
 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน 
การประชุมภายในส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
 
 

นางสาวสุภาพร  มั่งมี 
เจ้าพนกังานธุรการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 



1. ชื่องาน : คู่มือการปฏิบัติงานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ มีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
 ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ 
วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ 
การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เก่ียวของ และ คําสั่ง/ประกาศลงในระบบ My Office,
แผนบันทึกขอมูล(CD) หรือแฟร็ชไดร์ 

4. ค าจ ากัดความ  
 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
      และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
 “เจาหนาที่”            หมายถึง ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงาน 
      ในสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 
 “การประชุมภายใน”           หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
      การศึกษาลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุม 
      ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด (ก่อนการ
ประชุม  2 สัปดาห์) 
 5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทําต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 5.3 เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อํานวยการ          
กลุ่มอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนาม
ในหนังสือเชิญประชุม 
 5.5 เจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษา
และผู้อํานวยการกลุ่ม 
 5.6 เจ้าหน้าที่นําต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทําสําเนาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อํานวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 5.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุ่มเพ่ือขอคํายืนยัน การเข้าร่วม
ประชุม   (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
 5.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
      5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหว่างการประชุม 
      5.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 



      5.9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
      5.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
      5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
      5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 5.10 เจ้าหน้าที่ดําเนินการในวันประชุม 
      5.10.1 จัดห้องประชุม 
      5.10.2 อํานวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
      5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 5.11 เจ้าหน้าที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
 5.12 เจ้าหน้าที่จัดทํามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห์) และ
คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
      5.12.1 นําเสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการพิจารณาเสนอรองผู้อํานวยการกลุ่มในฐานะ
เลขานุการ 
      5.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและประกาศ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
      5.12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการนําเสนอรองผู้อํานวยการ
และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
      5.12.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / รายงานการ
ประชุม 
       (1) มติที่ประชุมโดยย่อ 
           - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และ
รวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือแก้ในรายงานการประชุม 
           - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
      (2) รายงานการประชุม 
           - เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้อํานวยการ
สํานักงาน ผู้อํานวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการ 
ประชุมครั้งต่อไป 
      (3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          - เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้วดําเนินการแจ้งกลุ่มต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการต่อไป 
 5.13 เจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน    
การประชุม คําสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสําเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) หรือแฟล็ชไดร์ 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานงานกับกลุ่มตา่งๆเพื่อให้จัดส่ง 
  วาระการประชุมภายในเวลาทีก่ําหนด 
- รวบรวมวาระข้อมูลประเด็นที่กลุ่มต่างๆ  
  เสนอ/ตรวจสอบความถกูต้องและจัดทํา 
  ต้นฉบับระเบยีบวาระการประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับ 
  ระเบียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 

เจ้าหน้าท่ี 
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลติจัดทําสําเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและตดิดัชนีวาระ 

 
A 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
A 

เจ้าหน้าท่ี 
- ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

เสนอรอง ผอ. 
ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ี 
- เตรียมการก่อนการประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 
- อํานวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 

เจ้าหน้าท่ี 
- ทอดเทปการประชุมและจดัพิมพ์ 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดทํามติที่ประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม/คําสั่ง/
ประกาศ 

เสนอ ผอ.เขต 
ให้ความเห็นชอบ 

 
B 

เห็นชอบ 
แก้ไข 

แก้ไข 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มติดตามงาน 
 7.2 แนวปฏิบัติ 
 7.3 หนังสือเชิญประชุม 
 7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 7.5 แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
 7.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 
 7.7 รายงานการประชุม 
 7.8 แบบฟอร์มคําสั่ง / ประกาศ 
 7.9 แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

 

B 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ี 
- แจ้งเวียนผู้เข้าร่วมประชุม
รับรองมต ิ
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กลุ่ม
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ
ต่อไป 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดทําวาระการประชุมครั้ง
ต่อไปเพื่อรองรับรายงานการ
ประชุม 

เจ้าหน้าท่ี 
- จัดทําคําสั่ง/ประกาศตามมติที่
ประชุม 

ผู้เข้าประชุมแจ้งความเห็น
เกี่ยวกับมต ิ

ผอ.กลุ่ม
พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพ
ม. 

พิจารณา 

ประธานที่ประชุม 
พิจารณา 

เจ้าหน้าท่ี 
แจ้งเวียนคําสั่ง/ประกาศให้กลุ่ม
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อดําเนินการ
ต่อไป 

จัดเก็บ/รายงาน/ 
คําสั่ง/ประกาศ
ในรูปของแฟ้ม/
CD/ 

เห็นชอบ 

กรณีรายงานการประชุม กรณีมติทีป่ระชุมโดยยอ่ กรณีคําสั่ง/ประกาศ 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ช่ืองาน  งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1      กลุ่มอํานวยการ รหัสเอกสาร : ……………… 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การประชมุของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรยีบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานกับกลุ่มต่างๆ เพื่อจัดส่งวาระการประชุมติดตามที่
ประชุมเพื่อจัดทําเป็นวาระการประชุม 

1 วัน ผลสัมฤทธ์ิที่เกิดประโยชน์
ต่อราชการและการ
ติดตามงาน 

เจ้าหน้าท่ี/
กลุ่มต่างๆ 

 

2 รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ่มๆ ตรวจสอบและจัดทํา
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

2 วัน  เจ้าหน้าท่ี/
กลุ่มต่างๆ 

 

3 จัดทําหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระเบียบวาระ
การประชุมใหผู้้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมทราบก่อนการ
ประชุม 1 สัปดาห ์

2 วัน  จนท./ผอ.
สพป.สพม./ผู้
เข้าประชุม 

 

4 จัดเตรียม Power point และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการ
ประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึกเทปและถอดเทปการ
ประชุม จัดทํามติที่ประชุมโดยย่อ และรายงานการประชุม 

1 สัปดาห ์ การรับรูด้้านนโยบาย    
ข้อราชการ และการนํา
นโยบายไปสู่การปฏิบตั ิ

เจ้าหน้าท่ี  

5 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามใน
มติที่ประชุม รายงานการประชุม ที่ประชุมพิจารณารบัรอง
มติที่ประชุม 

1 วัน  ที่ประชุม/ผอ.
สพป.สพม. 

 

6 แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุม่ต่างๆ ทราบ จดัเก็บมติที่
ประชุม/รายงานการประชุม/คําสั่ง/ประกาศในรูปไฟล์ข้อมูล 
(CD) 

5 นาท ี ได้ข้อสรุปแห่งกฎหมาย
นําไปสู่การแก้ไขปญัหา
และการปฏิบัตจิริง 

เจ้าหน้าท่ี/
กลุ่มต่างๆ 

 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ                การตัดสนิใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า 
(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

ประสานงานการส่ง 
วาระการประชุม 

รวบรวมและจดัทําวาระการประชุม 

เชิญประชุม 

ดําเนินการประชุม 

ผอ.เขตฯ/ที่
ประชุมพิจารณา 

จัดเก็บมติที่ประชุม 



 


