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1.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานการประชุมการประชุมการบริหารงานในระบบ 
 คุณภาพการศึกษา 
 
2.  ขอบเขต 
          ใช้ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกฝ่ายในระบบคุณภาพของโรงเรียนสงวนหญิง 
 
3.  นิยาม 
  3.1 การประชุมการบริหารงานในระบบคุณภาพการศึกษา เป็นการประชุมทบทวนระบบ
 คุณภาพและการบริหารประจําปี 

3.2 Stakeholder  หมายถึง  บุคคลหรือองค์กรท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับโรงเรียน  ได้แก่  
นักเรียน  ครู  ผู้ปกครองนักเรียน  คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครอง-ครูและศิษย์เก่า 
คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง คณะกรรมการมูลนิธิโรงเรียนสงวนหญิง  
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หน่วยงานบังคับบัญชาระดับสูง 

3.3 คณะกรรมการบริหารโรงเรียน หมายถึง บุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ี                
 ตามคําสั่งของโรงเรียน 

3.4 เลขานุการการประชุม  หมายถึง  บุคคลท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีระบุไว้
ในมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ 

3.5 คณะกรรมการบริหารงานในระบบคุณภาพ  หมายถึง  บุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีตามคําสั่งโรงเรียน 
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4.  หน้าท่ีรับผิดชอบ                                                   

4.1 เลขานุการการประชุม 
- กําหนดวาระการประชุม  และรวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องในระบบคุณภาพ  
 จัดทําสาระประกอบการประชุม 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
- เตรียมสถานท่ีประชุม 
- ทําหนังสือเชิญประชุม 
- บันทึก  และจัดทํารายงานการประชุม 
- แจกวาระการประชุมล่วงหน้า 

4.2 ผู้อํานวยการโรงเรียน 
- เป็นประธานการประชุม  กรณีท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนไม่สามารถเป็นประธานได้  

ประธานการประชุมให้เป็นไปตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 
5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดการประชุมเพ่ือทบทวนระบบคุณภาพ  และการบริหารงานประจําภาคเรียน
ดําเนินการ  ดังนี้ 
5.1.1 คณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในประชุม 
  อย่างน้อยปีละ 1  ครั้ง 

 5.1.2 สาระการประชุมมีดังนี้ 
     -  ผลการดําเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและผลการดําเนินงาน 
       ตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

   -  คําร้องเรียน/ติชม  และข้อเสนอแนะจาก Stakeholder 
   -  ผลการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
   -  ผลการประเมินคุณภาพภายใน 

    -  ผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

    -  ผลการแก้ไขและป้องกัน 
    -  การทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และวัตถุประสงค์คุณภาพ 
    -  เรื่องอ่ืน ๆ 
  5.1.3 องค์ประชุม ประกอบด้วย คณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการ 
    ประกันคุณภาพภายใน ผู้เข้าประชุมต้องมีไม่น้อยกว่า 3 ใน 4 จึงจะถือว่า  
    ครบองค์ประชุม 

5.1.4 ผู้อํานวยการโรงเรียน  เป็นประธานการประชุม  หากผู้อํานวยการโรงเรียนไม่อยู่   
  ให้ผู้ท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมายเป็นประธานในการประชุมแทน 
5.1.5 มติท่ีประชุมต้องไม่ต่ํากว่า  3  ใน  4  ของผู้เข้าร่วมประชุม 
5.1.6 หากผลการประชุมมีมติให้แก้ไข และ/หรือป้องกัน  ให้ดําเนินการตามมาตรฐาน      
  การปฏิบัติงาน เรื่อง การแก้ไขและป้องกัน (มฐ.-บร.-8)   

  5.2 การจัดประชุมเพ่ือทบทวนระบบคุณภาพและการบริหารระหว่างภาคเรียน 
5.2.1 บุคลากรท่ีเก่ียวข้องประชุมอย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 
5.2.2 สาระการประชุม 

     -  เรื่องแจ้งให้ทราบ 
     -  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
     -  เรื่องสืบเนื่อง 
     -  เรื่องท่ีต้องพิจารณา 
     -  เรื่องอ่ืน ๆ 

5.2.3 องค์ประชุม  ประกอบด้วย  คณะครู-อาจารย์  ครูจ้างสอนและ/หรือผู้เก่ียวข้อง 
5.2.4 ให้เป็นไปตามข้อ 5.1.3 
5.2.5 ให้เป็นไปตามข้อ 5.1.4 
5.2.6 ให้เป็นไปตามข้อ 5.1.5  

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การประชุมการบริหารงาน 
ในระบบคุณภาพ 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-บร.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  4   ใน  4 

 
6.   เอกสารอ้างอิง 

6.1 มฐ.-บร.-3  เรื่อง  การสํารวจความพึงพอใจของ  Stakeholder 
6.2 มฐ.-บร.-7  เรื่อง  การรับการร้องเรียน / ติชม  และข้อเสนอแนะจาก  Stakeholder 
6.3 มฐ.-บร.-8  เรื่อง  การแก้ไขและป้องกัน 
6.4 รายงานการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
6.5 รายงานการประเมินคุณภาพภายใน 
6.6 รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

 
7.  บันทึก 
 
                    รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ี

เก็บ 
7.1 บันทึกการประชุมทบทวนระบบ

คุณภาพและการบริหาร 
7.2 วาระการประชุม 

สมุด/เล่ม 
 

เล่ม 

เลขานุการการประชุม 
 

เลขานุการการประชุม 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

 
8. เอกสารแนบ 

ไม่มี 
 


