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ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประชุมประกันคุณภาพการศึกษาภายใน คณะครุศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เร่ิม 

ประสานงานกับรองคณบดี/ผูช้ว่ยคณบดี เพื่อ
ก าหนดวัน เวลาและระเบียบวาระการประชุม 

รวบรวมวาระการประชุม 

ตรวจสอบวาระ
การประชุม 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุมและจองห้องประชุม 

ไม่ถูกต้อง แก้ไข 

เชิญประชุม โดยสง่หนังสือเชิญทาง   
e-mail 

จัดเตรียมใบลงชื่อ และเอกสาร
ประกอบการประชุม 

จัดเตรียมห้องประชุม/เตรียมความ
พร้อมก่อนประชุมและด าเนินการ

ประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

ตรวจสอบรายงานการประชุม แก้ไข 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

ภายใน 5 นาท ี

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 3 ชั่วโมง 

ภายใน 2 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 2 นาท ี



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน การประชุมประกันคุณภาพการศึกษาภายใน คณะครุศาสตร์ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอนการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ประสานงานกับรอง
คณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพ  เพื่ อ
ก าหนดวัน  เวลาและ
ระเบียบวาระการประชุม 

บันทึกข้อความจากงาน
ม า ต ร ฐ า น แ ล ะ จั ด ก า ร
คุณภาพ ที่ แจ้ งขอความ
อ นุ เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล ง า น
ประกันคุณภาพ 

ด าเนินการประสานงานกับรอง
คณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพ เพื่อก าหนดวัน เวลาโดย
ตรวจสอบให้วัน เวลาไม่ตรงกับ
กิจกรรมอ่ืนๆ ของคณะ โดยเช็ค
จากปฏิทินกิจกรรมของคณะ 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

2. ตรวจสอบตารางการ
ใช้ห้องประชุมและจอง
ห้องประชุม 

เช็คตารางการใช้ห้องและ
จองห้องประชุม 

เช็คตารางการใช้ห้องและจองห้อง
ป ร ะ ชุ ม โ ด ย ค า นึ ง ถึ ง จ า น วน
ผู้เข้าร่วมประชุมในการเลือกห้อง 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

น.ส.สุดชีวา พูลเกษม 

3. ร วบรวมวา ระการ
ประชุม 

รวบรวมวาระการประชุม
จากผู้เก่ียวข้อง  

ด าเนินการตรวจสอบวาระการ
ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ที่
ผู้เกี่ยวข้องแจ้งมา 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

4. ตรวจสอบวาระการ
ประชุม 

เสนอวาระการประชุมให้
รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ า ย ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
ตรวจสอบ 
 

เสนอวาระการประชุมให้รองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
ตรวจสอบ 
กรณีไม่ถูกต้อง น ากลับมาแก้ไข 
กรณีถูกต้อง แจ้งวาระการประชุมแก่
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

5. เชิญประชุม โดยส่ง
หนังสือเชิญทาง  e-mail 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม
และส่งหนังสือเชิญทาง  
e-mail 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่ง
หนังสือเชิญทาง e-mail ก่อนการ
ประชุม 2-3 วัน 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

6.  จัด เตรียมใบลงชื่อ 
และเอกสารประกอบการ
ประชุม 

จัดเตรียมใบลงชื่อ และ
จั ด เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร
ประกอบการประชุม 

จั ดเตรี ยมใบลงชื่ อ ให้มี รายชื่ อ
ผู้ เข้ าร่ วมประชุมครบถ้วน และ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชมุ
ให้ตรงตามวาระการประชุมและ
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

ผู้ช่วยคณบดีฝา่ย
ประกันคุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

7.จัดเตรียมห้องประชุม/
เตรียมความพร้อมก่อน
ประชุม และด าเนินการ
ประชุม 

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ข อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม แ ล ะ
อุปกรณ์ต่าง ๆ  
-จดบันทึกการประชุมตาม
ประเด็นเนื้อหา 
-บันทึกเทปการประชุม 

ด าเนินการตรวจเช็คห้องประชุม
และอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น LCD ไมค์ 
ว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติและ
ด าเนินการประชุมตามวาระการ
ประชุม 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

9.  จัดท ารายงานการ
ประชุมและตรวจสอบ
รายงานการประชุม 

ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงาน 
ก า ร ป ร ะ ชุ ม แ ล ะ เ ส น อ
รายงานการประชุมให้รอง
คณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพตรวจสอบ 
 

เสนอรายงานการประชุมให้รอง
คณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพตรวจสอบ 
กรณีไม่ถูกต้องน ากลับมาแก้ไข 
กรณีถูกต้องจัดท าเอกสารรายงาน 
การประชุมเพื่อเก็บเป็นหลักฐาน 

น.ส.กานต์พชิชา 
อินปิ่น 

รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายประกัน

คุณภาพ 
คณะครุศาสตร ์

 


