
 



1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประชุมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลมุการด าเนินงานท่ีเกี่ยวกบัการจัดเตรยีมวาระการประชุม เชิญประชุม การจดัเตรียมสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ 

การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่งประกาศ และการจดัเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม

รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และค าสั่ง/ประกาศลงในแผน่บันทึกข้อมูล(CD) 

4. ค าจ ากัดความ 

 “ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประถมศึกษาและส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  

 “ เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 “ การประชุมภายใน ” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า 

ลูกจ้างช่ัวคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในกังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 5.1 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับกลุม่ต่างๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด 

(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 

 5.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมลู ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการ

พิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบยีบวาระการประชุมและลงนามใน

หนังสือเชิญประชุม 

 5.5 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและ

ผู้อ านวยการกลุ่ม 

 5.6 เจ้าหน้าท่ีน าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

 5.7 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบยีบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานะศึกษา และผู้อ านวยการ

กลุ่ม (ก่อนการประชุม 1สัปดาห์) 

 5.8 เจ้าหน้าท่ีประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพื่อขอค ายืนยัน การเข้าร่วมประชุม 

(ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 

 5.9 เจ้าหน้าท่ีเตรยีมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 

   5.9.1 จัดท า power poing เพื่อน าเสนอระหว่างการประชุม 

   5.9.2 เตรียมป้ายช่ือ 



   5.9.3 เตรียมเอกสารที่เกีย่วข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 

   5.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / คา่พาหนะ 

   5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 

   5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 5.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 

   5.10.1 จัดห้องประชุม 

   5.10.2 อ านวยความสะดวกระหวา่งการประชุม 

   5.10.3 จดบันทึกการประชุม / บนัทึกเทปการประชุม 

 5.11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจดัพิมพ ์

  5.12 เจ้าหน้าที่จัดมติที่ประชุมโดยย่อ (10วัน) และจัดท ารายงานการประชุม (2 สัปดาห์)และค าสั่ง / 

ประกาศส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 

   5.12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้นวยการกลุม่ในฐานะ

เลขานุการ 

   5.12.2 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสั่งและประกาศ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและให้ความเห็นชอบ 

   5.12.3 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการน าเสนอรองผู้อ านวยการ

และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

   5.12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / รายงานประชุม 

   (1) มติที่ประชุมโดยย่อ 

    - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผูเ้ข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และ

รวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาเพื่อแก้ไขในรายงาน

การประชุม 

    - แจ้งเวียนมติประชุมโดยย่อให้กลุม่ต่างๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

   (2) รายงานการประชุม 

   - เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงาน

ผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศกึษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

   (3) ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   - เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแล้วด าเนินการแจ้งกลุ่มต่างๆ ท่ี

เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 

   5.13 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจดัเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกีย่วข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ 

รายงานการประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนามนรูปแผ่นบันทึกข้อมลู (CD) 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       ไม่เห็นชอบ 

 

 

                                                                       

                                                                  เห็นชอบ 

 

 

 

 

                                                         A            

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประสานงานกับกลุ่มตา่งๆ เพื่อให้จัดสง่

วาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด 

- รวบรวมวาระข้อมูลประเด็นที่กลุ่มต่างๆ 

เสนอ/ตรวจสอบความรู้ต้องและจัดท า

ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 

เจ้าหน้าที ่

- จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอตน้ฉบับระเบียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจ้าหน้าที ่

- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการประชุม 

- ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของรูปเล่มและติดดัชนีวาระ 
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              แก้ไข 
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เจ้าหน้าที ่

- ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 

- ประสานเพื่อยืนยันการเขา้ร่วมประชุม 

เจ้าหน้าที ่

- อ านวยความสะดวกระหว่างการประชมุ 

- บันทึกการประชุม / บันทกึเทป 

เจ้าหน้าที ่

- เตรียมการก่อนการประชุม 

 

เจ้าหน้าที ่

- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ ์

 

เจ้าหน้าที ่

- จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ / รายงานการประชุม  / ค าสั่ง / ประกาศ 

 

เสนอรอง ผอ.ให้ความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.เขตให้ความเห็นชอบ 
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          กรณีมติที่ประชุม                                                                                                    กรณีค าสั่ง/ประกาศ 

                                                        กรณีรายงานการประชมุ 
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                  เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผอ.สพป/สพม.ให้

ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที ่

- แจ้งเวยีนผู้เข้าประชุมรับรองมต ิ

- แจ้งเวยีนมติที่ประชุมให้กลุ่มตา่งๆ 

ที่เกี่ยวขอ้งที่ด าเนินการต่อไป 

 

เจ้าหน้าที ่

- จัดท าวาระการประชุมคร้ังต่อไป

เพื่อรับรองรายงานการประชุม 

 

เจ้าหน้าที ่

- จัดท าค าสั่ง / ประกาศมติที่ประชุม 

 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณา 

เจ้าหน้าที ่

- แจ้งเวยีนค าสั่ง/ประกาศใหก้ลุ่มต่างๆ 

ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อด าเนินการต่อไป 

 

ประธานที่ประชุม

พิจารณา 

จดัเก็บ/รายงาน/

ค าสัง่/ประกาศใน

รูปของแฟม้/CD 

ผู้เข้าประชุมแจ้งความเห็น

เกี่ยวกบัมต ิ



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบฟอร์มติดตามงาน 

7.2 แนวปฏิบัต ิ

7.3 หนังสือเชิญประชุม 

7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

7.5 แบบฟอร์มเซ็นช่ือเข้าประชุม 

7.6 มติที่ประชุมโดยย่อ 

7.7 รายงานการประชุม 

7.8 แบบฟอร์มค าสั่ง  / ประกาศ 

7.9 แบบฟอร์มแจ้ความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

9. สรุปมาตรฐานของส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ชื่องาน  งานการประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงาเขตพ้ืนที่การศึกษา ..........กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสาร : …………………………. 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การประชุมของส านักงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

ล าดับ ผังขั้นตอนการด าเนิน รายละเอียด เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  ประสานกับกลุ่มต่างๆ เพื่อจัดส่งวาระการประชุม

ติดตามผลการด าเนินงานตามมตทิี่ประชุมเพื่อ

จัดท าเป็นวาระการประชุม 

1 วัน ผลสัมฤทธ์ิที่เกิด

ประโยชน์ต่อราชการ

และการติดตามงาน 

เจ้าหน้าท่ี/

กลุ่มต่างๆ 

 

2. รวบรวมวาระการประชุมกลุ่มต่างๆ ตรวจสอบและ

จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

2 วัน  เจ้าหน้าท่ี/

กลุ่มต่างๆ 

 

3. จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับ

ระเบียบวาระการประชุมให้ผู้เกีย่วข้องเข้าร่วม

ประชุมทราบก่อนการประชุม 1 สปัดาห ์

2 วัน  จนท./ผอ.

สพป.สพม./

ผู้เข้าประชุม 

 

4. จัดเตรียม Power point และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

ในการประชุมจดบันทึกการประชุม บันทึกเทปและ

ถอดเทปการประชุม จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ 

และรายงานการประชุม 

1 สัปดาห ์ การรับรูด้้านนโยบายข้อ

ราชการ และการน า

นโยบายไปสู่การปฏิบตั ิ

เจ้าหน้าท่ี  

5. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา

ลงนามในมติที่ประชุม รายงานประชุม ท่ีประชุม

พิจารณารับรองมติที่ประชุม 

1 วัน  ที่ประชุม/

ผอ.สพป. 

สพม. 

 

6. แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุม่ต่างๆ ทราบ

จัดเก็บมติที่ประชุม/รายงานการประชุม/ค าสั่ง/

ประกาศในรูปไฟล์ข้อมลู(CD) 

5 นาท ี ได้ข้อสรุปแห่งกฎหมาย

น าไปสู่การแก้ไขปญัหา

และการปฏิบัต ิ

เจ้าหน้าท่ี/

กลุ่มต่างๆ 

 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเริ่มหรือสิ้นสดุกระบวนงาน                   กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                    การตัดสินใจ                     ทิศทางการเคลื่อนไหว 
              จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภาย 1 หน้า) 

ประสานการงานการ

ส่งวาระการประชุม 

รวบรวมและจดัท าวาระการประชุม 

เชิญประชุม 

ด าเนินการประชุม 

ผอ.เขต/ที่ประชุม

พิจารณา 

จัดเก็บท่ีประชุม 


	ปก-งานประชุมภายใน-สนง.
	งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

