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จัดท ำปฎิทินกำรประชุมคณะกรรมกำร 

จัดท ำวำระกำรประชุม 

จัดท ำหนังสือเรียนเชิญประชุม 

กำรด ำเนินกำรกำรประชุม 

กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 

กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

เริ่มต้นท ำงำน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

15 นำที 

15 นำที 

30 นำที 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน งานจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน. 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าปฎิทินการประชุม
คณะกรรมการ 

ด ำเนินกำรจัดท ำปฎิทินกำร
ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
ระดับมหำวิทยำลัย และปฎิทินกำร
ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
โรงเรียนสำธิต เพ่ือใช้ในกำรวำง
แผนกำรด ำเนินงำนจัดประชุมและจัด
วำระกำรประชุม 

-ปฎิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน ระดับมหำวิทยำลัย 
-ปฎิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน โรงเรียนสำธิต 

นำงสำวศิริวรรณ สุข
แซว 

-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
-รองอธิกำรบดี 

2. จัดท าวาระการประชุม 
ด ำเนินงำน (ร่ำง) วำระกำร

ประชุมตำมที่ก ำหนดไว้ในปฏิทิน 
เสนอผู้ช่วยอธิกำร และรองอธิกำรบดี 
เพ่ือปรึกษำวำระที่กำรประชุม วัน
เวลำประชุม และหลังจำกทรำบวัน
เวลำให้ด ำเนินกำรจองห้องประชุม
เพ่ือระบุสถำนที่ในวำระ 

วำระกำรประชุม นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
-รองอธิกำรบดี 

3. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนประกัน

คุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับ
มหำวิทยำลัย / โรงเรียนสำธิต เสนอ
หัวหน้ำงำนตรวจสอบควำมถูกต้อง 
เสนอผู้อ ำนวยกำรผ่ำนเรื่อง และ
เสนอผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำมบันทึก 
และจัดส่งให้กับคณะกรรมกำรฯ 

บั น ทึ ก ข อ เ ชิ ญ ป ร ะชุ ม 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน ระดับมหำวิทยำลัย 
/ โรงเรียนสำธิต 

นำงสำวกำนติมำ พันชน 
นำงสำวจิตรประภำ 
ยุบลชิต 

-หัวหน้ำงำน 
-ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำย
และแผน 
-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

4. กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
ด ำเนินกำรจัดเตรียมเอกสำรที่

ระบุไว้ในวำระกำรประชุม จอง
อำหำรว่ำง จัดท ำใบเซ็นต์ชื่อผู้เข้ำ
ประชุม และโทรติดต่อเพ่ือยืนยัน
ผู้เข้ำร่วมประชุมก่อนล่วงหน้ำ 1 วัน 

-เอกสำรตำมวำระ 
-ใบเซ็นชื่อผู้เข้ำประชุม 

งำนมำตรฐำนและ
จัดกำรคุณภำพ 

-หัวหน้ำงำน 
-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

 
5. กำรด ำเนินกำรกำรประชุม 

ด ำเนินกำรเตรียมควำมพร้อมห้อง
ประชุม ตรวจสอบอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ก่อนเวลำประชุม 30 
นำที รับลงทะเบียนผู้เข้ำประชุม จด
บันทึกกำรประชุม และด ำเนินกำรไป
ตำมวำระ 

กำรจัดประชุม งำนมำตรฐำนและ
จัดกำรคุณภำพ 

-หัวหน้ำงำน 
-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

6. กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนกำร

ประชุม เสนอผู้ช่วยอธิกำรบดี
ตรวจสอบ 

รำยงำนกำรประชุม นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

 


