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จัดท ำปฎิทินกำรประชุมคณะกรรมกำร EdPEx 

จัดท ำวำระกำรประชุม 

จัดท ำหนังสือเรียนเชิญประชุม 

กำรด ำเนินกำรกำรประชุม 

กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 

กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

เริ่มต้นท ำงำน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

15 นำที 

15 นำที 

30 นำที 



 

มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน EdPEx 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท ำปฎิทนิกำรประชุมคณะกรรมกำร 
EdPEx 

ด ำเนินกำรจัดท ำปฎิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน EdPEx ระดับ
มหำวิทยำลยั เพื่อใช้ในกำรวำงแผนกำร
ด ำเนินงำน EdPEx จัดประชุมและจัดวำระ
กำรประชุม 

-ปฎิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
EdPEx 
 

นำยเกรียงไกร แก้วหลอย -หัวหน้ำงำน 
-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
-รองอธิกำรบดี 

2. จัดท ำวำระกำรประชุม 
ด ำเนินงำน (ร่ำง) วำระกำรประชุม

ตำมที่ก ำหนดไว้ในปฏิทิน เสนอผู้ช่วย
อธิกำร และรองอธิกำรบดี เพื่อปรึกษำ
วำระที่กำรประชุม วนัเวลำประชุม และ
หลังจำกทรำบวันเวลำให้ด ำเนินกำรจอง
ห้องประชุมเพื่อระบุสถำนที่ในวำระ 

วำระกำรประชุม นำยเกรียงไกร แก้วหลอย -หัวหน้ำงำน 
-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
-รองอธิกำรบดี 

3. จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน EdPEx เสนอ

หัวหน้ำงำนตรวจสอบควำมถูกต้อง เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรผ่ำนเรื่อง และเสนอผู้ช่วย
อธิกำรบดีลงนำมบนัทึก และจัดส่งให้กับ
คณะกรรมกำรฯ 

บั น ทึ ก ข อ เ ชิ ญป ระชุ ม 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
EdPEx 

นำยเกรียงไกร แก้วหลอย 
นำงสำวจิตรประภำ ยบุลชิต 

-หัวหน้ำงำน 
-ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำย
และแผน 
-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

4. กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชมุ 
ด ำเนินกำรจัดเตรียมเอกสำรที่ระบุไว้ใน

วำระกำรประชุม จองอำหำรว่ำง จัดท ำใบ
เซ็นต์ชื่อผู้เข้ำประชุม และโทรตดิต่อเพื่อ
ยืนยันผู้เข้ำร่วมประชุมก่อนล่วงหน้ำ 1 วัน 

-เอกสำรตำมวำระ 
-ใบเซ็นชื่อผู้เข้ำประชุม 

งำนมำตรฐำนและจดักำร
คุณภำพ 

-หัวหน้ำงำน 
-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

5. กำรด ำเนนิกำรกำรประชุม 
ด ำเนินกำรเตรียมควำมพร้อมห้อง

ประชุม ตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ก่อนเวลำประชุม 30 นำที รบัลงทะเบียนผู้
เข้ำประชุม จดบันทึกกำรประชมุ และ
ด ำเนินกำรไปตำมวำระ 

 

กำรจัดประชุม งำนมำตรฐำนและจดักำร
คุณภำพ 

-หัวหน้ำงำน 
-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

6. กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชมุ รำยงำนกำรประชุม นำยเกรียงไกร แก้วหลอย 
 

-หัวหน้ำงำน 
-ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
เสนอหัวหน้ำงำนและผู้ช่วยอธิกำรบดี
ตรวจสอบ 

 

 


