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1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. วัตถุประสงค
เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ

มีประสิทธิภาพ
3. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม
การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําส่ัง
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เก่ียวของ และ
คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD)

4. คําจํากัดความ
“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
“เจาหนาที่” หมายถึง   ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา
“การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด
(กอนการประชุม 2 สัปดาห)

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีเก่ียวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม

5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ
ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา

5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม

5.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร
สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม

5.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา
และตรวจสอบความถูกตอง

5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา
และผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห)
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5.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ
เขารวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน)

5.9 เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้
5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม
5.9.2 เตรียมปายชื่อ
5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ
5.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ
5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม
5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม

5.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม
5.10.1 จัดหองประชุม
5.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม
5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม

5.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ
5.12 เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม(2 สัปดาห)

และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้
5.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม

ในฐานะเลขานุการ
5.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ
5.12.3 เจาหนาที่รับเร่ืองคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ

รองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
5.12.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ /

รายงานการประชุม
(1) มติที่ประชุมโดยยอ

- แจงเวียนมตทิี่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน
7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแกในรายงานการประชุม

- แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
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(2) รายงานการประชุม
- เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ
ประชุมครั้งตอไป

(3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
- เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามแลวดําเนินการ

แจงกลุมตาง ๆ ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป
5.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวของ มติที่ประชุม

โดยยอ รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD)

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

A 

เจาหนาท่ี
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบ
วาระการประชุม

ผอ.กลุมพิจารณา

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา

เจาหนาที่
- สงตนฉบับใหฝายผลิตจัดทําสําเนาวาระการประชุม
- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลมและติดดัชนีวาระ

เห็นชอบ

- ประสานงานกับกลุมตาง ๆ  เพือ่ใหจัดสงวาระการประชุม
ภายในเวลาที่กําหนด
- รวบรวมวาระขอมูลประเด็นที่กลุมตาง ๆ เสนอ / ตรวจสอบ
ความถูกตองและจัดทําตนฉบบัระเบียบวาระการประชุม

ไมเห็นชอบ
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เจาหนาท่ี
- สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม
- ประสานเพื่อยืนยันการเขารวมประชุม

เจาหนาท่ี
- เตรียมการกอนการประชุม

เจาหนาท่ี
- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป

เจาหนาท่ี
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ

เจาหนาท่ี
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม /คําส่ัง / ประกาศ

เสนอรอง ผอ.ใหความเห็นชอบ

B 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ

แกไข

แกไข
เห็นชอบ

A
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เสนอผอ.สพป./สพม.ใหความเห็นชอบ

เจาหนาที่
- แจงเวียนผูเขาประชุมรับรองมติ
- แจงเวียนมติที่ประชุมใหกลุม
ตาง ๆ  ที่เกี่ยวของเพื่ดาํเนินการ
ตอไป

เจาหนาที่
- จัดทําวาระการประชุมคร้ัง
ตอไปเพื่อรับรองรายงานการ
ประชุม

เจาหนาที่
- จัดทําคําส่ัง / ประกาศตามมติ
ที่ประชุม 

ผูเขาประชุมแจง
ความเห็นเกี่ยวกับมติ

เจาหนาที่
แจงเวียนคําสั่ง/ประกาศใหกลุม
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพือ่
ดําเนินการตอไป

ผอ.กลุมพิจารณา

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา

ประธานที่ประชุม
พิจารณา

แกไ

เห็นชอบ

แกไข

แกไข

เห็นชอบ

เห็นชอบ

เห็นชอบ

เห็นชอบ
กรณีมติที่ประชุมโดย

กรณีรายงานการประชุม กรณีคําสั่ง/ประกาศ

แกไข

จัดเก็บม/ีรายงาน/
คําสั่ง/ประกาศในรูป
ของแฟม/CD

B 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1  แบบฟอรมติดตามงาน
7.2  แนวปฏิบัติ
7.3  หนังสือเชิญประชุม
7.4  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม
7.5  แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม
7.6  มติที่ประชุมโดยยอ
7.7  รายงานการประชุม
7.8  แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ
7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม



9 . สรุปมาตรฐานของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่องาน  งานการประชุมภายในสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : ……………………………..
วัตถุประสงค : เพื่อใหการประชุมของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรยีบรอยและมีประสิทธิภาพ
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

1. ประสานกับกลุมตาง ๆเพ่ือจัดสงวาระการประชุม
ติดตามผลการดําเนินงานตามมตทิี่ประชุมเพ่ือจัดทําเปนวาระ
การประชุม

1 วัน
ผลสัมฤทธ์ิที่เกิดประโยชน
ตอราชการและการติดตาม

งาน

เจาหนาท่ี/
กลุมตาง ๆ

2. รวบรวมวาระการประชุมจากกลุมตาง ๆ  ตรวจสอบและจัดทํา
ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 2 วัน

เจาหนาท่ี/
กลุมตาง ๆ

3. จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบวาระการ
ประชุมใหผูเกี่ยวของเขารวมประชุมทราบกอนการประชุม
1 สัปดาห

2 วัน
จนท./ผอ.
สพป.สพม./ผู
เขาประชุม

4. จัดเตรียม Power point และเอกสารที่เกี่ยวของในการประชุม
จดบันทึกการประชุม บันทึกเทปและถอดเทปการประชุม จัดทํา
มติที่ประชุมโดยยอ และรายงานการประชุม

1 สัปดาห
การรับรูดานนโยบาย
ขอราชการ และการนํา
นโยบายไปสูการปฏิบตัิ

เจาหนาท่ี

5. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจาณาลงนามในมติที่
ประชุม รายงานการประชุม ท่ีประชุมพิจารณารับรองมติที่
ประชุม

1 วัน
ที่ประชุม/ผอ.
สพป.สพม.

6. แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆทราบ
จัดเก็บมติที่ประชุม/รายงานการประชุม/คาํสั่ง/ประกาศในรูป
ไฟลขอมลู (CD)

5 นาที ไดขอสรุปแหงกฎหมาย
นําไปสูการแกไขปญหา
และการปฏิบัตจิริง

เจาหนาท่ี/
กลุมตาง ๆ

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเช่ือมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา)

ประสานงานการสง
วาระการประชุม

รวบรวมและจดัทําวาระการประชุม

เชิญประชุม

ดําเนินการประชุม

จัดเก็บมติที่ประชุม

ผอ.เขตฯ/ทีประชุม
พิจารณา

                    



ภาคผนวก ก.
ตารางการวิเคราะหงาน



ตารางการวิเคราะหงาน

ที่ บทบาท/ภารกิจ/หนาท่ีตามประกาศ ศธ งาน/ เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ

2 งานชวยอํานวยการ 2.4 งานการประชุมภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
วางแผนในการประชุมประชุมบุคลากรภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประชุมรวมกับสถานศึกษา

2. จัดทําปฏิทินกําหนดวัน  เวลา  ในการประชุม
ตามปปฏิทิน

3. ประสานกับทุกกลมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา เพ่ือรวบรวมรายละเอียดและเอกสารที่
เกี่ยวของ เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการประชุม

4. จัดทําหนังสือเชิญประชุม  ประสานงานในการ
จัดสถานที่ประชุมจัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณที่เกี่ยวของ
หรืออ่ืน ๆ   แจงผูที่เก่ียวของทราบถึงวัน  เวลา
สถานที่ในการประชุม

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. สถานศึกษา
3. ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
4.ผอ./รองผอ./ผอ.กลุม
5. สถานศึกษาและผูเกี่ยวของ



แบบฟอรมการวิเคราะหงาน

ที่ บทบาท/ภารกิจ/หนาท่ีตามประกาศ ศธ งาน/ เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ

2 งานชวยอํานวยการ 2.4 งานการประชุมภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
(ตอ)

5. ดําเนินการประชุม  จดบันทึกการประชุม
บันทึกมติที่ประชุมนํารายละเอียดจัดทํารายงาน
การประชุมแจงผูที่เกี่ยวของทราบเพื่อรับรอง
การประชุม

6. ประสานงานกับทุกกลุมในการติดตามผล
การปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม  เสนอผูบริหาร
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจงผูที่
เกี่ยวของทราบ

7. ประเมินผลความพึงพอใจในการดําเนินการ
จัดการประชุม  เพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาตอไป

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. สถานศึกษา
3. ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
4. ผอ./รองผอ./ผอ.กลุม
5. สถานศึกษาและผูเกี่ยวของ


