
งาน/โครงการ/กจิกรรม งบรายจา่ย/

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

1. ก ากบัดแูลการบริหารจดัการในงานประชุมใหเ้ปน็ไปดว้ยความเรียบร้อย วัน 365 ผอ.กองกลาง

2. ประสานงานระหว่างผู้บงัคบับญัชาและบคุลากรงานประชุม 365 ผอ.กองกลาง

    รวมทัง้บคุลากรภายนอกตามที่ไดรั้บสั่งการ

3. ใหค้ าแนะน าในการปฏบิตังิาน การแกไ้ขปญัหาอุปสรรค 365 ผอ.กองกลาง

    และการด าเนนิงานของงานประชุมดา้นตา่ง ๆ ใหเ้ปน็ไป

   ดว้ยความเรียบร้อยและมปีระสทิธภิาพ 

4. ดา้นการประชุม   ปฏบิตัหินา้ที่เกี่ยวกบัการประชุมของ

คณะกรรมการตา่ง ๆ ดงันี้

   1. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั คร้ัง/ปี 24 ธัญทวิา

   2. คณะกรรมการที่ประชุมรองอธกิารบดแีละผู้ชว่ยอธกิารบดี คร้ัง/ปี 12 / / / / / / / / / / / / ลัดดาวรรณ

   3. คณะกรรมการบริหารงานทั่วไป คร้ัง/ปี 6 / / / / / / ธัญทวิา

   4. คณะกรรมการส านกังานอธกิารบดี คร้ัง/ปี 12 / / / / / / / / / / / / ลัดดาวรรณ

   5. คณะกรรมการจดัท าของที่ระลกึมหาวิทยาลยั คร้ัง/ปี 6 / / / / / / ลัดดาวรรณ

   6. คณะกรรมการพจิารณากลั่นกรองรายชื่อผู้สมควรไดรั้บปริญญากติตมิศกัดิ์ คร้ัง/ปี 1 / ลัดดาวรรณ

7. การประชุมกองกลาง คร้ัง/ปี 12 / / / / / / / / / / / / พัชรี

8. ประชุมบคุลากรกองกลาง คร้ัง/ปี 2 / / พัชรี/ลัดดาวรรณ

9. ประชุมบคุลากรงานประชุม คร้ัง/ปี 12 / / / / / / / / / / / / พัชรี/ธัญทวิา

  10. ประชุมคณะกรรมการอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 

 - การประชุมสามญัที่ประชุมอธกิารบดแีหง่ประเทศไทย และสมาคมที่ประชุม คร้ัง/ปี 3 พัชรี/กริิยา

อธกิารบดแีหง่ประเทศไทย (ทปอ.) คร้ังที่ 5/2559

แผนปฏบิตังิาน  ประจ าปงีบประมาณ 2560

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

 งานประชุม   กองกลาง   ส านกังานอธกิารบด ี มหาวทิยาลยัแมโ่จ้

พ.ศ. 2559 พ.ศ. 2560 งบประมาณ
หนว่ยนบั เปา้หมาย ผู้รับผิดชอบ



งบรายจา่ย/

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

ในแตล่ะการประชุมมขีัน้ตอนการด าเนนิงาน ดงันี้

1) จดัท าแผนและปฏทินิก าหนดการประชุมประจ าป ี2560 คร้ัง/ปี 1 / ลดัดาวรรณ

2) จดัท าระเบยีบวาระการประชุมเสนอประธาน/เลขานกุาร คร้ัง/ปี 76 พัชรี/ลัดดาวรรณ/ธัญทวิา/กริิยา

3) ออกหนงัสอืเชญิประชุม คร้ัง/ปี 76 พัชรี/ลัดดาวรรณ/ธัญทวิา/กริิยา

4) จดัเตรียมเอกสารการประชุม และน าเขา้ระบบการประชุม คร้ัง/ปี 76 ลัดดาวรรณ/ธัญทวิา/กริิยา

     อเิลก็ทรอนกิส ์(e-meeting) 

5) จดบนัทกึและเขยีนรายงานการประชุม คร้ัง/ปี 76 พัชรี/ลัดดาวรรณ/ธัญทวิา/กริิยา

6) แจง้มตทิี่ประชุม และน าเผยแพร่ www.meeting.mju.ac.th คร้ัง/ปี 76 ลัดดาวรรณ/ธัญทวิา/กริิยา

7) จดัเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม  คร้ัง/ปี 76 ลัดดาวรรณ/ธัญทวิา/กริิยา

8) ขออนมุตัเิบกิคา่ใชจ้า่ยในการประชุม (คา่เบี้ยประชุม คา่อาหารว่างฯ ฉบบั/ปี 76 กริิยา

    คา่อาหารกลางวัน คา่ตอบแทน และคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทาง)

9) รวบรวมเอกสารช าระเงนิยืม ฉบบั/ปี 76 กริิยา

10) ประสานงานการประชุมใหเ้ปน็ไปดว้ยความเรียบร้อบดว้ยความเรียบร้อย คร้ัง/ปี 76 พัชรี/ลัดดาวรรณ/ธัญทวิา/กริิยา

11) สบืคน้มตแิละเอกสารที่หนว่ยงานร้องขอ คร้ัง/ปี 24 บุคลากรงานประชุม

12) จดัท าคูม่อืการปฏบิตังิาน คร้ัง/ปี 1 พัชรี/ลัดดาวรรณ/ธัญทวิา/กริิยา

13) บนัทกึขอ้มลูการเบกิจา่ยของที่ระลกึมหาวิทยาลยั คร้ัง/ปี 12 ลัดดาวรรณ

14) บนัทกึขอ้มลูผู้ไดรั้บปริญญากติตมิศกัดิ์ ในระบบฐานขอ้มลู คร้ัง/ปี 1 ลัดดาวรรณ

15) จดัท ารายงานผลการบนัทกึขอ้มลูผู้ไดรั้บปริญญากติตมิศกัดิ์ คร้ัง/ปี 1 / ลัดดาวรรณ

16) จดัท ารายงานผลการปฎบิตังิานเสนอผู้บงัคบับญัชาทราบ คร้ัง/ปี 2 / / กริิยา

5.  ท าหนา้ที่เจา้หนา้ที่ประกนัคณุภาพภายในของกองกลาง

  1) จดัท ารายงานผลการด าเนนิงานประเดน็ยุทธศาสตร์ของ คร้ัง/ปี 2 พัชรี

       มหาวิทยาลยั ในตวัชี้วัดที่เกี่ยวขอ้ง

 2) รวบรวมเอกสารอา้งองิที่เกี่ยวขอ้งกบัการประเมนิผล คร้ัง/ปี 2 ลัดดาวรรณ

    การด าเนนิงานของส านกังานอธกิารบดี

 3) จดัท ารายงานประจ าปกีองกลาง คร้ัง/ปี 1 พัชรี

งบประมาณ
งาน/โครงการ/กจิกรรม ผู้รับผิดชอบ

พ.ศ. 2558 พ.ศ. 2559หนว่ยนบั เปา้หมาย



งบรายจา่ย/

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

7. ชว่ยปฏบิตังิานในกจิกรรมตา่งๆ ของมหาวิทยาลยั บุคลากร

1) การจดังาน "แมโ่จค้นืถิ่นร าลกึ 100 ป ีอาจารย์บญุศรีฯ วันที่ 4 ธค. 59

2) พธิที าบญุทอดกฐินประจ าปี งานประชุม

3) โครงการสานสมัพันธร์ะหว่างผู้บริหาร พบปะบคุลากร และ

 การแขง่ขันกฬีาบคุลากร

4) พธิพีระราชทานปริญญาบตัร และจดัเลี้ยงแสดงความยินดกีบั

ผู้ไดรั้บปริญญากติตมิศกัดิ์ และศษิย์เกา่ดเีดน่

5) พธิดี าหวัผู้อาวุโสและอธกิารบดี

6) ประเพณีเดนิ-วิ่งการกศุลแมโ่จ ้สนัทราย 

7) พธิที าบญุวันสถาปนาโรงเรียนเกษตรกรรมแมโ่จ้

8) งานแสดงมทุติาจติแกผู้่เกษยีณอายุฯ

9) โครงการสร้างสขุทกุวันศกุร์สิ้นเดอืน

๑0) งานพธิกีารอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย

8.  โครงการเพิ่มประสทิธภิาพการบริหารจดัการการประชุม กจิกรรม 2 งานประชุม

อเิลก็ทรอนกิส ์(E-meeting)

1) พัฒนาระบบฐานขอ้มลูของที่ระลกึ คร้ัง/ปี 1 บุคลากรงานประชุม

๒) พัฒนาระบบการตดิตามการด าเนนิงานตามมตทิี่ประชุมที่ไดรั้บมอบหมาย คร้ัง/ปี 1 บุคลากรงานประชุม

3) รายงานผลการด าเนนิงาน คร้ัง/ปี 2 พัชรี

9. ใหก้ารตอ้นรับคณะศกึษาดงูานจากภาครัฐและเอกชน คร้ัง/ปี 2 บุคลากร

ที่ใหค้วามสนใจศกึษาดงูานดา้นงานประชุม กองกลาง งานประชุม

๑๐. จดัท าโครงการยุทธศาสตร์ของผู้บริหาร และส านกังานอธกิารบดี คร้ัง/ปี 2 บุคลากร

ตามที่ไดรั้บมอบหมาย งานประชุม

11. การจดัท าของที่ระลกึมหาวิทยาลยั คร้ัง/ปี 2 พัชรี

1) ประสาน การออกแบบ จดัท าแบบของที่ระลกึ

2) ประสาน ตดิตามการด าเนนิการจดัท าของที่ระลกึ

3) ควบคมุการเบกิจา่ย และจดัท ารายงานการเบกิจา่ยประจ าปงีบประมาณ

12. กจิกรรม 5 ส (3 เดอืน/คร้ัง) คร้ัง/ปี 4 บุคลากรงานประชุม

พ.ศ. 2559 พ.ศ. 2560 งบประมาณ
หนว่ยนบั เปา้หมาย ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ/กจิกรรม


