
 

  ช่ือ  นางวัชรินทร ์ ชัยนอก 

  ต ำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป   ระดบั  ช านาญการ 

  ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำประถมศกึษำเพชรบรูณ ์ เขต 1 

 งำนมำตรฐำนส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

- งำนกำรด ำเนินกำรตำมเกณฑค์ณุธรรม และควำมโปรง่ใสของหน่วยงำนภำครฐั 

- งำนกำรพฒันำส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำสจุรติ 

- งำนกำรพฒันำวฒันธรรมองคก์ร ของ สพป.เพชรบรูณ ์เขต 1 

- งำนกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรบัปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัิ

รำชกำร 

- งำนกำรประชมุฝ่ำยบรหิำร สพป.เพชรบรูณ ์เขต 1 ครอบคลมุกำรด ำเนินงำน

เก่ียวขอ้งกบักำรจดัเตรยีมระเบียบวำระกำรประชมุ บนัทกึเชิญประชมุ จดัเตรยีม

สถำนท่ี วสัดอุปุกรณ ์กำรเงิน กำรจดัท ำและจดัเก็บระเบียบวำระกำรประชมุ มติ

ท่ีประชมุ รำยงำนกำรประชมุและเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

- ปฏิบตัิงำนรว่ม หรอืสนบัสนนุกำรปฏิบตัิงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร และทกุกลุ่มใน

ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำประถมศกึษำเพชรบรูณ ์เขต 1 



 

ที ่ กจิกรรม/วิธีปฏบิัติ มาตรฐานนการปฏบิัตงิาน 

1 

ศกึษำ วิเครำะห ์แนวทำงกำรบรหิำรจดักำรส ำนกังำนเขต
พืน้ท่ีกำรศกึษำ มำตรฐำน ตวับง่ชี ้กรอบกำรตดิตำม 
หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรประเมินผล รวมถึงภำรกิจอ ำนำจ
หนำ้ท่ีของกลุม่ในส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

มีควำมรู ้ควำมเขำ้ใจในกำรด ำเนินงำนมำตรฐำน
ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

2 
สรำ้งทีมงำน มอบหมำยคณะท ำงำนรบัผิดชอบบริหำร
จดักำร มำตรฐำนส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำทัง้ระบบ 

มีคูมื่อขบัเคล่ือนกำรพด ำเนินกำรตำมมำตรฐำน
ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ มีค ำสั่งแตง่ตัง้
คณะท ำงำน 

3 
ส่ือสำร เพ่ือใหค้ณะท ำงำน ผูร้บัผิดชอบ มีควำมรู ้ควำม
เขำ้ใจ และควำมส ำคญัของมำตรฐำนส ำนกังำน ส ำนกังำน
เขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

มีกำรประชมุ ชีแ้จงสรำ้งควำมรู ้ควำมเขำ้ใจในกำร
ด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนส ำนกังำนเขตพืน้ท่ี
กำรศกึษำ 

4 
ก ำหนดเปำ้หมำยและผลผลิตท่ีคำดหวงัสอดคลอ้งกบั
บรบิทส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ นโยบำยเปำ้หมำย
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

มีขอ้มลูกำรวิเครำะหก์ำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำน 
และก ำหนดคำ่เปำ้หมำยกำรด ำเนินกำร 

5 

กำรขบัเคล่ือนกำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนของส ำนกังำน
เขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

มีปฏิทินกำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนส ำนกังำนเขต
พืน้ท่ีกำรศกึษำ 
มีกำรประสำน สง่เสรมิสนบัสนนุกำรด ำเนินงำนของ
แตล่ะมำตรฐำนส ำนกังำน ตวับง่ชี ้ประเดน็กำร
พิจำรณำ 

6 
ก ำกบั ติดตำม กำรขบัเคล่ือนกำรด ำเนินกำรในแตล่ะ
มำตรฐำน ตวับง่ชี ้ประเดน็กำรพิจำรณำ 

มีกำรประชมุรำยงำนควำมกำ้วหนำ้กำรด ำเนินงำน
ตำมมำตรฐำนส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ รอบท่ี 1 
และรอบท่ี 2 

7 

ประเมินตนเองและจดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self 

Assessment Report :SAR) และผลผลิตท่ีประสบ
ผลส ำเรจ็ของส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำน ำเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชำทรำบและรำยงำนไปยงั สพฐ. 

มีกำรจดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองในแตล่ะ
มำตรฐำน ตวับง่ชี ้และประเดน็กำรพิจำรณำ 

8 

น ำผลกำรประเมินตนเอง(Self Assessment Report 

:SAR) ตำมมำตรฐำนส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำเป็น
ขอ้มลูยอ้นกลบั(Feed back) และขอ้มลูฐำน (Based 

Line Data) ส ำหรบักำรปรบัปรุง/พฒันำกำรบรหิำร
จดักำรมำตรฐำนส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ และ
วำงแผนกำรพฒันำส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำตอ่ไป 

มีรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำน
ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำในแตล่ะปีพรอ้มระบ ุ
ปัญหำอปุสรรค และแนวทำงกำรพฒันำ 



ที ่ กจิกรรม/วิธีปฏบิัติ มาตรฐานนการปฏบิัตงิาน 

1 

ศกึษำ วิเครำะห ์และจดัท ำขอ้มลูกำรวิเครำะหก์ำร
ด ำเนินกำรตำมเกณฑก์ำรประเมินคณุธรรมและควำม
โปรง่ใสของส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำประถมศกึษำ
เพชรบรูณ ์เขต 1 

1.มีค ำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมกำรวิเครำะห ์

2.มีกำรประชมุคณะกรรมกำร 
3.มีขอ้มลูผลกำรวิเครำะหก์ำรด ำเนินกำรตำมเกณฑ์
คณุธรรม และควำมโปรง่ใส และเปำ้หมำยกำร
ด ำเนินกำรในแตล่ะขอ้ค ำถำม 

2 
ก ำหนดผูร้บัผิดชอบ และระยะเวลำในกำรขบัเคล่ือนกำร
ด ำเนินงำนตำมเกณฑค์ณุธรรม และควำมโปรง่ใสของ
ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

1.มีค ำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมกำรขบัเคล่ือนกำร
ด ำเนินกำรตำมเกณฑค์ณุธรรม และควำมโปรง่ใส 

2.มีปฏิทินกำรขบัเคล่ือนกำรด ำเนินกำร 

3 
จดัท ำคูมื่อกำรด ำเนินกำรตำมเกณฑค์ณุธรรม และควำม
โปรง่ใส 

มีคูมื่อกำรด ำเนินกำรตำมเกณฑก์ำรประเมินคณุธรรม
และควำมโปรง่ใน 

4 

ส่ือสำร เพ่ือใหค้ณะท ำงำน ผูร้บัผิดชอบ มีควำมรู ้ควำม
เขำ้ใจเก่ียวกบักำรด ำเนินกำรตำมเกณฑค์ณุธรรม และ
ควำมโปรง่ใส ในแตล่ะขอ้ค ำถำมใหส้  ำเรจ็ตำมเปำ้หมำยท่ี
ก ำหนดไว ้

ประชมุคณะกรรมกำรขบัเคล่ือนกำรด ำเนินกำรตำม
เกณฑค์ณุธรรม และควำมโปรง่ใส 

5 
มีกำรจดัท ำแผนปอ้งกนัและปรำบปรำมกำรทจุริตของ
ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำประถมศึกษำเพชรบรูณ ์เขต 
1 

มีแผนปอ้งกนัและปรำบปรำมกำรทจุรติของส ำนกังำน
เขตพืน้ท่ีกำรศกึษำประถมศกึษำเพชรบรูณ ์เขต 1 

6 

ก ำกบั ติดตำม กำรด ำเนินกำรตำมเกณฑค์ณุธรรม และ
ควำมโปรง่ใสของส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

1.มีกำรประชมุ ตดิตำมควำมกำ้วหนำ้กำรด ำเนินกำร
ในแตล่ะขอ้ค ำถำม 

2.มีรำยงำนควำมกำ้วหนำ้กำรด ำเนินกำรใหผุ้บ้งัคบั
บญัชำทรำบ 

7 
ประเมินตนเองและจดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองของ
แตล่ะค ำถำมพรอ้มจดัเตรียมเอกสำร หลกัฐำน ในแตล่ะขอ้
ค ำถำม 

1.รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรในแตล่ะขอ้ค ำถำม 

2.แฟ้มเอกสำร หลกัฐำน ตำมเกณฑค์ณุธรรมและ
ควำมโปรง่ใสในแตล่ะขอ้ค ำถำม 

8 

รบักำรประเมินคณุธรรม และควำมโปรง่ใสของหนว่ยงำน 
จำกหนว่ยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.ประชมุซกัซอ้มกำรตอบค ำถำม 

2.เตรียมขอ้มลู เอกสำร หลกัฐำน เพ่ือรบักำรประเมิน 

3.ประสำนกำรจดัสถำนท่ี กำรใหก้ำรตอ้นรบั วสัดดุ 
อปุกรณท่ี์ตอ้งใช ้ฯลฯ 

 

 

 



ที ่ กจิกรรม/วิธีปฏบิัติ มาตรฐานนการปฏบิัตงิาน 

1 
ศกึษำ เอกสำร แนวปฏิบตั ิวิธีกำร กำรพฒันำส ำนกังำน
เขตพืน้ท่ีกำรศกึษำสจุริต 

มีควำมรู ้ควำมเขำ้ใจเก่ียวกบักำรพฒันำเขตพืน้ท่ี
กำรศกึษำสจุริต 

2 

กำรวิเครำะหก์ำรปฏิบตังิำนของส ำนกังำนเขตพืน้ท่ี
กำรศกึษำท่ีอำจเกิดกำรทจุริต มีผลประโยชนท์บัซอ้น 

1.รำยงำนกำรวิเครำะหก์ำรปฎิบตังิำนท่ีอำจมี
ผลประโยชนท์บัซอ้นของส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 
2.ผูบ้งัคบับญัชำใหค้วำมเห็นชอบรำยงำนกำร
วิเครำะห ์

3 

จดัท ำแผนปอ้งกนัและปรำบปรำมกำรทจุรติของส ำนกังำน
เขตพืน้ท่ีกำรศกึษำประถมศกึษำเพชรบรูณ ์เขต 1 

1.มีแผนปอ้งกนัและปรำบปรำมกำรทจุริตของ
ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำประถมศกึษำเพชรบรูณ ์
เขต 1 
2.ผูบ้งัคบับญัชำใหค้วำมเห็นชอบแผนปอ้งกนัและ
ปรำบปรำมกำรทจุริต 

4 

มีกำรขบัเคล่ือนกำรด ำเนินกำรเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำสจุรติ 1.ประกำศเจตจ ำนงสจุริต 

2.กำรจดัท ำ MOU กำรพฒันำเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ
สจุรติ 

3.มีกำรขบัเคล่ือนกำรด ำเนินกำรตำมเกณฑก์ำร
ประเมินคณุธรรมและควำมโปรง่ใส 

กำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรท่ีก ำหนดไวใ้นแผน
ปอ้งกนัและปรำบปรำมกำรทจุรติ 

5 
สรุป และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรพฒันำเขตพืน้ท่ี
กำรศกึษำสจุริต 

รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรพฒันำส ำนกังำนเขตพืน้ท่ี
กำรศกึษำสจุริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ที ่ กจิกรรม/วิธีปฏบิัติ มาตรฐานนการปฏบิัตงิาน 

1 
วิเครำะห ์บริบท สภำพปัญหำของส ำนกังำนเขตพืน้ท่ี
กำรศกึษำประถมศกึษำเพชรบรูณ ์เขต 1 

1.มีกำรวิเครำะหปั์ญหำ กำรด ำเนินงำนของกลุม่งำน 

2.มีกำรก ำหนดแนวทำงกำรพฒันำงำนของแตล่ะกลุม่
งำนใน สพป.เพชรบรูณ ์เขต 1 

2 จดัท ำแผนงำน/โครงกำรพฒันำวฒันธรรมองคก์ร มีโครงกำรพฒันำส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

3 
มีกำรประชมุสมัมนำกำรพฒันำวฒันธรรมองคก์รของ
ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

มีกำรประชมุสมันำกำรพฒันำวฒันธรรมองคก์รของ
ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำประถมศกึษำเพชรบรูณ ์
เขต 1 

4 

มีกำรก ำกบั ตดิตำมกำรพฒันำวฒันธรรมองคก์รของ สพป.
เพชรบรูณ ์เขต 1 ตำมแผนงำน/โครงกำรท่ีก ำหนดไว ้

1.มีบนัทกึแจง้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของแตล่ะ
กลุม่งำน เพ่ือทรำบควำมกำ้วหนำ้  
2.บนัทกึควำมกำ้วหนำ้กำรพฒันำองคก์รให ้ผอ.สพป.
เพชรบรูณ ์เขต 1 ทรำบ 

5 
สรุป และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรกำรพฒันำส ำนกังำน
เขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรพฒันำวฒันธรรมองคก์ร
ของ สพป.เพชรบรูณ ์เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ที ่ กจิกรรม/วิธีปฏบิัติ มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

1 
รบัฟังกำรชีแ้จงกรอบกำรประเมินสว่นรำชกำร ตำม
มำตรกำรปรบัปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัริำชกำร จำก 
สพฐ. 

ไดร้บัทรำบกรอบกำรประเมินผลตำมมำตรกำร
ปรบัปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัแิละแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนเพ่ือน ำไปสู่กำรปฏิบตัิ 

2 

ประชมุคณะผูบ้ริหำร เพ่ือชีแ้จงกรอบกำรประเมินแนว
ทำงกำรด ำเนินงำนและตวัชีว้ดัตำมมำตรกำร  
ปรบัปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัริำชกำร พรอ้มทัง้
ก ำหนดเจำ้ภำพหลกัและเจำ้ภำพรองรบัผิดชอบแตล่ะ
ตวัชีว้ดั 

-คณะผูบ้รหิำรบัทรำบกรอบกำรประเมินผลและแนว
ทำงกำรด ำเนินงำน 

-ไดเ้จำ้ภำพหลกั เจำ้ภำพรองรบัผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนตำมมำตรกำรปรบัประงประสิทธิภำพใน
กำรปฏิบตัริำชกำร 

3 
กลุม่/หนว่ย ศกึษำและก ำหนดผุร้บัผิดชอบ ผูก้  ำกบัดแูล
ตวัชีว้ดัและผูจ้ดัเก็บขอ้มลูแตล่ะตวัชีว้ดั ตำมมำตรกำร
ปรบัปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัริำชกำร 

ไดผู้ก้  ำกบัดแูลตวัชีว้ดั และผูจ้ดัเก็บขอ้มลูตรงตำม
ตวัชีว้ดัรบัผิดชอบกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำร
ปรบัปรุงประสิทธิภำพในกรปฏิบตัริำชกำร 

4 
จดัท ำค ำสั่งแตง่ตัง้คณะท ำงำนขบัเคล่ือนกำรด ำเนินงำน
ตำมมำตรกำรปรบัปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัริำชกำร 

มีค  ำสั่งแตง่ตัง้ผูร้บัผิดชอบ ผูก้  ำกบัดแูล ตวัชีว้ดัและผู้
จดัเก็บขอ้มลูตำมมำตรกำรปรบัปรุงประสิทธิภำพใน
กำรปฏิบตัริำชกำร 

5 
จดัท ำคูมื่อกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรบัปรุง
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัิรำชกำร 

มีคูมื่อกำรประเมินสว่นรำชกำรตำมมำตรกำรปรบัปรงุ
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัิรำชกำรเป็นแนวทำงในกำร
ด ำเนินงำน 

6 

ประชมุบคุลำกรทกุคนในส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำและ
ผูบ้รหิำรสถำนศกึษำเพ่ือชีแ้จงแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำม
มำตรกำรปรบัปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัริำชกำรและ

กำรรำยงำนผำ่นระบบ KRS 

บคุลำกรทกุคน ผูก้  ำกบัดแูลตวัชีว้ดั ผูจ้ดัเก็บขอ้มลู 
และผูบ้รหิำรสถำนศกึษำทรำบแนวทำงกำรด ำเนินงำน
ตำมมำตรกำรปรบัปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัิ
รำชกำรน ำไปสูก่ำรปฏิบตัแิละรำยงำนผลผำ่นระบบ 

KRS ท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 

7 
ขบัเคล่ือนกำรด ำเนินงำนและรำยงำนผลตำมปฏิทินงำนท่ี
ก ำหนดไว ้

มีกำรขบัเคล่ือนกำรด ำเนินงำนเอย่ำงเป็นระบบ และมี
ปฏิทินงำนเพื่อเป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมตวัชีว้ดั
อยำ่งถกูตอ้ง 

8 

ผูอ้  ำนวยกรส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำจดัท ำขอ้ตกลง
กำรปฏิบตังิำนกบับคุลำกรในส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 
ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศกึษำ เลขำธิกำรคณะกรรมกำร
กำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนหรือผูว้่ำรำชกำรจงัหวดั(ถำ้มี) 

มีกำรลงนำมรว่มกนัของ สพป.กบัสถำนศกึษำใน
สงักดั 

9 
ผูร้บัผิดชอบ ประเมินผลและรำยงำนผลรอบท่ี 1 และ รอบ
ท่ี 2 

มีกำรประเมินผลและรำยงำนผลผำ่นระบบ KRS ดว้ย
ขอ้มลูท่ีถกูตอ้งและทนัตำมกรอบระยะเวลำท่ีก ำหนด 



ที ่ กจิกรรม/วิธีปฏบิัติ มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

10 ตรวจสอบผลกำรรบัรอง/จดัสง่ขอ้มลูเพิ่มเตมิ มีเอกสำรรำยงำนผลครบถว้นทกุตวัชีว้ดั 

11 สรุปและจดัท ำเลม่รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี สพป.มีผลกำรปฏิบตัริำชกำรบรรลตุำมเปำ้หมำย
ตวัชีว้ดัท่ีก ำหนด และมีเลม่รำยงำนผลประจ ำปีเพ่ือ
เป็นหลกัฐำนอำ้งอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ที ่ กจิกรรม/วิธีปฏบิัติ มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

1 
ประสำนกบักลุม่/หนว่ยใหจ้ดัสง่วำระกำรประชมุภำยใน
เวลำท่ีก ำหนด 

กลุม่/หนว่ย จดัสง่วำระกำรประชมุภำยในระยะเวลำ 

2 
รวบรวมขอ้มลู ประเดน็ และผลกำรด ำเนินงำนของส ำนก
งำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำท่ีเก่ียวขอ้ง ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง
และจดัท ำระเบียบวำระกำประชมุ 

มีระเบียบวำระกำรรประชมุท่ีครบถว้นและถกูตอ้ง 

3 

จดัท ำบนัทกึกำรประชมุ/บนัทกึเชิญประชมุพรอ้มระเบียบ
วำระกำรประชมุเสนอผูอ้  ำนวยกำรกลุม่พิจำรณำ น ำเสนอ
รองผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ และผุ้
อ  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำพิจำรณำ 

มีบนัทกึเชิญประชมุพรอ้มตน้ฉบบัระเบียบวำระกำร
ประชมุเสนอพิจำรณำท่ีถกูตอ้ง 

4 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำใหค้วำมเห็นชอบ
ระเบียบวำระกำรประชมุและลงนำมในบนัทึกเชิญประชมุ 

 

5 
จดัสง่บนัทกึเชิญประชมุและระเบียบวำระกำรประชมุแจง้
รองผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ และผูด้  ำ
นวยกำรกลุม่ทกุกลุม่ทรำบเพ่ือเขำ้รว่มประชมุ 

รองผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำและ
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำเขำ้รว่ม
ประชมุ 

6 
ประสำนกบัผูอ้  ำนวยกำรกลุ่ม และรองผูอ้  ำนวยกำร
ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำเพ่ือขอค ำยืนยนั กำรเขำ้รว่ม
ประชมุ 

ไดร้บัค ำตอบยืนยนักำรเขำ้รว่มประชมุ 

7 
จดัเตรียมเอกสำรกำรประชมุ และเตรียมกำรเกียวกบักำร
ประชมุ 

เอกสำรกำรประชมุและกำรเตรียมกำรเรียบรอ้ย
ครบถว้น สมบรูณ ์พรอ้มส ำหรบักำรประชมุ 

8 
จดัหอ้งประชมุ ด ำเนินกำประชมุ และจดบนัทึกำรประชมุ หอ้งประชมุพรอ้มส ำหรบักำรประชมุ กำรประชมุ

เป็นไปดว้ยควำมเรียบรอ้ย 

9 ด ำเนินกำรจด้ท ำรำยงำนกำรประชมุ  

10 
เสนอรำยงำนกำรประชมุใหผู้อ้  ำนวยกำรกลุม่อ ำนวยกำร
น ำเสนอรองผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำและ
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

มีรำยงำนกำรประชมุเสนอเพ่ือพิจำรณำ 

11 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำพิจำรณำลงนำม 
และแจง้เวียนเพ่ือด ำเนินกำรในสว่นท่ีเก่ียวขอ้ง 

ผูเ้ขำ้รว่มประชมุทรำบมติท่ีประชมุและด ำเนินกำรใน
สว่นท่ีเก่ียวขอ้ง 

12 
จดัเก็บวำระกำรประชมุ รำยงำนกำรประชมุ และเอกสำรท่ี
เก่ียวอ้งในแฟ้มเอกสำร และไฟลข์อ้มลู 

รำยงำนกำรประชมุและเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งจดัเก็บใน
แฟ้มเป็นระเบียบง่ำยแก่กำรคน้หำ 

 


