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ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานการประชุม ของกลุ่มงานอ านวยการ ในสังกัด
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูม ิเขต 2 ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ                
เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด 

       ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชนข์องผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อ 
ผู้ท่ีสนใจ เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการในการประชุมเพือ่สร้างความ
เข้าใจ ในการปฏิบัติงานต่อไป 
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1. ชื่องำน :งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุมเชิญประชุมการจัดเตรียมสถานท่ีวัสดุ
อุปกรณ์การเงินการจัดท ามติท่ีประชุมรายงานการประชุมการออกค าส่ังประกาศและการจัดเก็บวาระการประชุม
มติท่ีประชุมรายงานการประชุมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึงส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 
 “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึงผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 
 “การประชุมภายใน” หมายถึงการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ าลูกจ้าง
ช่ัวคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่มต่างๆให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ีก าหนด 
(ก่อนการประชุม1สัปดาห์) 
 5.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลประเด็นและผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 และตรวจสอบความถูกต้องจัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการพิจารณาและน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2พิจารณา 
 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 ให้ความเห็นชอบระเบียบ
วาระการประชุมและลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
 5.5 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการเชิญผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม 
 5.6 เจ้าหน้าท่ีน าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 5.7 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการ
กลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 5.8 เจ้าหน้าท่ีประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพื่อขอค ายืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อนการ
ประชุม 1-2 วัน) 
 5.9 เจ้าหน้าท่ีเตรียมการเกี่ยวกับการประชุมดังน้ี 
      5.9.1 จัดท า power point เพื่อน าเสนอระหว่างการประชุม 
                5.9.2 เตรียมป้ายช่ือ 
                5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องได้แก่กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
                5.9.4เตรียมใบเซ็นช่ือเข้าประชุม 
      5.9.5เตรียมอาหารอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
5.10 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการในวันประชุม 
       5.10.1 จัดห้องประชุม 
       5.10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
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                 5.10.3 จดบันทึกการประชุม 
5.11 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดพิมพ์รายงานการประชุม  
รายงานการประชุม 
 - เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการ
กลุ่มผู้บริหารสถานศึกษาผู้เข้าประชุมพิจารณาให้การรับรองในการ 
ประชุมครั้งต่อไป 
 -เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องมติท่ีประชุม 
โดยย่อรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.สพป.พิจารณา 

*ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อ
จัดส่งวาระการประชุม 
*รวบรวมวาระเสนอ/ตรวจสอบ
ความถูกต้องและจัดท าต้นฉบับ 

เจ้าหน้าท่ี 
*จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับ

วาระการประชุม 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ี 

*ส่งต้นฉบับใหฝ่้ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการประชุม 

*ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่ม 

A 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 หนังสือเชิญประชุม 
 7.2 แบบฟอร์มเซ็นช่ือเข้าประชุม 
 7.3 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 7.4 รายงานการประชุม 
  
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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