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บันทึกกำรแก้ไขเอกสำร 

ล าดับที่ 
หน้าที่
แก้ไข 

ครั้งที่ 
แก้ไข 

วันที่ 
แก้ไข 

รายการแก้ไข ใบขอแก้ไขเอกสารเลขที่ 

1 2 - 3 1 1 เม.ย. 60 ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสารอ้างอิงและ 015/2560 
    บันทึกคุณภาพ  
2 2 - 3 2 1 เม.ย. 61 ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสารอ้างอิงและ  003/2561 
    บันทึกคุณภาพ  
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1. วัตถุประสงค์  : 
 1. เพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินงานประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 2. เพ่ือให้คณะกรรมการได้รับทราบและตรวจสอบผลการประชุมได้อย่างรวดเร็วตามก าหนดการ 

2. ขอบเขต  : 
 1. ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2. ประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3. ประชุมคุณภาพส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.  นิยำม  : 
 การประชุม  

หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงาน การน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ และการรับฟังข้อคิดเห็นเพ่ือให้เกิดการ
บริหารจัดการที่ดี ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อในการด าเนินงานตามพันธกิจขององค์กร 
 

คณะกรรมการ 
หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งสภาและมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง รวมถึงคณะกรรมการภายใน
องค์กรโดยต าแหน่งหน้าที่และการสังกัด 
 

4.  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
4.1 ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.1.1 ด าเนินการประชุมตามก าหนด โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานงานคณะกรรมการประจ าส านักโดยการ
สื่อสารช่องทางต่างๆ เช่น ช่องทางโซเซียล โทรศัพท์เคลื่อนที่ เพ่ือสอบถามคณะกรรมการสามารถเข้าร่วม
ประชุมตามก าหนดได้หรือไม่ 
- หากผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเข้าร่วมประชุมครบองค์ประชุมไดใ้ห้ด าเนินงานตามข้อ 4.3 
- หากผู้เข้าร่วมประชุมไม่สามารถเข้าร่วมประชุมครบองค์ประชุม เจ้าหน้าที่จะด าเนินการแจ้งประธาน

คณะกรรมการ เพ่ือไปพิจารณาก าหนดวันประชุมใหม่ และด าเนินการตามข้อ 4.3  
4.1.2 เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดท าเอกสารเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการทุกคน โดยก าหนดให้ตอบแบบตอบรับการ

เข้าร่วมประชุม (QF-GR-09) ไว้เป็นหลักฐานด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม  
4.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าวาระการประชุมเสนอเลขานุการและประธาน เพ่ือพิจารณาหากไม่มีการแก้ไขให้

ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมต่อไป 
4.1.4 การด าเนินการให้วันประชุม ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจดบันทึกรายงานการประชุม พร้อมทั้งสรุปการประชุม

เพ่ือน าเสนอเลขานุการที่ประชุมภายใน 7 วันนับจากวันประชุม  
- หากไม่มีการแก้ไขจากเลขานุการ ให้น ารายงานการประชุมจัดส่งให้แก่คณะกรรมการพิจารณาร่วมกัน 
- หากมีการแก้ไขจากเลขานุการ ให้แก้ไขให้แล้วเสร็จภายใน 2 วัน และส่งใหค้ณะกรรมการพิจารณาร่วมกัน 
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4.2 ประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.2.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งเชิญประชุมบุคลากรผ่านระบบ Line Application ของกลุ่มส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบงาน Online 
4.2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
4.2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเตรียมห้องประชุม ประสานงานผู้ค้าเพ่ือจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างส าหรับการประชุม 
4.2.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดบันทึกการประชุม 
4.2.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุมให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน หลังการประชุม 

4.3 ประชุมคุณภาพส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.3.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าแผนการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร (QF-GR-23) ตามที่ QMR ได้แจ้ง

ไว้ 
4.3.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือเชิญประชุม (QF-GR-24) แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
4.3.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับข้อมูลจากแต่ละฝ่ายเพ่ือจัดเตรียมข้อมูลมาน าเสนอในที่ประชุมตามวาระที่เกี่ยวข้อง

กับแต่ละฝ่าย โดยผู้รับผิดชอบรวบรวมเสนอให้ QMR เป็นผู้พิจารณา อนุมัติข้อเสนอของที่ประชุม  
- กรณีเห็นชอบ  ให้น าเข้าระเบียบวาระการประชุม  และด าเนินการตามข้อ 4.4 
- กรณีไม่ได้รับกำรเห็นชอบ ให้แจ้งฝ่ายที่เสนอทราบเพ่ือน ากลับไปพิจารณา 

4.3.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบันทึกสรุปรายงานการประชุม (QF-GR-25) หลังเสร็จสิ้นภายใน 7 วัน และ
น าเสนอ QMR หากได้รับความเห็นชอบจะท าการแจกจ่ายรายงานประชุมไปยังแต่ละฝ่ายหรือผู้ที่เกี่ยวข้องให้
ทราบภายใน 3 วัน  

5.  เอกสำรอ้ำงอิง 
QF-GR-09 แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าส านัก 
QF-GR-23  แบบฟอร์มแผนการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร  
QF-GR-24 แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุม 
QF-GR-25 แบบฟอร์มสรุปรายงานการประชุม 

6.  บันทึกคุณภำพ 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 
แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าส านักฯ QF-GR-09 1 ปี ฝ่ายธุรการ 
แบบฟอร์มแผนการประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร QF-GR-23 1 ปี ฝ่ายธุรการ 
แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุม QF-GR-24 1 ปี ฝ่ายธุรการ 
แบบฟอร์มสรุปรายงานการประชุม QF-GR-25 1 ปี ฝ่ายธุรการ 


