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ค าน า 
 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพื่อเป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานการประชุม 
ของกลุ่มอ านวยการ ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 ซึ่ง
ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการ
ท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งาน
ท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด 

       ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ท่ีสนใจ เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการ
ในการประชุมเพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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การประชมุภายในส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 

วตัถปุระสงค ์
1. เพื่อให้การประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

และมีประสิทธิภาพ 
  2. เพื่อให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบนโยบายและเป้าหมายการด าเนินการร่วมกัน      
ในการจัดการศึกษา  และน าไปสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. เพื่อเสริมสร้างความสามัคคี  ความร่วมมือร่วมใจ ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2    
  4. เพื่อให้ผู้เข้าประชุมได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน เป็นการ
พัฒนาองค์กรท่ีดีต่อไป 
 
ขอบเขตของงาน 
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 นี้ เป็นการรวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดและ 
รูปแบบงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ค าจ ากดัความ 
  “ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึงส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
สมุทรปราการ เขต 2 
  “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง บุคลากรในกลุ่มอ านวยการในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 
  “ผู้เข้าร่วมประชุม” หมายถึง ผู้บริหารการศึกษา  ผู้บริหารสถานศึกษา  บุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
  “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมผู้บริหารการศึกษา และบุคลากรทาง   
การศึกษา ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ในส านักงานเขตฯ   รวมถึงการประชุมผู้บริหาร
การศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
สมุทรปราการ เขต 2 
 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
                 1. เจ้าหน้าท่ีประสานสถานท่ีในการประชุมว่าว่างหรือไม่ ตามวันเวลาที่ก าหนด 
พร้อมท าหนังสือขอใช้สถานท่ี 
                 2. เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกขอยืมเงินราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 
 
             2 
 



                 3. เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึก และจดหมายเสนอ ผอ.สพป.สป 2  เพื่อเชิญประชุม   
                 4. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมทาง   E-mail  และ E-filing   

        5. เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเพื่อขอวาระการประชุมจากทุกกลุ่มในส านักงานเขตฯ  
    ภายในเวลาท่ีก าหนด 
                 5.เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรวบรวมประเด็น และการด าเนินงานของทุกกลุ่มใน 
    ส านักงานเขตฯ และจัดท าระเบียบวาระการประชุม พร้อมเอกสารแนบวาระให้พร้อม 
                 6. เจ้าหน้าท่ีส่งระเบียบวาระการประชุมให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมทาง  E-mail   
    และ E-filing   
                 7. ด าเนินการจัดเตรียมวัสดุ   เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  และบัญชีรายชื่อให้ผู้เข้าประชุม    
    ลงนาม 
                 8. ประสานเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม   
                 9. ประสานเตรียมรูปแบบการจัดห้องประชุม  เครื่องเสียง  เครื่องอ านวยความ-  
    สะดวกให้พร้อม 
               10. ด าเนินการจดบันทึกการประชุม และอ านวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ ระหว่าง  
    การประชุม 
               11. จัดท ารายงานการประชุม 
               12. จัดพิมพ์รายงานการประชุมเสนอผู้บังคับบัญชา และส่งให้ผู้เข้าประชุมรับรอง
รายงานการประชุม 
               13. หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อแก้ไขและด าเนินการ
แก้ไขในรายงานการประชุมให้เรียบร้อย แล้วน าเสนอ ผอ.สพป.สป 2 
       14. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม รายงานการประชุม และเอกสาร   
     อื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุมเข้าแฟ้ม 
               15. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการส่งบันทึกและเอกสารล้างหนี้เงินยืมราชการ 
 
     
    *************** 
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             Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
          -ประสานสถานที่ 
          -ขอยืมเงินราชการ 
          -ประสานอาหาร/ 
            อาหารว่าง-เครื่องดื่ม 
          -เตรียมใบเซ็นชื่อ 
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ผอ.สพป.พิจารณา 

*ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อ  
  รวบรวมวาระเสนอ/ตรวจสอบ 
  ความถูกต้องและจัดท าต้นฉบับ 

เจ้าหน้าที่ 
*จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอ ผอ.สพป.สป 2 

ลงนาม  และแจ้งเชิญผู้เข้าประชุมทุกท่าน 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ 
*ด าเนินการส่งวาระการประชุมให้ผู้เข้าประชุมทาง      

E-mail และ E-filing  

จดบันทึกการประชุม 



แบบฟอรม์ที่ใช ้
 1. ตัวอย่างใบเซ็นชื่อผูเ้ข้าประชุม 
 2. ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
 3. ตัวอย่างรายงานการประชุม 
  
                                         ตัวอยา่งใบเซน็ชือ่ผู้เขา้ประชมุ 
 

รายช่ือผู้เข้าประชุมผู้บริหารการศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษา 
สังกดัส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ  เขต 2 

คร้ังที ่       /2562 
         วนัที ่      พฤษภาคม    2562     
ณ    ห้องประชุม.................................... 

ท่ี ช่ือ      นามสกลุ ต าแหน่ง/โรงเรียน ลายมอืช่ือ เวลามา  ลายมอืช่ือ เวลากลบั 

1   ผอ.สพป.สป.2 
 

 
  

2 นายทศพร    ถือพดุซา รอง ผอ.สพป.สป 2 
 

 
  

3 น.ส.จารึก   สวนมาลยั 
ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงิน 

   และสินทรัพย ์

 
 

  

4 
น.ส.ประไพวรรณ   
                   ธีระพงษว์ฒันา  

ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
 

 
  

5 น.ส.สนธยา   ผลหมู่ ผอ.กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
  

6 นางวาริยา    ทบัจนัทร์ ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 
 

 
  

7 นายวฑูิรย ์   ชัง่โต ผอ.กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลฯ 
 

 
  

8 นางสุนนัท ์   ขลุ่ยนาค ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 
  

9 พ.จ.อ.เศวต   อวยจินดา 
นกัประชาสมัพนัธ์ช านาญการพิเศษ 
ปฏิบติัหนา้ท่ี ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

 
 

  

10 น.ส.พิมพช์นก   ศิริอ่อน 
ปฏิบติัหนา้ท่ี ผอ.กลุ่มพฒันาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 
 

  

 

     5 
ตวัอยา่งระเบยีบวาระการประชมุ 



ระเบียบวาระการประชุมผู้บริหารการศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ  เขต 2 

ครั้งที่       /2562 
วันที่       พฤษภาคม    2562     

ณ   ห้องประชุมโรงเรียน................... 
………………………………….. 

ระเบยีบวาระที ่1   เรื่องประธานแจง้ให้ทีป่ระชมุทราบ 
1.1 เรื่อง    
…………………………………………………..…………………………………………………..………………………………………………… 
…………………………………………………..…………………………………………..………………………………………………………… 
1.2 เรื่อง    
…………………………………………………..…………………………………………………..………………………………………………… 
…………………………………………………..…………………………………………..………………………………………………………… 
มตทิีป่ระชมุ.………………………..…………..……………………………………...………………………………………………………… 
ระเบียบวาระที่ 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว  
…………………………………………………..…………………………………………………..………………………………………………… 
มตทิีป่ระชมุ    รับรองรายงานการประชุมครั้งที่        /2562  โดยมีมติเป็นเอกฉันท์ 
ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
3.1  เรื่อง    
………………………………………………………………………………………………………..…………………………..…………………… 
…………………………………………………..…………………………………………………………………………………………...………… 
3.2  เรื่อง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………..…………………………………………………………………………………………...………… 
มตทิีป่ระชมุ……………..………………………………..………………………………………………………………………………….……. 
ระเบยีบวาระที ่4   เรื่องเสนอเพือ่พจิารณา 
4.1  เรื่อง     
...………………………………………………..……………………………………………………………………………………………..….....… 
………………………………………………..…………………………………………………………….....……………………………………….. 
มตทิีป่ระชมุ……………..………………………………..………………………………………………………………………………….……. 
4.2  เรื่อง 
………………………………………………..………………………………………………………………………………………….…………..... 
………………………………………………..…………………………………………………………….....…………………………..………….. 
มตทิีป่ระชมุ……………..………………………………..………………………………………………………………………………….……. 
…………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………....... 
ระเบยีบวาระที ่ 5  เรื่องอืน่ ๆ 
…………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..... 
………………………………………………..…………………………………………………………….................................................. 
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   ตวัอย่างรายงานการประชมุ 
 



รายงานการประชุมผู้บริหารการศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ  เขต 2 

ครั้งที่      / 
    วันที่       พฤษภาคม  2562    

           ณ    โรงเรียน…………………. 
      ………………………………….. 

ผูม้าประชมุ 
1. ผอ.สพป.สป 2    ประธาน 
2. นายทศพร    ถือพุดซา   รอง ผอ.สพป.สป 2         
3. นางสาวจารึก  สวนมาลัย  ผอ.กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
4. นางสาวประไพวรรณ  ธีระพงษ์วัฒนา    ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา    
5. นางสาวสนธยา   ผลหมู ่  ผอ.กลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. นางสุนันท์    ขลุ่ยนาค      ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน 
7. พ.จ.อ.เศวต   อวยจินดา           ปฎิบัติหน้าที่ ผอ.กลุ่มอ านวยการ    
8. นางสาวพิมพ์ชนก   ศิริอ่อน           ปฏิบัติหน้าที่ ผอ.กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   
9. นายคมน์   รัศมีโรจน์   ปฏิบัติหน้าที่ ผอ.กลุ่มกฎหมายและคดี 
10. นางสาวพัฒน์ชญา   ทองแซม  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  
11.นายประยุทธ   ติณรัตน์  ผอ.ร.ร.วัดสลุด 
12.นายจ าลอง   น้อยวานิช    ผอ.ร.ร.พรหมพิกุลทอง 
13. 
14. 
ผู้ไม่มาประชมุ 
1. 
2. 
ผูเ้ขา้รว่มประชุม 
1. 
2. 
ก่อนการประชุม 
1.มอบโล่รางวัล……….. 
2.มอบเกียรติบัตร.......... 
เริ่มประชมุเวลา   08.30  น. 
              นาย………………………...   ผอ.สพป. สป.2  ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุม  และด าเนินการประชุม  
ตามวาระการประชุม ดังต่อไปนี้ 
ระเบยีบวาระที ่ 1   เรื่องประธานแจง้ให้ทีป่ระชมุทราบ 
1.เรื่อง 
...………………………………………………..……………………………………………………………………………………………..….....… 
...………………………………………………..……………………………………………………………………………………………..….....… 
มตทิีป่ระชมุ รับทราบ  
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2.เรื่อง    



…………………………………………………..…………………………………………………..………………………………………………… 
…………………………………………………..…………………………………………..………………………………………………………… 
มตทิีป่ระชมุ รับทราบ  
ระเบียบวาระที่  2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
...………………………………………………..……………………………………………………………………………………………..….....… 
มตทิีป่ระชมุ รับรองรายงานการประชุมครั้งที่        /2562  โดยมีมติเป็นเอกฉันท์ 
ระเบียบวาระที่  3   เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
3.1  เรือ่ง    
………………………………………………………………………………………………………..…………………………..…………………… 
…………………………………………………..…………………………………………………………………………………………...………… 
3.2  เรื่อง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………..…………………………………………………………………………………………...………… 
มตทิีป่ระชมุ รับทราบ 
ระเบยีบวาระที ่4   เรื่องเสนอเพือ่พจิารณา 
4.1  เรื่อง     
...………………………………………………..……………………………………………………………………………………………..….....… 
………………………………………………..…………………………………………………………….....……………………………………….. 
มตทิีป่ระชมุ……………..………………………………..………………………………………………………………………………….……. 
4.2  เรื่อง 
………………………………………………..………………………………………………………………………………………….…………..... 
………………………………………………..…………………………………………………………….....…………………………..………….. 
มตทิีป่ระชมุ     เห็นชอบ 
ระเบยีบวาระที ่ 5  เรื่องอืน่ ๆ 
…………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..... 
………………………………………………..…………………………………………………………….................................................. 

เลิกประชมุเวลา  12.00  น. 

        ผูจ้ดรายงานการประชมุ                                    ผูต้รวจรายงานการประชุม 

 
                                                                                                                                                                                                                                  
 
 
 
 
 


