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งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การประชุมของสำนักงานเขดพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่

วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ
การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. คำจำกัดความ 
“สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจำ 

ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด  (ก่อนการ

ประชุม 1 สัปดาห์) 
4.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่

เกี่ยวข้องและตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
4.3 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญผู้อำนวยการกลุ่มฯ/ผู้อำนวยการหน่วยฯ ผู้บริหารสถานศึกษาประชุม

พร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

4.4 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขออนุมัติใช้งบประมาณ เป็นค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม และค่า
ถ่ายเอกสารพร้อมทั้งค่าป้ายไวนิล ฯลฯ เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

4.5 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม ลงนามใน
หนังสือเชิญประชุม และอนุมัติงบประมาณในการจัดประชุม 

4.6 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่มฯ/หน่วยฯ 
4.7 เจ้าหน้าที่นำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุม ถ่ายเอกสารตามจำนวนผู้เข้าประชุม 
4.8 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 

- จัดทำ power point เพ่ือนำเสนอระหว่างการประชุม 
- เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- บัญชีลงเวลาการเข้าประชุม 
- ประสานจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- เตรียมป้ายสำหรับการประชุม 



4.9 เจ้าหน้าที่ดำเนินการในวันประชุม 
- จัดห้องประชุม 
- อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
- แจกวาระการประชุม 
- จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 

4.10 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ คำสั่งและ
หนังสือเชิญประชุม ในแฟ้ม 

4.11 เจ้าหน้าที่ดำเนินการหลังจากการประชุม 
- เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการประชุมเพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต ผู้อำนวยการกลุ่มฯ/

หน่วยฯ ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้เข้าร่วมประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป ขึ้นหน้า
เว็บไซต์สำนักงาน 

- เก็บรวบรวมบัญชีลงเวลาประชุม 
- นำใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับจ้างค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม เซ็นชื่อ พร้อมขอสำเนา

บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับจ้าง (รับรองสำเนาถูกต้อง) ทำเรื่องเบิกจ่ายเงิน พร้อมหนังสือที่ได้รับการ
อนุมัต ิ

- นำใบเสร็จรับเงินร้านค้าทำป้ายไวนิล (รับรองสำเนาถูกต้อง) ทำเรื่องเบิกจ่ายเงิน พร้อม
หนังสือที่ได้รับการอนุมัติ 

- นำใบส่งของร้านค้าถ่ายเอกสาร ทำเรื่องเบิกจ่ายเงิน พร้อมหนังสือที่ได้รับการอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
            
            
            
            
            
            
            
            
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ เพ่ือให้จัดส่งวาระการประชุม
ภายในเวลาที่กำหนด 
- รวบรวมวาระ ข้อมูล ประเด็นที่กลุ่มต่างๆ เสนอ/
ตรวจสอบความถูกต้องและจัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที่ 

- จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระเบียบ

วาระการประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดทำสำเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและติดดัชนีวาระ 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณา 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ใช้เวลา 1 สัปดาห์ 

ใช้เวลา 30 นาที 

ใช้เวลา 30 นาที 

ใช้เวลา 30 นาที 

ใช้เวลา 1 วัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

เจ้าหน้าที่ 
- ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- เตรียมการก่อนการประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
- บันทึกการประชุม/บันทึกเทป 

เจ้าหน้าที่ 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ์ 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดทำมติที่ประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม/คำสั่ง/ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ให้ความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.เขตให้ความเห็นชอบ 

B 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 

ใช้เวลา 1 วัน 

ใช้เวลา 1 วัน 

ใช้เวลา 1 วัน 

ใช้เวลา 30 นาที 

ใช้เวลา 30 นาที 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

เสนอ ผอ.สพป./สพม.ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดทำวาระการประชุมครั้ง
ต่อไปเพ่ือรับรองรายงานการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดทำคำสั่ง/ประกาศตามมติ
ที่ประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- แจ้งเวียนผู้เข้าประชุมรับรองมติ 
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กลุ่ม
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ
ต่อไป 

กรณีรายงานการประชุม 

เห็นชอบ 

กรณคีำสั่ง/ประกาศ กรณมีติที่ประชุมโดยย่อ 

ผู้เข้าประชุมแจ้งความเห็น
เกี่ยวกับมติ 

แก้ไข ผอ.กลุ่มพิจารณา 

แก้ไข 

รอง ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
แก้ไข 

ประธานที่ประชุม 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

เจ้าหน้าที่ 
แจ้งเวียนคำสั่ง/ประกาศให้
กลุ่มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 

เห็นชอบ 

จัดเกบ็รายงาน/ 

คำสั่ง/ประกาศในรูป 

ของแฟ้ม/CD 

เห็นชอบ 

ใช้เวลา 30 นาที 

ใช้เวลา 1 วัน 

ใช้เวลา 30 นาที 

ใช้เวลา 30 นาที 

ใช้เวลา 30 นาที 

ใช้เวลา 30 นาที 

ใช้เวลา 1 ชั่วโมง 
ใช้เวลา 1 ชั่วโมง 

ใช้เวลา 1 ชั่วโมง 



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แนวปฏิบัติ 
 6.2 หนังสือเชิญประชุม 
 6.3 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 6.4 บัญชีลายมือชื่อ ลงเวลา 
 6.5 รายงานการประชุม 

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


