
 

 

๓ 

โครงสร้างองค์กร

หน่วยประชุม

๑. ประชุมคณะกรรมการบริหาร                        
๑มหาวทิยาลัย 
๒. ประชุมคณะกรรมการท่ีประชุม
รองอธิการบดี และผู้ช่วย
อธิการบดี
๓. ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองรายช่ือผู้สมควรได้รับ
ปริญญากิตติมศักดิ์
๔. ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานท่ัวไป
๕. ประชุมคณะกรรมการประจ า
ส านักงานอธิการบดี
๖. ประชุมคณะกรรมการของท่ี
ระลึกมหาวทิยาลัย
๗. ประชุมและภาระงานอ่ืนท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

หน่วยบรหิารและธุรการ

1. ปฏบัิตดิ้านงานธุรการตามระเบียบงานสารบรรณ
2. จัดเตรียมอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม และอาหาร    
ในการประชุมทุกคณะกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย 
3.จัดท ารายงานผลการด าเนนิงาน ผลการปฏบัิตงิาน
ประจ าเดือน และรายงานประจ าปขีองงานประชุม
4. ปฏบัิตงิานดา้นการเงินและพัสดุ จัดท าเอกสาร
งบประมาณ ค่าใชจ้่ายตา่ง ๆ ในการประชุม สรุปการ
ใชจ้่ายงบประมาณประจ าปขีองหน่วยงาน จัดท าค าขอ
ครุภัณฑ์ประจ าป ีท้ังเงินงบประมาณแผ่นดินและ
งบประมาณเงนิรายได้  และจัดหาวัสดุส านักงาน   
ตา่ง ๆ เพื่อให้การด าเนนิงานเป็นไปอยา่งเรียบร้อย 
รวดเร็วและมปีระสิทธิภาพ
5. บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการ
ประชุมทุกคณะกรรมการ
6. ให้บริการขอ้มูลเกี่ยวกับงานประชุม หรือข้อมูล     
ท่ีเกี่ยวข้องกับงานประชุม
7. เบิกจ่ายของท่ีระลึกให้แกห่นว่ยงานท่ีร้องขอ
8. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

หน่วยแผนและประกันคุณภาพ

๑. จัดท าแผนปฏบัิตงิานประจ าปี

๒. จัดท าแผน และรายงานผลการบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุมภายในของงาน

ประชุม 

๓. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ 

และโครงการตามยุทธศาสตร์ของงาน

ประชุม

๔. ตดิตามและด าเนินกิจกรรมตามแผน 

ปฏบัิตงิาน แผนยุทธศาสตร์ ของงาน

ประชุม

๕. รวบรวมเอกสารอา้งอิงประกอบ

รายงานการประกันคุณภาพภายในของ

ส านักงานอธิการบดี

๖. ด าเนนิกิจกรรม ๕ ส ของงานประชุม

๗. จัดท าคู่มือปฏบัิตงิาน

หน่วยสารสนเทศ

1. บันทึกข้อมูลมติท่ีประชุม  รายงาน
การประชุม ท าเนียบคณะกรรมการ
ตา่ง ๆ และข้อมูลอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานประชุม เผยแพร่ทางเว็บไซต์งาน
ประชุม (www.meeting.mju.ac.th) ให้
เป็นปัจจุบัน
2. น าข้อมูลมติท่ีประชุมท่ีผ่านการ
รับรองรายงานการประชุมแล้ว เขา้
ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ e-
meeting และบันทึกรายช่ือ
ผู้รับผิดชอบ ในระบบตดิตามการ
ด าเนนิงานตามมติ
3. บันทึกข้อมูลผู้ได้รับปริญญา
กิตติมศักดิ์ และศษิยเ์ก่าดีเด่นของ
มหาวทิยาลัย
๔. บันทึกข้อมูลของท่ีระลึกของ
มหาวทิยาลัย 
5. ปรับปรุงเว็บไซต์งานประชุม และ
เว็บไซต์กองกลาง


