
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

งานช่วยอำนวยการ 
ชื่องาน  งานประชมุภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน งานประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ 
มีประสิทธิภาพ 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตางๆใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด  
(กอนการประชุม 2 สัปดาห) 

2. เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวของ 
และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

3. เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผูอํานวยการ 
กลมุอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

4. ผอํูานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามใน
หนังสือเชิญประชุม 

5. เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหารสถานศึกษาและ 
ผูอานวยการกลุ่ม 

6. เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนาและตรวจสอบ
ความถูกตอง 

7. เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 
(กอนการประชุม 1 สัปดาห) 

8. เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การเขารวมประชุม  
(กอนการประชุม 1-2 วัน) 

9. เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
     9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 
     9.2 เตรียมปายชื่อ 
     9.3 เตรียมเอกสารที่เก่ียวของ ไดแก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 
     9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 
     9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
     9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
10. เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 
     10.1 จัดหองประชุม 
     10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
     10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 



11. เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
12. เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม(2 สัปดาห)  

และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
     12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุมในฐานะเลขานุการ 

       12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและประกาศสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ 
               12.3 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอรองผูอํานวยการและ 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
      12.4 ผอํูานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ /รายงานการประชุม 

(1) มติที่ประชุมโดยยอ 
   - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน7 วัน) และ

รวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแก
ในรายงานการประชุม 
    - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลมุตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

(2) รายงานการประชุม 
 - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอผูอํานวยการ 

สํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการประชุมครั้งตอไป 
(3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการแจงกลุมตาง ๆ 
ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 

13. เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวของ มติที่ประชุมโดยยอ รายงานการ 
ประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

 


