               วาระที่  1   เรื่องแจ้งเพื่อทราบ/ถือปฏิบัติ
1.1 การตรวจสอบหลักฐานและขั้นตอนการเสนอเรื่องเบิกจ่ายด้านการเงิน
· ขอให้หัวหน้างานทุกงาน  มีการติดตามผล  ตรวจสอบความถูกต้อง  และมีส่วนร่วมใน
การรับรู้การใช้จ่ายเงินในการจัดกิจกรรม/โครงการของแต่ละงาน  โดยเฉพาะโครงการที่ใช้เงินจำนวนมาก  (30,000  บาทขึ้นไป)  ให้แต่งตั้งหัวหน้างานร่วมเป็นคณะกรรมการด้วย และขอให้ทุกเรื่องมีการเสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน
1.2 งานสารบรรณ
เรื่องที่นำเสนอต่าง ๆ ขอให้ทุกงานมีการตรวจสอบ  กำกับดูแล  ให้เป็นไป ดังนี้
1. การมอบอำนาจให้หัวหน้ากลุ่มงานปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการกองฯ ในเรื่องต่าง ๆ 
เช่น การขอใช้รถไปต่างจังหวัด  การลาพักผ่อน  สามารถลงนามในหนังสือบันทึกประสานงานระหว่างกองฯ  คณะ  วิทยาเขต  หรือ ปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการกองฯ กรณีไม่อยู่ ไปราชการ  ปฏิบัติราชการได้  ขอให้ดำเนินการตามที่มอบหมายไว้
2. การเสนอเรื่อง
2.1 หนังสือภายนอกในการเกษียณ  ขอให้สรุปให้สั้นและกระชับ  ไม่ควรลอกเนื้อหา
ทั้งหมด  และเวียนระบุในเรื่องที่เสนอ  กรณีเนื้อที่จำกัดอาจจะพับอีกหน้าหรือพิมพ์สรุปเป็นใบปะหน้าอีกครั้ง  และหากเรื่องนั้นมีการเสนอกลับ – ไป มาหลายครั้งอาจจะใช้การใส่สัญลักษณ์ตัวเลขให้ทราบ
2.2 หนังสือขออนุมัติ/เบิกจ่าย  ให้เป็นไปตามอำนาจที่มหาวิทยาลัยมอบอำนาจได้  
และผู้ลงนามโดยเจ้าของเรื่องนั้น ๆ
2.3 ขอให้หัวหน้างานทุกงาน  กำกับ  ตรวจสอบ  ความถูกต้องทุกครั้งก่อนเสนอ
1.3 การใช้โปรแกรม E-doc
· มอบหมายเจ้าหน้าที่งานสารสนเทศ  ร่วมกับงานธุรการช่วยกันดูแล  ปรับรายชื่อข้อมูล
ให้เป็นปัจจุบัน
· ให้แต่ละงานใช้งาน E-doc วันละ  2  ครั้ง
· หนังสือที่ผู้บริหารสั่งการแล้ว ขอให้งานธุรการตรวจสอบเส้นทางเอกสารทุกเรื่อง
1.4 การจัดทำรายงานและมติการประชุม
       หลังการประชุมต่าง ๆ ขอให้งานธุรการดำเนินการจัดทำมติและรายงานการสรุปประชุมแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ หลังจากประชุมเสร็จสิ้นภายใน 1 – 2  วัน เพื่อผู้เกี่ยวข้องจะได้ดำเนินการตามมติ
วาระที่  2   เรื่องสืบเนื่อง/ติดตามผลการดำเนินงานจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา  
   2.1   สรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานกิจการนักศึกษา  มอ.-มข. ครั้งที่ 1
        

           -  ให้งานธุรการจัดทำบันทึกข้อตกลงร่วมกันโดยให้รอง ฯ  ลงนาม  ส่งไปยังมหาวิทยาลัย ขอนแก่น


          -  ข้อตกลงและข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ มอ. – มข. ขอให้ผู้เกี่ยวข้องและบริหารขับเคลื่อนต่อไป


   2.2   รายงานความคืบหน้าการดำเนินงานตามมติที่ประชุมครั้งที่ผ่านมา
2.2.1 การจัดระบบ One Stop Service   ในการให้บริการ  ความคืบการดำเนินงาน  ดังนี้
·   ให้จัดทำเคาร์เตอร์เสร็จแล้ว รอเตรียมความพร้อมในเรื่องต่าง ๆ  เช่น  ติดป้าย
ข้อความชื่อ  เครื่อง printer   ย้ายเครื่องถ่ายเอกสาร ชุดรับแขก
· เรื่องที่จะให้บริการเบื้องต้น ได้แก่   TOEIC   Transcript  กิจกรรม  สำรวจหนี้สิน 
และแบบฟอร์มต่าง ๆ  นอกเหนือจากนั้นขอให้แต่ละงานนำไปพิจารณาและแจ้งมาด้วย

2.2.2  การปรับปรุงภูมิทัศน์ต่าง ๆ เช่น  บริเวณหอพัก   อาคารกิจกรรม  และโรงช้าง  กำลัง
ดำเนินการ

2.2.3  การรายงานข้อมูลการเงิน ของกองฯ  เช่น  เงินทุนการศึกษา  เงินค่าเช่าเสื้อครุย  เงิน 
TOEIC  และอื่น ๆ  ได้ประชุมผู้เกี่ยวข้องไปแล้วให้สรุปข้อมูลภายในสิ้นเดือนพฤศจิกายน 2557  นี้  ยกเว้นเงินทุนได้รายงานมาแล้ว
วาระที่  3   เรื่องเพื่อพิจารณา   
3.1   การประเมินเจ้าหน้าที่กองกิจการนักศึกษา  ประจำปี  2558


        -    TOR  Online  ให้งานธุรการ  (คุณศตรรรตน์)  สอนการใช้โปรแกรมโดยให้แต่ละงาน
ส่งตัวแทนมาเรียนและกำหนดให้ทุกคนป้อนข้อมูลให้เสร็จสิ้นในระบบ  ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2557
· Managerial Competency  เห็นชอบคนที่เสนอของปีที่ผ่านมา  
· Function Competency  ค่าคะแนนความจำเป็นและค่าคาดหวัง และคณะกรรมการประเมิน  
หากมีการเปลี่ยนแปลง  ขอให้แต่ละงานแจ้งมายังงานธุรการ  ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2557  และหากไม่แจ้งถือว่าใช้ตามข้อมูลเดิมที่ผ่านมา
3.2    โครงการพัฒนางาน


         ขอให้ทุกงานจัดทำโครงการพัฒนางาน  ตามแบบฟอร์มเอกสารประกอบการประชุมและมี
ข้อเสนอแนะแนวทางการจัดทำ ดังนี้
·   เป็นโครงการที่อยู่ในเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด
·   ควรอยู่ในกรอบภาระงานของตนเองที่รับผิดชอบ
·   ตรงกับเรื่องที่จะแก้ปัญหาในการปรับปรุงพัฒนางาน
·   กรณีมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นในการจัดทำ  กองฯ ยินดีให้การสนับสนุน
3.3    พิจารณาผู้แทนคณะกรรมการกิจกรรม 5 ส.  สนอ. ประจำปี 2558


         คณะกรรมการกิจกรรม  5 ส. สนอ. ปี 2558   มี  2  คน  ดังนี้
1. นายฐาปนา   เทพไพฑูรย์
2. นส.รุ่งทิพย  ปราโมทย์พันธุ์
3.4  การประสานการทำงานเชิงบูรณาการในการตรวจเยี่ยมหอพักนักศึกษา (อ.ที่ปรึกษา  จนท.  
หอพักและบ้านพักกองฯ)  ขอให้ดำเนินการ  ดังนี้
1. ขอให้งานหอพักวางแผนการทำงานพร้อมแจ้งให้ทราบล่วงหน้าในการตรวจเยี่ยมให้เป็น
ระบบ  กรณีตรวจพบสิ่งผิดปกติและเหตุการณ์  เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  และสามารถปฏิบัติได้ทันท่วงที  และส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
2. ขอให้เจ้าหน้าที่ที่พักบ้านพักกองฯ  ร่วมทำงานเชิงบูรณาการในการตรวจเยี่ยมร่วมกับ
เจ้าหน้าที่หอพัก  เพื่อให้มีส่วนร่วมช่วยเหลือ  ดูแลนักศึกษาด้วย
พร้อมนี้ หัวหน้างานหอพักได้แจ้งแผนการตรวจเยี่ยมได้กำหนดการไว้ถึงสิ้นเดือนพฤศจิกายนนี้  
และสำหรับวันนี้เวลาที่กำหนดไว้คือ  1 ทุ่ม  พร้อมกันที่สำนักงานหอพัก  ขอเชิญชวนทุกท่าน
3.5   การมีส่วนร่วมในกิจกรรมงานเทิดพระเกียรติ 5 ธันวาคมมหาวิทยาลัยร่วมกับเทศบาลคอหงส์
· กิจกรรมทำบุญตักบาตร  หัวหน้างานกิจกรรมเป็นเจ้าภาพหลักร่วมกับชมรมพุทธ (ขณะนี้ได้
เตรียมการไว้แล้ว และกำหนดประชุมร่วมกับทีมงานอีกครั้งในวันที่ 28 พฤศจิกายน 2557 (เย็น)
· กิจกรรมอื่น ๆ เช่น  ยานพาหนะ  สถานที่  พิธีการ  ขอให้หัวหน้างานกิจกรรม  List  รายการ
และเสนอผู้รับผิดชอบในการช่วยงาน และเสนอมาเพื่อพิจารณา
3.6   การจัดงานปีใหม่กองฯ
· กำหนดจัดในวันที่ 20 – 21 ธันวาคม 2557  ภายนอกมหาวิทยาลัย  โดยค้าง 1 คืน
· ให้ครอบครัวมาร่วมงานได้ด้วย  เพื่อสร้างความสัมพันธ์ระหว่างกัน
· งบประมาณ  เก็บจากทุกคนที่เข้าร่วม (บางส่วน)  และใช้เงินกองฯ สมทบบางส่วน  ทั้งนี้ขอให้จัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย 2 รูปแบบ (พัก/ไม่พัก)  ให้พิจารณาอีกครั้ง)
3.7   โครงการงานเวทีคุณภาพกิจการนักศึกษา  5  วิทยาเขต  ครั้งที่ 1


        กำหนดจัดในวันที่ 23 พฤศจิกายน 2557  ณ  ห้องประชุมศูนย์กีฬาและนันทนาการ  ขอความร่วมมือทุกงานร่วมกันจัดกิจกรรมโครงการ  โดยกำหนดพร้อมกัน เวลา 11.00 น.  ณ  ศูนย์กีฬาและนันทนาการ  ดังนี้
· ลงทะเบียน  ผู้รับผิดชอบ คุณรุ่งทิพย์  ปราโมทย์พันธุ์  สภานักศึกษาและชมรมเสรีชน  ขอเชิญ
หัวหน้างานทุกงานร่วมต้อนรับแขกและผู้บริหาร
· วิทยากร  ผู้รับผิดชอบ  คุณเบญจมาศ   เลิศบวร  และคุณเยาวลักษณ์  คุณาวรกุล
· อาหารว่าง  ผู้รับผิดชอบ  งานธุรการ (จำนวนประมาณ 400 คน)  ซึ่งจะยืนยันจำนวนอีกครั้ง
3.8   สติ๊กเกอร์ เข้า – ออก  หอพักนักศึกษา


        เห็นควรให้เจ้าหน้าที่กองฯ  ควรมีสติ๊กเกอร์ เพื่อความสะดวกในการ เข้า – ออก  โดยขอให้แจ้งข้อมูลมายังงานธุรการ ดังนี้
1. เจ้าหน้าที่ที่พักบ้านพักองฯ  ขอให้มีทะเบียนฐานข้อมูล  โดยขอให้ผู้ที่พักบ้านพักกอง 
แจ้งชื่อ – สกุล  บ้านเลขที่  ทะเบียนรถตามจำนวยคันที่ใช้งาน
2. กรณีญาติเจ้าหน้าที่กองฯ ที่พักบ้านพักกองฯ  ให้ รปภ.โทร.สอบถามก่อนเข้า-ออก
3. เจ้าหน้ากองฯ กรณีทั่วไป  ผู้ใดที่มีความจำเป็นและประสงค์ เข้า – ออก  ให้แจ้งความจำนง
มายังงานธุรการด้วย
วาระที่ 4  เรื่องอื่น ๆ 


4.1  การศึกษาดูงานกองฯ จากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ 


          -  มอบหมายให้ทีมงาน Happy Workplace  กิจกรรมสร้างสุขของกองฯ รับไปดำเนินการ  เช่นจัดเตรียมข้อมูล  เอกสาร  VDO  อาหาร   และต้อนรับเจ้าหน้าที่ที่จากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ที่มาดูงานกองฯ


          -  มอบหมายงานสารสนเทศ จัดทำ VTR  VDO แนะนำกองฯ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ


          -  มอบหมายหัวหน้างานกิจกรรมจัดทำคู่มือกิจกรรมเสริมหลักสูตรเป็นภาษาอังกฤษ


4.2  การบันทึกข้อมูลการพัฒนาบุคลากรกองฯ
  

         มอบหมายคุณศตรรรตน์  รัตนพงศ์  จัดทำฐานข้อมูลในการอบรม  สัมมนา  และเพื่อบันทึกและความถี่ของแต่ละคน  เพื่อเป็นข้อมูลนำมาใช้ประโยชน์ต่อไป


4.2   กำหนดการประชุมครั้งต่อไป  วันที่ 8  ธันวาคม  2557
เลิกประชุมเวลา  13.00 น.







 อาภรณ์    อุ่นธวัชนัดดา


(นางอาภรณ์    อุ่นธวัชนัดดา)


ผู้จดบันทึกช่วยจำการประชุม

20 พ.ย.57

