
งาน/โครงการ/กจิกรรม เปา้หมาย ผลการ ร้อยละการ ผู้รับผิดชอบ งบรายจา่ย/

การด าเนนิงาน ด าเนนิงาน ปรรบุเป้าหมาย ตค พย ธค มค กพ มคี เมย พค มยิ กค สค กย รายการ งปม.แผ่นดนิ งปม.รายได้

1. ก ากับดูแลการบริหารจัดการในงานประชุมใหด้ าเนนิไปดว้ยดี 365 พชัรี

2. ประสานงานระหว่างผู้บังคับบัญชาและบุคลากรงานประชุม 365 พชัรี

    รวมทั้งบุคลากรภายนอกตามที่ไดรั้บสั่งการ

3. ใหค้ าแนะน าในการปฏบิัตงิาน การแกไ้ขปัญหาอุปสรรค 365 พชัรี

    และการด าเนนิงานของงานประชุมดา้นตา่ง ๆ ใหเ้ป็นไป

   ดว้ยความเรียบร้อยและมปีระสทิธภิาพ 

4. ดา้นการประชุม   ปฏบิัตหินา้ที่เกี่ยวกับการประชุมของ

คณะกรรมการตา่ง ๆ ดังนี้

   1. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คร้ัง 24 23 95.83% พชัรี/ธัญทวิา 310,664   

   2. คณะกรรมการที่ประชุมรองอธกิารบดแีละผู้ชว่ยอธกิารบดี คร้ัง 12 9 75.00% ลัดดาวรรณ/กริิยา 4,290      

  3. คณะกรรมการประจ าส านักงานอธกิารบดี คร้ัง 12 5 83.33% ลัดดาวรรณ 50,731    

  4. คณะกรรมการบริหารงานทั่วไป คร้ัง 6 4 66.67% กริิยา 27,520    

  5. สนอ.ฟอร่ัม คร้ัง 8 11 137.50% ลัดดาวรรณ 4,440      

  6. การประชุมกองกลาง คร้ัง 12 6 50.00% พชัรี

  7. คณะกรรมการจัดท าปฏทินิและของที่ระลกึมหาวิทยาลัย คร้ัง 3  -  - พชัรี/ลัดดาวรรณ

  8. คณะกรรมการพจิารณากลั่นกรองรายชื่อผู้สมควรไดรั้บปริญญากติตมิศักดิ์ คร้ัง 1 1 100% ลัดดาวรรณ

  9. ประชุมคณะกรรมการอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย คร้ัง

       1.คณะกรรมการด าเนนิงานการจัดประชุมสามัญที่ประชุมอธกิารบดี คร้ัง 6 5 83.33% พชัรี/กริิยา

          แหง่ประเทศไทย คร้ังที่ 5/2559

รายงานผลตามแผนปฏบิัตงิาน  ประจ าปงีบประมาณ 2559

ส าหรับ (   )  งานปกต ิ  (    )        งานประจ า   (   )  งาน/โครงการตามยุทธศาสตร์

  กองกลาง   ส านักงานอธกิารบด ี มหาวทิยาลัยแมโ่จ้

หนว่ยนับ
พ.ศ. 2558 งบประมาณพ.ศ. 2559
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ในแตล่ะการประชุมมขีั้นตอนการด าเนนิงาน ดังนี้

1) จัดท าแผนและก าหนดการประชุมประจ าป ี2559 คร้ัง 1 1 100% / ลัดดาวรรณ

2) จัดท าระเบยีบวาระการประชุมเสนอประธาน/เลขานุการ คร้ัง 72 54 75.00% บุคลากร

3) ออกหนังสอืเชญิประชุม คร้ัง 72 54 81.82% งานประชุม

4) จัดเตรียมเอกสารการประชุม และน าเขา้ระบบการประชุม คร้ัง 71 54 76.05%

     อเิล็กทรอนกิส ์(e-meeting) 

5) จดบันทกึและเขยีนรายงานการประชุม คร้ัง 72 54 75.00%

6) แจง้มตทิี่ประชุม และน าเผยแพร่ www.meeting.mju.ac.th คร้ัง 71 54 76.05%

7) จัดเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม  คร้ัง 72 54 75.00%

  8) จัดท าเอกสารสง่ใหเ้จา้หนา้ที่การเงนิเพื่อขออนุมัตเิบกิคา่ใชจ้า่ย คร้ัง 62 48 77.42%

    ในการประชุม (คา่เบี้ยประชุม คา่อาหารว่างฯ คา่อาหารกลางวัน 

    คา่ตอบแทน  และคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทาง)

9) รวบรวมเอกสารช าระเงนิยืม คร้ัง 62 48 77.42%

10) ประสานงานการประชุมใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย คร้ัง 72 54 75.00%

11) สบืคน้มตแิละเอกสารที่หนว่ยงานร้องขอ คร้ัง 45 30 66.67%

12) จัดท ารายงานผลการปฎบิัตงิานประจ าเดอืนเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ คร้ัง 2 2 100%

5.  งานประกันคุณภาพภายใน

1) จัดท ารายงานผลการด าเนนิงานประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย คร้ัง 1 2 66.66% พชัรี/ลัดดาวรรณ

   ในตัวชี้วัดที่เกี่ยวขอ้ง

2) รวบรวมเอกสารอา้งองิที่เกี่ยวขอ้งกับการประเมนิผลการด าเนนิงาน คร้ัง 1 2 100.00% พชัรี/ลัดดาวรรณ

   ของส านักงานอธกิารบด ี

6. ชว่ยปฏบิัตงิานและร่วมกจิกรรมระดับกอง ส านักงานอธกิารบดแีละมหาวิทยาลัย 365 บุคลากร

1. ภาระงานระดับกอง

   1) ไดรั้บแตง่ตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองกลางส านักงานอธกิารบด ี พชัรี

      ล าดับที่ 3 ตามค าสั่ง ที่ 2916/2552 ลงวันที่ 10 ธันวาคม 2552

  2) เป็นเลขานุการคณะกรรมการที่ประชุมกองกลาง ประชุม คร้ัง 12 6 พชัรี

  3) ไดรั้บมอบหมายใหเ้ขา้ร่วมประชุมแทนผู้อ านวยการกองกลาง จ านวน 2 คร้ัง คอื คร้ัง 2 พชัรี

    การประชุมงานประเพณีเดนิ-วิ่งแมโ่จส้ันทราย  
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  4) ท าหนา้ที่เหรัญญกิกองกลาง คร้ัง 12 12 พชัรี

2.  การเข้าร่วมกิจกรรมระดับกอง

  1) ร่วมกจิกรรมตักบาตรวันศุกร์สิ้นเดอืน (กองกลางเป็นเจา้ภาพ) คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

  2) กจิกรรมแหเ่ทยีนพรรษา กองกลาง ณ วัดแมโ่จ้ คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

  3) ร่วมงานแสดงมุทติาจติผู้เกษยีรอายุราชการ ประจ าป ี2559 คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

งานประชุม

3. ภาระงานระดับส านักงานอธกิารบดี

    1) ท าหนา้ที่เหรัญญกิดูแลบัญชแีละจัดท ารายงานฐานะการเงนิของคณะกรรมการ คร้ัง 12 12 พชัรี

       ส านักงานอธกิารบดี

    2) ท าหนา้ที่ผู้ชว่ยเลขานุการโครงการพัฒนาบุคลากรและการจัดการความรู้ของ ตลอดปี พชัรี

      ส านักงานอธกิารบด ี(KM หัวหนา้งานในส านักงานอธกิารบด ีประจ าป ี2559)

4. กิจกรรมระดับส านักงานอธกิารบดี

  1) ร่วมกจิกรรมท าบุญตักบาตรทุกวันศุกร์สิ้นเดอืน ของส านักงานอธกิารบดี คร้ัง 12 10 บุคลากรทุกคน

  2) เขา้ร่วมโครงการพัฒนาบุคลากรและการจัดการวามรู้ของสนอ. กจิกรรมที่ 1 คร้ัง 1 1 พชัรี

    แลกเปลี่ยนเรียนรู้ผู้บริหารและหัวหนา้งานในสนอ. เพื่อวิเคราะหต์นเองในการเป็น

    ศูนย์กลางการบริหารจัดการและการใหบ้ริการที่มปีระสทิธภิาพ วันที่ 19 มถิุนายน 

    2559 ณ คาวบอยเธยีรเตอร์ อาคารพัฒนาวิสัยทัศนน์ักศกึษา

  3) การศกึษาดูงานเพื่อพัฒนาองคค์วามรู้ สู่การเป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการ คร้ัง 1 1 พชัรี

    และการใหบ้ริการที่มปีระสทิธภิาพระหว่างวันที่ 6-9 กรกฎาคม 2559 ณ 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีวิชัย จ.ตรัง  และมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จ.สงขลา

  4) เขา้ร่วมโครงการบริการยุคใหมด่ว้ยใจสนอ.วันที่ 19 สงิหาคม 2559 คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

    ณ หอ้งขา้วหอมมะลิ

  5) เขา้ร่วมโครงการสัมมนาเชงิปฏบิัตกิาร เร่ือง การจัดท าแผน ปฏบิัตริาชการ คร้ัง 1 1 พชัรี

     ส านักงานอธกิารบด ีประจ าปงีปม. 2560 วันที่ 8-9 กันยายน 2559 ณ ลัดดาวรรณ

     ศูนย์การศกึษาและฝึกอบรมนานาชาต ิมหาวิทยาลัยแมโ่จ้

  6) เขา้ร่วมโครงการ สนอ.แมเ่ตรียมความพร้อมสู่ Green Office วันที่ 15 คร้ัง 1 1 พชัรี,กริิยา
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      กันยายน 2559 ณ หอ้งขา้วหอมมะลแิละคณะเศรษฐศาสตร์

  7) เขา้ร่วมโครงการพัฒนาบุคลากรและการจัดการความรู้ของสนอ. ถอดบทเรียน คร้ัง 1 1 พชัรี

     ดูงาน  วันที่ 21 กันยายน 2559ณ หอ้งประชุมนรสงิห ์วิทยาลัยบริหารศาสตร์

  8) โครงการเตรียมความพร้อม สนอ. สู่การเป็น Green Office วันที่ 27 กย. 59 คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

5. ภาระงานระดับมหาวิทยาลัย

  1) ไดรั้บมอบหมายหนา้ที่ผู้ชว่ยเลขานุการเตรียมการจัดประชุมที่ประชุมอธกิารบดี คร้ัง 6 5 พชัรี,กริิยา

     แหง่ประเทศไทย และสมาคมที่ประชุมอธกิารบดแีหง่ประเทศไทย (ทปอ.) 

     คร้ังที่ 5/2559 ในการเตรียมการจัดประชุมและเลี้ยงรับรองระหว่างประชุม 

     ตลอดจนการใหก้ารตอ้นรับผู้เขา้ร่วมประชุม การประสานงานตา่ง ๆ เพื่อให้

     การจัดประชุมเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย

   2) ไดรั้บแตง่ตั้งเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัยชุมชนนักปฏบิัต ิ ตลอดปี พชัรี

      คุณอ านวย กลุ่มงานเจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป

      1. จัดท าแผนการประชุม สรุปมอบหมายงานในการประชุม

      2. ท าหนา้ที่คุณลขิติ จัดท ารายงานโครงการแลกเปลี่ยน

         เรียนรู้ "เขยีนหนังสอืราชการอย่างไรใหส้ัมฤทธิ์ผล"

         วันที่ 24 มถิุนายน 2559 ณ หอ้งขา้วหอมมะลิ

     3. จัดสง่รายงานใหผู้้เกี่ยวขอ้งทุกฝ่าย 

     4. น าขอ้มูลเผยแพร่ในเว็บไซต ์KM มหาวิทยาลัย

  3) ท าหนา้ที่กรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการจัดท าของของที่ระลกึมหาวิทยาลัยตลอดปี พชัรี, 

      1. จัดหาและออกแบบจัดท าของที่ระลกึ ลัดดาวรรณ

      2. ควบคุมการเบกิจา่ยของที่ระลกึ  จัดท าบัญชวีัสดุคงเหลอื จัดท ารายงานสรุป

         ยอดคงเหลอื และรายงานมหาวิทยาลัย

 4) กรรมการฝ่ายเลขานุการ พธิที าบุญวันคลา้ยวันสถาปนาโรงเรียนประถมฝึกหัด คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

     ครูกสกิรรมแมโ่จ ้วันที่ 7 มถิุนายน 2559

 5) ปฏบิัตหินา้ที่ประจ าส านักงานวันเกษตรแหง่ชาต ิประจ าป ี2559 พชัรี,กริิยา

    ตั้งแตว่ันที่ 26 กุมภาพันธ ์- 7 มนีาคม 2559

 6)  กรรมการฝ่ายตอ้นรับ พธิรีดน้ าด าหัวผู้อาวุโส และอธกิารบดมีหาวิทยาลัยแมโ่จ้ คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน
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       วันที่ 29 เม.ย 59

 7) ฝ่ายตอ้นรับงานเลี้ยงสังสรรคเ์ครือขา่ยสถาบันอุดมศกึษาในจังหวัดเชยีงใหม ่ คร้ัง 1 1 พชัรี, กริิยา

      วันที่ 10 มถิุนายน 2559 

 8) งานผู้บริหารพบปะและขอบคุณสื่อมวลชน วันที่ 15 กรกฎาคม 2559 คร้ัง 1 1 พชัรี, กริิยา

 9) กรรมการฝ่ายเลขานุการโครงการประเพณี เดนิ - วิ่ง การกุศลแมโ่จ ้- สันทราย คร้ัง 1 1 พชัรี, กริิยา

     ประจ าป ี2559 วันที่ 3 สงิหาคม 2559 ธัญทวิา

 10) กรรมการฝ่ายตอ้นรับกจิกรรมปลูกปา่เฉลมิพระเกยีรต ิเนื่องในโอกาสมหามงคล คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

     เฉลมิพระชนมพรรษา ๗ รอบ ๑๒ สงิหาคม ๒๕๕๙  วันที่ 9 ส.ค. 59

 11) กรรมการฝ่ายเลขานุการโครงการทบทวนดา้นนโยบาย (Retreat) ประจ าป ี2559 คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

     วันเสาร์ที่ 20 สงิหาคม 2559

12) ฝ่ายเลขานุการจัดประชุม แนวทางการพัฒนามหาวิทยาลัยแมโ่จ ้ระหว่าง คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

     ผู้บริหารมหาวิทยาลัย กับ ศ.ดร.กนก วงษต์ระหงา่น วันที่ 5 กรกฎาคม 2559 

6. การเข้าร่วมกิจกรรมระดับมหาวิทยาลัย

 1) โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หัวขอ้ "เขยีนหนังสอืราชการอย่างไรใหส้ัมฤทธิ์ผล คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

    วันที่ 24 มถิุนายน 2559

2) แนวทางการพัฒนามหาวิทยาลัยแมโ่จ ้ร่วมกับศ.ดร.กนก วงษต์ระหงา่น คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

    วันที่ 5 กรกฎาคม 2559 

3) กจิกรรมจุดเทยีนชัยถวายพระพรสมเด็จพระนางเจา้พระบรมราชนินีาถ คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

   วันที่ 10 สงิหาคม 2559

4) กจิกรรม KM fair 2016 มหาวิทยาลัยแมโ่จ ้"มดีมีาโชว์ THE EXPO SHARE" คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

   วันที่ 31 สงิหาคม 2559

5) กรรมการฝ่ายเลขานุการงานแสดงมุทติาจติผู้เกษยีณอายุราชการประจ าปี คร้ัง 1 1 บุคลากรทุกคน

 2559 วันที่ 23 กันยายน 2559 

6) โครงการสร้างสุขทุกวันสิ้นเดอืน (ตักบาตร) คร้ัง 12 10 บุคลากรทุกคน

7. ภาระงานเชงิพัฒนา 3 กจิกรรม งานประชุม

1)  ระบบฐานขอ้มูลของที่ระลกึ

2)  พัฒนาระบบการตดิตามการด าเนนิงานตามมตทิี่ประชุมที่ไดรั้บมอบหมาย



งาน/โครงการ/กจิกรรม เปา้หมาย ผลการ ร้อยละการ ผู้รับผิดชอบ งบรายจา่ย/

การด าเนนิงาน ด าเนนิงาน ปรรบุเป้าหมาย ตค พย ธค มค กพ มคี เมย พค มยิ กค สค กย รายการ งปม.แผ่นดนิ งปม.รายได้
หนว่ยนับ

พ.ศ. 2558 งบประมาณพ.ศ. 2559

3) บันทกึขอ้มูลผู้ที่ไดรั้บปริญญากติตมิศักดิ์และศษิย์เกา่ดเีดน่ของมหาวิทยาลัย

4) รายงานผลการด าเนนิงาน

8. ใหค้ าแนะน าการใชง้านระบบการประชุมอเิล็กทรอนกิส ์(e-meeting) ตลอดปี

9. จัดท าโครงการยุทธศาสตร์ของผู้บริหาร และส านักงานอธกิารบดี ตลอดปี บุคลากร

ที่ไดรั้บมอบหมาย งานประชุม

10. ใหก้ารตอ้นรับคณะศกึษาดูงานจากภาครัฐและเอกชน ที่ใหค้วามสนใจศกึษา ตลอดปี

   ดูงานดา้นงานประชุม กองกลาง 

   ใหก้ารตอ้นรับคณะศกึษาดูงานจากสถาบันการพลศกึษา วิทยาเขตเชยีงใหม ่ บุคลากร

   วันที่ 2 มถิุนายน 2559 งานประชุม











ห่งประเทศไทยและสมาคมท่ีประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.)




