
การจัดพิธีลงนามความร่วมมือทางวชิาการ การมอบทุน และกิจกรรมอื่น 

ระหว่างการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

กรณจีัดระหว่างการประชุม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณจีัดเฉพาะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองกลาง 

งานประชุม 

1. บรรจุวาระประชุมและ 

    จัดเตรียมเอกสารที่ 

    เกี่ยวข้องเพื่อน าเสนอที่ 

    ประชุม 

2. จัดเตรียมที่นั่งส าหรับ 

    ผูเ้ข้าร่วมพธิีลงนาม  

    (ประสานกองสวัสดิการ) 

3. ประสานกับหน่วยงานและ 

    งานบริหารและธุรการ  

    เพื่อให้พิธีลงนามเป็นไป 

    ด้วยความเรียบร้อย 

พิธีลงนาม 

 

หน่วยงาน 

กองอาคาร 

(จัดตกแตง่สถานท่ี 

ป้ายพธีิลงนาม) 

งานบรหิารและธุรการ  

1. เสนอหนังสอืถึงอธิการบดี 

2. ส าเนาแจง้ให้งานประชุม  

    และงานประชาสัมพันธ์ 

3. จัดเตรียมพิธีลงนาม 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

1. พธิีกร 

2. บันทึกภาพ 

3. ท าข่าว 

4. ประชาสัมพันธ์ 

 

หน่วยงาน กองกลาง งานบรหิารและ

ธุรการ 

งาน

ประชาสัมพันธ์ 

กองอาคารฯ, กองสวัสดิการ 

(จัดสถานที่,จองห้อง) 

 

 

พิธีลงนาม 



วันประชุมปกติ 

ผังท่ีน่ังห้องประชุมสภามหาวิทยาลัย ชั้น 5 ส านักงานอธิการบดี 
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ประตทูางเข้า 

แถวที่ 1 

รองฯ ตปท. 

รองฯ วชิาการ 

รองฯ วจิัย 

รองฯ พัฒนาบุคลากรฯ 

รองฯ ยุทธศาสตร์ 

รองฯ พัฒนาเครอืขา่ย 

ผช.ปิยะวัฒน ์

ผอ.แมโ่จ-้แพร่ฯ 
 แถวที่ 4 

ผอ. แม่โจ-้ชุมพร 

คณบดีสนสารสนเทศ 

คณบดีประมงฯ 

อธิการบด ี

รองฯ บริหาร   

ผอ.กองกลาง  

หน.งานประชุม 

แถวที่ 2 

ผอ.วทิยาลัยบริหารศาสตร์ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

คณบดีคณะผลิตฯ 

คณบดีคณะวิศวกรรมฯ 
 

แถวที่ 3 

ประธานสภาคณาจารย ์

คณบดีบัณฑิตวทิยาลัย 

ผอ.วทิยาลัยพลังงาน 

คณบดีคณะพัฒนาการท่องเท่ียว 

แถวที่ 5 

ผอ.ส านักวิจัยฯ 

ผอ.ส านักบริหารฯ 

ประธานสภาข้าราชการและพนง. 

ผอ.กองหอ้งสมุด 

ทป. กมลวรรณ เปรมเกษม 

แถวที่ 6 

คณบดีคณะสถาปัตยฯ 

คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 

คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 

แถวที่ 7 

รองฯ พัฒนานศ.ฯ 

ผช.สุดเขต 

ผช.อภิชาติ 

ผช.สุรัตน์ 

ผช.ทองเลียน 

ผช.ทิพยส์ุดา 

ผอ.สนอ. 

ผู้ขา้รว่มประชุม 

เจ้าหนา้ที่ปฏบัิตกิารประชุม 
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กรณีม ีMOU 
 

 
 

หมายเหตุ  :             กรรมการย้ายที่นั่งให้ผูร้่วม MOU น่ัง หากมีผู้ติดตามของหน่วยงานจ านวนมาก ก็จะ

ไม่สามารถจัดที่นั่งในห้องให้ได้ ที่ผ่านมาจะยืนอยู่หน้าและหลังหอ้งประชุม  ไม่รวมสื่อมวลชน (ถ้ามี) 
 

การประสานงานก่อน MOU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประชุม 

หน่วยงาน 

-เตรียม MOU 

-รายชื่อผู้ร่วม MOU 

-ของที่ระลึก 

กองสวัสดิการ 

-เตรยีมห้องประชุม  

   เวท ีเก้าอี ้

-วีดิทัศน์ (ถ้าม)ี 

งานบริหารและธุรการ 

-พิธีการ 

-แฟ้มลงนาม 

-จัดเก็บข้อมูล 

 

งานประชาสัมพนัธ ์

-พิธีกร 

-บันทกึภาพ 

- ท าข่าว 

-ประชาสัมพนัธ์ 
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ประตทูางเข้า 

กรณมี ีMOU ตอ้งเชญิ

กก.ยา้ยท่ีน่ัง และให้

ผู้แทนหน่วยงานท่ีมารว่ม 

MOU นั่งแทน ในแถวที่ 

1, 2, 3, 4 แลว้แต่

กรณ ี

กรรมการ 
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