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  ขอบข่ายหน้าที่ของคณะกรรมการดำเนินงานจัดกิจกรรมวันครู ประจำปี 2562
คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
ในวันพุธที่   16   มกราคม   2562
	ฝ่าย
	ขอบข่ายงาน
	ผู้รับผิดชอบ

	1.ฝ่ายประชาสัมพันธ์โสตทัศนูปกรณ์และมัลติมีเดีย
	1.เสนองบประมาณ ค่าใช้จ่ายและเสนอชื่ออนุกรรมการ
2.จัดทำเอกสารและป้ายประชาสัมพันธ์
3.จัดทำสูจิบัตร
4.นำข่าวสารขึ้น Website ของคณะศึกษาศาสตร์
5.บันทึกภาพ(วีดิโอและภาพนิ่ง)ในวันงาน และส่งเผยแพร่ทางระบบ
e-office\และเว็บไซต์
มหาวิทยาลัยขอนแก่น
6.สรุปภาพกิจกรรมงานวันครู ปี 2561และฉายให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ชม ณ บริเวณงาน

7.จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ในงานวันครูในช่วงพิธีทางศาสนา  พิธีบูชาบูรพาจารย์และมอบทุนการศึกษา
8.ประมวลภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวของงาน เพื่อตัดต่อเป็น VCD  ข้อมูลของงานเพื่อการอ้างอิงต่อไป
9.สรุปภาพกิจกรรมงานวันครู ปี 2562
10.ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
11.สรุปผลการดำเนินงาน
12.อื่น ๆ
	1.ผู้อำนวยการศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศ
2.คณะอนุกรรมการ

	2.ฝ่ายสถานที่และ   
ยานพาหนะ

	1.เสนองบประมาณ ค่าใช้จ่ายและเสนอชื่ออนุกรรมการ
2.จัดเตรียมสถานที่สำหรับทำบุญ
ตักบาตรพระภิกษุสงฆ์ ณ บริเวณพิธี 
3.จัดเตรียมสถานที่สำหรับพิธีบูชา
บูรพาจารย์ และมอบทุนการศึกษา
ณ ห้องประชุมสายสุรี จุติกุล
4.จัดเตรียมสถานที่รับประทานอาหารเช้า  โดยประสานงานกับฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม
5.อำนวยความสะดวกด้านสถานที่จัดงานและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
6.ดูแลความเรียบร้อย ณ บริเวณพิธีและ
สถานที่รับประทานอาหารเช้า
7. จัดเตรียมยานพาหนะ พนักงาน
ขับรถและให้บริการในกิจการที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายต่าง ๆ
8.ประสานงาน/เตรียมสถานที่จัดการแข่งขันกีฬา
9.สรุปผลการดำเนินงานของฝ่ายสถานที่และยานพาหนะ
10.ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
11.อื่น ๆ
	1.หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ
2.คณะอนุกรรมการ


	3.ฝ่ายศาสนพิธี
	1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2.จัดส่งหนังสือเพื่อนิมนต์พระสงฆ์
3.จัดเตรียมนักศึกษาช่วยถ่ายบาตรพระในพิธีทำบุญตักบาตร
4.ประสานการจัดรถรับ-ส่งพระภิกษุสงฆ์ช่วงทำบุญตักบาตร
5.ดำเนินการเกี่ยวกับพิธีการและกำกับช่วงพิธีทำบุญตักบาตรและพิธีเกี่ยวกับสงฆ์
6.สรุปผลการดำเนินงาน
7.ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
8.อื่น ๆ
	1.อาจารย์สังเวียน  จรเกษ
2.คณะอนุกรรมการ

	4.ฝ่ายพิธีบูรพาจารย์
	1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2.จัดเตรียมพิธีการในช่วงพิธีบูชาบูรพาจารย์ และมอบทุนการศึกษา     
3. จัดทำกำหนดการงานวันครู คณะศึกษาศาสตร์  ประจำปี 2562
4.จัดเตรียมคำฉันท์บูชาพระคุณครูและคำกล่าวปฏิญาณตน
5.สรุปผลการดำเนินงานของฝ่าย
พิธีการและพิธีกร
6. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง/หน่วยงาน
7.อื่น ๆ
	1.ผู้อำนวยการศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
2.คณะอนุกรรมการ

	5.ฝ่ายจัดมอบทุนการศึกษา
	1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2.จัดเตรียมทุนการศึกษามอบให้นักศึกษาที่เรียนดีแต่ขาดแคลนทุนทรัพย์ของสาขาวิชา
3.ประสานงานกับนักศึกษาเพื่อรับมอบทุนการศึกษา
4.สรุปผลการดำเนินงาน
5.ประสานกับฝ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
6.อื่น ๆ
	1.รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา
2.คณะอนุกรรมการ

	6.ฝ่ายปฏิคม
	1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2. ต้อนรับแขกในงานพิธีทำบุญตักบาตร
  -  ต้อนรับแขกที่มาร่วมในงาน
  -  พาแขกสู่บริเวณพิธีทำบุญตักบาตร
  -  หลังจากเสร็จพิธีพาแขกร่วมรับประทานอาหารเช้า 
  - อำนวยความสะดวกอื่นๆ ตามความ
เหมาะสม
3.สรุปผลการดำเนินงาน
4.ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
5.อื่น ๆ
	1.อาจารย์ดวงมณี  ยะอัมพันธุ์
2.คณะอนุกรรมการ

	7.ฝ่ายกิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์
	1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2.จัดเตรียมกิจกรรมเพื่อบำเพ็ญประโยชน์เนื่องในวันครู ประจำปี 2562
3.ดำเนินการติดต่อหน่วยงานต่าง ๆ
เพื่อไปจัดกิจกรรมเพื่อบำเพ็ญประโยชน์

4.ประสานการจัดเตรียมสิ่งของเพื่อบำเพ็ญประโยชน์เนื่องในวันครู ประจำปี 2562
5.สรุปผลการดำเนินงาน
6.ประสานกับฝ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
7.อื่น ๆ
	1.ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนาบุคลากร
2.คณะอนุกรรมการ

	8.ฝ่ายจัดการแข่งขันกีฬา
	1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2.จัดเตรียมประเภทกีฬาต่าง ๆ
3.จัดเตรียมและประสานงานกับนักกีฬา
4.จัดเตรียมสถานที่การแข่งขัน
5.ประสานงานด้านเวลาการจัดการแข่งขัน
6.ประสานด้านเครื่องดื่มให้กับนักกีฬากับฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม
7.สรุปผลการดำเนินงาน
8.ประสานกับฝ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
9.อื่น ๆ
	1.อาจารย์ ดร.โรจนพล  บูรณรักษ์
2.คณะอนุกรรมการ

	9.ฝ่ายดนตรีและการแสดง
	1. 1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2.จัดเตรียมชุดการแสดง
3.จัดเตรียมและประสานกับนักแสดง
4.จัดเตรียมและประสานกับฝ่ายอาคารสถานที่สำหรับการแสดง
5.ประสานและจัดช่วงเวลาการแสดงให้กับชุดการแสดงแต่ละชุด
6.สรุปผลการดำเนินงาน
7.ประสานกับฝ่ายอื่น ๆที่เกี่ยวข้อง
8.อื่น ๆ
	1.อาจารย์นิ่มนวล  ตันติรุ่งปกรณ์
2.คณะอนุกรรมการ

	10. ฝ่ายจัดหาของรางวัล
	.จัดเตรียมของที่ระลึกและของรางวัลในวันงาน
2.ประสานกับฝ่ายต้อนรับและลงทะเบียนในการทำสลาก ฝ่ายพิธีการและพิธีกรในการจัดช่วงเวลาการมอบของที่ระลึก และการจับสลาก
3.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและรายชื่ออนุกรรมการ
4.ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง
5.สรุปผลการดำเนินงานของฝ่ายจัดหาของรางวัล
6.อื่น ๆ
	1.นางมานิดา  สิมมาทัน
2.คณะอนุกรรมการ

	11.ฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม
	1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2. ติดต่อร้านค้า เพื่อจัดอาหารช่วงเช้า
3.จัดอาหารถวายพระภิกษุสงฆ์
4.จัดอาหารเลี้ยงผู้มาร่วมพิธีทำบุญตักบาตรในช่วงเช้า
5 ดูแลความเรียบร้อยการจัดเตรียมซุ้มอาหารในงานเลี้ยง
6.สรุปผลการดำเนินงาน
7.ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
8.อื่น ๆ
	1.นางอุไร    ราชวิจิตร
2.คณะอนุกรรมการ

	12. ฝ่ายการเงินและพัสดุ
	1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2. ดำเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายวันครู และรับเงินทดรองจ่าย
3. จ่ายเงินทดรองจ่ายให้ผู้รับผิดชอบ    แต่ละฝ่าย
4. ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายวันครู
5.สรุปผลการดำเนินงาน
6. ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง
7.อื่น ๆ
	1.หัวหน้างานคลังและพัสดุ
2.คณะอนุกรรมการ

	13. ฝ่ายประเมินผล

	1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2.จัดเตรียมแบบประเมินผล
3. ดำเนินการแจกแบบประเมินผลให้คณะกรรมการและแจกอุปกรณ์เพื่อวัดความพึงพอใจผู้ร่วมงาน
4. รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ จากฝ่าย
ต่าง ๆ และสรุปผลการประเมิน
5. ประสานฝ่ายเลขานุการเพื่อรวบรวมข้อมูลและภาพการเข้าร่วมพิธีทำบุญตักบาตรของแขกผู้มีเกียรติ(บุคคลสำคัญ)ของหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อนำข้อมูลสรุปในรายงาน
6.สรุปผลการดำเนินงานของฝ่าย
ประเมินผล
7.ประสานงานกับฝ่าย อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
8.อื่น ๆ
	1.ผศ. ดร.จตุภูมิ    เขตจัตุรัส
2.คณะอนุกรรมการ


	14. ฝ่ายเลขานุการ

	1.เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายและเสนอรายชื่ออนุกรรมการ
2.เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานและคณะอนุกรรมการฝ่าย
ต่าง ๆ

3. จัดเตรียมหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการดำเนินการ

4. รวบรวมรายชื่ออนุกรรมการฝ่ายเพื่อแต่งตั้งเป็นคำสั่งของคณะศึกษาศาสตร์
5. จัดเตรียมหนังสือเชิญแขกมาร่วมงานวันครู คณะศึกษาศาสตร์ ประจำปี 2562
6. จัดเตรียมหนังสือเชิญผู้บริหารของคณะต่างๆ และมหาวิทยาลัย
7. จัดเตรียมหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ฝ่ายต่างๆ 
8.ประสานฝ่ายประชาสัมพันธ์ฯเพื่อแจ้งข้อมูลของแขกที่แจ้งความประสงค์เข้าร่วมพิธีทำบุญตักบาตร
9.สรุปผลการดำเนินงานของฝ่าย
เลขานุการ
10. ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ
 ที่เกี่ยวข้อง
11.อื่น ๆ
	1.หัวหน้างานบริหารและธุรการ
2.คณะอนุกรรมการ



