
๖.จองห้องประชุม 

 
งานนักวิชาการนักศึกษา หน่วยงาน  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการระดบัคณะ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.รวบรวมระเบยีบวาระเพือ่เสนอที่ประชุม 

๒.จัดพิมพห์นังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบ
วาระ 

- ภายใน ๑๐ นาที  
-  

- ก่อนการประชุม ๒ วันท าการ  

๔.ออกเลขหนงัสือเชิญประชุม 
 

- ภายใน ๕ นาที

  
-  

๘.ด าเนินการจดัประชุม 

- ภายใน ๑๐ นาที  
-  

- ภายใน ๕ นาที  
-  

- ภายใน ๒๐ นาที 
-  

๙.สรุปมติที่ประชุมและบันทึกรายงานการประชุม  

- ภายใน ๑ วันท าการ 
-  

๕. ส่งหนังสือเชญิประชุมผ่านระบบ MIS ของ
คณะ และ ผ่านระบบออนไลน ์

๗.จัดเตรียมอาหารและอาหารว่าง 

- ภายใน ๓ วันท าการ  
-  

- ภายใน ๑๐ นาที  
-  

๓. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม  
 

๑๐.น ามติที่ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง และลงใน
เว็บไซต์คณะ  

- ภายใน ๕ นาที  
-  



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการระดับคณะ 
 

รายละเอยีดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

๑. รวบรวมระเบียบวาระเพือ่เสนอที่
ประชุม 
 
 
 

- แจ้ ง ส า ข า วิ ช า ผ่ า นสื่ อ
ออนไลน์เพื่อให้จัดส่งวาระ
ใ น ก า ร เ ข้ า ป ร ะ ชุ ม ใ น
ระยะเวลาที่ก าหนด `(ถ้า
มี) 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๒.  จัดพิมพห์นงัสือเชิญประชุมพร้อม
ระเบียบวาระ 
 
 
 

เมื่อรวบรวมวาระในการเข้า
ประชุมได้แล้ว ด าเนินการ
จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม
พร้อมจัดท าระเบียบวาระใน
การเข้าประชุม  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

๓. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 
 
 
 

เ สนอหั วหน้ าส านั ก ง าน
คณบดีตรวจสอบ และเสนอ
รองคณบดีฝ่ายวิชาการลง
นามหนังสือเชิญฯ 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

๔.ออกเลขหนงัสือเชิญประชุม 
 
 
 

เมื่อมติที่ประชมุ
คณะกรรมการฯ พิจารณา
เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการ
จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งการสอบ
ปลายภาค  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

๕. ส่งหนังสือเชญิประชุมผ่านระบบ 
MIS ของคณะ และ ผ่านระบบออนไลน์ 
 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือเชิญ
ประชุมผ่านระบบ MIS ของ
ค ณ ะ  แ ล ะ  ผ่ า น ร ะ บ บ
อ อ น ไ ล น์ เ พื่ อ แ จ้ ง ใ ห้
คณะกรรมการฯ ทราบวัน
เวลา และวาระในการเข้า
ประชุม 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๖.จองห้องประชุม 
 
 

ด าเนินการจองห้องประชุม
ในระบบฯ เพื่อใช้จัดการ
ประชุม  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๗.จัดเตรียมอาหารและอาหารว่าง 
 
 

ด าเนินการจัดเตรียมอาหาร
กลางวัน (หากประชุมทั้งวัน)
และอาหารว่าง ตามจ านวน
คณะกรรมการฯ  

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๘.ด าเนินการจดัประชุม 
 

แจกเอกสารการเข้าประชุม 
เตรียมโน้ตบุค โปรเจ็คเตอร์ 
และอื่น ๆ เพื่อให้ประธาน

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะกรรมการวิชาการระดับ
คณะทั้งหมด 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

กรรมการ หรือผู้เกี่ยวข้อง
น าเสนอรายงานในที่ประชุม  

๙.สรุปมติที่ประชุมและบันทึกรายงาน
การประชุม  
 

เมื่อด าเนินการจัดประชุม
เรียบร้อยแล้ว สรุปมติในแต่
ละประเด็น แต่ละวาระ และ
จัดท าบันทึกรายงานการ
ประชุม หลังจากประชุม
เรียบร้อยแล้ว ๓ วันท าการ 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

๑๐.น ามติที่ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง และ
ลงในเว็บไซต์คณะ  
 

น ามติที่สรุปในที่ประชุมแจ้ง
ผู้ เกี่ยวเกี่ยวให้ทราบและ
ด าเนินการ พร้อมให้ฝ่าย
เทคนิค น ามติที่สรุปลงใน
เว็บไซต์เป็นที่ประจักษ์ 

ชื่อบุคลากร   
น.ส.ศิริลักษณ์  ประเจียด 
ชื่องานวิชาการศึกษา 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 


