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งาน/โครงการ/กจิกรรม งบรายจา่ย/
ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย รายการ งปม.แผ่นดิน งปม.รายได้

1. ก ากบัดูแลการบริหารจดัการในงานประชมุใหเ้ปน็ไปด้วยความเรียบร้อย 365 วัน พชัรี

2. ประสานงานระหว่างผู้บงัคับบญัชาและบคุลากรงานประชมุ 365 วัน พชัรี

    รวมทั้งบคุลากรภายนอกตามที่ได้รับส่ังการ
3. ใหค้ าแนะน าในการปฏบิติังาน การแกไ้ขปญัหาอปุสรรค 365 วัน พชัรี

    และการด าเนนิงานของงานประชมุด้านต่าง ๆ ใหเ้ปน็ไป
   ด้วยความเรียบร้อยและมปีระสิทธิภาพ 
4. ด้านการประชมุ   ปฏบิติัหนา้ที่เกี่ยวกบัการประชมุของ

คณะกรรมการต่าง ๆ ดังนี้
   1. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 22 คร้ัง/ปี ธัญทิวา 316,410
   2. คณะกรรมการที่ประชมุรองอธิการบดีและผู้ชว่ยอธิการบดี 22 คร้ัง/ปี / / / / / / / / / / / / กิริยา 9,240
   3. คณะกรรมการส านกังานมหาวิทยาลัย 12 คร้ัง/ปี / / / / / / / / / / / / ลัดดาวรรณ 13,800

4. คณะกรรมการพจิารณากล่ันกรองรายชื่อผู้สมควรได้รับปริญญากติติมศักด์ิ 2 คร้ัง/ปี / / ลัดดาวรรณ

5. การประชมุกองกลาง 12 คร้ัง/ปี / / / / / / / / / / / / พชัรี

7. ประชมุบคุลากรกองกลาง 2 คร้ัง/ปี / / พชัรี/ลัดดาวรรณ

8. ประชมุบคุลากรงานประชมุ 12 คร้ัง/ปี / / / / / / / / / / / / พชัรี/ธัญทิวา

   9. ประชมุคณะกรรมการอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 3 คร้ัง/ปี บุคลากรงานประชุม

339,450
ในแต่ละการประชมุมขีั้นตอนการด าเนนิงาน ดังนี้

1) จดัท าแผนและปฏทินิก าหนดการประชมุประจ าป ี2565 1 คร้ัง/ปี / ลัดดาวรรณ
2) จดัท าระเบยีบวาระการประชมุเสนอประธาน/เลขานกุาร 62 คร้ัง/ปี พชัรี/ลัดดาวรรณ/ธัญทิวา/กิริยา

3) ออกหนงัสือเชญิประชมุ 62 คร้ัง/ปี พชัรี/ลัดดาวรรณ/ธัญทิวา/กิริยา

4) จดัเตรียมเอกสารการประชมุ และน าเขา้ระบบการประชมุ 62 คร้ัง/ปี ลัดดาวรรณ/ธัญทิวา/กิริยา

     อเิล็กทรอนกิส์ (e-meeting) 

แผนปฏิบัติงาน  ประจ าปีงบประมาณ 2565
ส าหรับ ( / )  งานปกติ    ( / ) งานประจ า   ( / )  งาน/โครงการตามยุทธศาสตร์

 งานประชุม   กองกลาง   ส านักงานอธกิารบดี  มหาวิทยาลัยแม่โจ้

เป้าหมาย
พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565

ผู้รับผิดชอบ
งบประมาณ



2
งาน/โครงการ/กจิกรรม งบรายจา่ย/

ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย รายการ งปม.แผ่นดิน งปม.รายได้

5) จดบนัทกึและเขยีนรายงานการประชมุ 70 คร้ัง/ปี พชัรี/ลัดดาวรรณ/ธัญทิวา/กิริยา

6) แจง้มติที่ประชมุ และน าเผยแพร่ www.meeting.general.mju.ac.th 70 คร้ัง/ปี ลัดดาวรรณ/ธัญทิวา/กิริยา

7) จดัเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  70 คร้ัง/ปี ลัดดาวรรณ/ธัญทิวา/กิริยา

8) ขออนมุติัเบกิค่าใชจ้า่ยในการประชมุ (ค่าเบี้ยประชมุ ค่าอาหารว่างฯ 70 คร้ัง/ปี กิริยา

    ค่าอาหารกลางวัน ค่าตอบแทน และค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง)
9) รวบรวมเอกสารช าระเงินยมื 70 คร้ัง/ปี กิริยา

10) ประสานงานการประชมุใหเ้ปน็ไปด้วยความเรียบร้อบด้วยความเรียบร้อย 70 คร้ัง/ปี พชัรี/ลัดดาวรรณ/ธัญทิวา/กิริยา

11) สืบค้นมติและเอกสารที่หนว่ยงานร้องขอ 24 คร้ัง/ปี บุคลากรงานประชุม

12) จดัท าคู่มอืการปฏบิติังาน 1 คร้ัง/ปี ลัดดาวรรณ

13) บนัทกึขอ้มลูการเบกิจา่ยของที่ระลึกมหาวิทยาลัย 12 คร้ัง/ปี กิริยา

14) บนัทกึขอ้มลูผู้ได้รับปริญญากติติมศักด์ิ ในระบบฐานขอ้มลู 1 คร้ัง/ปี ลัดดาวรรณ

15) จดัท ารายงานผลการบนัทกึขอ้มลูผู้ได้รับปริญญากติติมศักด์ิ 1 คร้ัง/ปี / ลัดดาวรรณ

16) จดัท ารายงานผลการมาปฎบิติังานเสนอผู้บงัคับบญัชาทราบ 12 คร้ัง/ปี / / ลัดดาวรรณ

5. งานที่ได้รับมอบหมายด้านพธิีการ พชัรี

ก ากับดแูล
๑) จดัท าหนงัสือกราบบงัคมทลูเชญิเสด็จ พร้อมเอกสารแนบที่เกี่ยวขอ้ง 2 คร้ัง/ปี พชัรี

ส่งใหเ้จา้หนา้ที่ส านกัราชเลขาธิการตรวจสอบความถกูต้องกอ่น เสนอผู้มอี านาจ
ลงนาม และจดัส่งหนงัสือใหส้ านกัพระราชวังด าเนนิการตามขั้นตอน
๒) ขอความอนเุคราะหฝ่์ายร่างค ากราบทลู ร่างพระราโชวาท ค ากล่าว 1 คร้ัง/ปี พชัรี

รายงานของอธิการบดี พร้อมขอภาพถา่ยพร้อมประวัติยอ่อธิการบดี  และ
จดัส่งประวัติผู้ได้รับปริญญากติติมศักด์ิ และศิษยเ์กา่แมโ่จดี้เด่น เพื่อจดัท าประกาศเกยีรติคุณ
3) จดัท า ร่าง หนงัสือทลูเชญิเสด็จฯ ร่างก าหนดการ ค ากราบทลูนายกสภาฯ 1 คร้ัง/ปี พชัรี

ค าปฏญิาณตนของบณัฑิต ติดตามร่างพระราโชวาท ค ากราบทลู และค ากล่าว
รายงานของอธิการบดี พร้อมประวัติ ส่งใหส้ านกัราชเลขาธอการพจิารณา
ในเบื้องต้น คร้ังที่ 1 ทาง email

เป้าหมาย
พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2562

ผู้รับผิดชอบ
งบประมาณ
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งาน/โครงการ/กจิกรรม งบรายจา่ย/

ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย รายการ งปม.แผ่นดิน งปม.รายได้

๔) จดัท าแผนการประชมุ ร่างค าส่ัง เสนอประธานแต่ละฝ่ายพจิารณารายชื่อ 1 คร้ัง/ปี พชัรี

กรรมการ แล้วรวบรวมรายชื่อแต่ละฝ่าย จดัท าค าส่ังเสนออธิการบดีลงนาม
และแจง้เวียนค าส่ัง
5) จดัการประชมุคณะกรรมการเพื่อพจิารณางบประมาณ ประชมุติดตามงาน 5 คร้ัง/ปี พชัรี

ประชมุฝ่ายเลขาฯ และประชมุร่วมกบัส านกัพระราชวังตามแผน
การด าเนนิงานที่ก าหนดไว้
6) ท าหนงัสือขออญัเชญิพระพทุธนวราชบพติร นมินต์พระสงฆ ์
7) รวบรวมขอ้มลูบณัฑิตจากส านกับริหารฯ 
8) จดัส่งหนงัสือเชญิแขกร่วมพธิี และส่งก าหนดการใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง
9) ติดตามการด าเนนิงาน สรุปผลการปฏบิติังาน งบประมาณ ปญัหา
และอปุสรรค สรุปรายงานเสนอคณะกรรมการบริหารฯ
๑0) จดัท ารายงานผลการด าเนนิงานพธิีพระราชทานปริญญาบตัร

6.  ท าหนา้ที่เจา้หนา้ที่ประกนัคุณภาพภายในของกองกลาง
  1) จดัท ารายงานผลการด าเนนิงานประเด็นยทุธศาสตร์ของ 2 คร้ัง/ปี พชัรี

       มหาวิทยาลัย ในตัวชี้วัดที่เกี่ยวขอ้ง
 2) จดัท ารายงานการประเมนิคุณภาพภายในส านกังานอธิการบดี 1 คร้ัง/ปี ลัดดาวรรณ

    ในตัวบง่ชี้ที่เกี่ยวขอ้ง
 ๓) ติดตามการด าเนนิงานโครงการตามแผนปฏบิติังานของกองกลาง สนอ. 365 วัน พชัรี/ลัดดาวรรณ

 4) จดัท ารายงานประจ าปกีองกลาง 1 คร้ัง/ปี พชัรี

เป้าหมาย
พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2562

ผู้รับผิดชอบ
งบประมาณ



4
งาน/โครงการ/กจิกรรม งบรายจา่ย/

ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย รายการ งปม.แผ่นดิน งปม.รายได้

7. ชว่ยปฏบิติังานในกจิกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย บุคลากรงานประชุม

๑) กจิกรรมงานวันเกษตรแมโ่จอ้อนไลน ์2564
๒) พธิีท าบญุทอดกฐินประจ าปี
3) โครงการสานสัมพนัธ์ระหว่างผู้บริหาร พบปะบคุลากร และ

 การแขง่ขนักฬีาบคุลากร
4) พธิีด าหวัผู้อาวุโสและอธิการบดี
5) พธิีท าบญุวันสถาปนาโรงเรียนเกษตรกรรมแมโ่จ้
6) กจิกรรม Green Office 

   7) งานพธิีการอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
8.  โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหาร 2 กจิกรรม งานประชุม

1) พฒันาระบบฐานขอ้มลูของที่ระลึก 1 คร้ัง/ปี บุคลากรงานประชุม

๒) พฒันาระบบการติดตามการด าเนนิงานตามมติที่ประชมุที่ได้รับมอบหมาย 1 คร้ัง/ปี บุคลากรงานประชุม

3) รายงานผลการด าเนนิงาน 2 คร้ัง/ปี พชัรี

เป้าหมาย
พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2562

ผู้รับผิดชอบ
งบประมาณ
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งาน/โครงการ/กจิกรรม งบรายจา่ย/

ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย รายการ งปม.แผ่นดิน งปม.รายได้

9. ใหก้ารต้อนรับคณะศึกษาดูงานจากภาครัฐและเอกชน 2 คร้ัง/ปี บุคลากร

ที่ใหค้วามสนใจศึกษาดูงานด้านงานประชมุ กองกลาง งานประชุม

10. จดัท าโครงการยทุธศาสตร์ของผู้บริหาร และส านกังานอธิการบดี 2 คร้ัง/ปี บุคลากร

ตามที่ได้รับมอบหมาย งานประชุม

11. การจดัท าของที่ระลึกมหาวิทยาลัย 2 คร้ัง/ปี พชัรี/กิริยา

1) ออกแบบ จดัท าแบบของที่ระลึก
2) ประสาน ติดตามการด าเนนิการจดัท าของที่ระลึก
3) ควบคุมการเบกิจา่ยของที่ระลึก และสรุปยอดการเบกิจา่ยของที่ระลึก
๔) จดัประชมุคณะกรรมการจดัท าของที่ระลึกมหาวิทยาลัย ลัดดาวรรณ

11. กจิกรรม 5 ส (3 เดือน/คร้ัง) 4 คร้ัง/ปี บุคลากรงานประชุม

เป้าหมาย
พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2562

ผู้รับผิดชอบ
งบประมาณ


