
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 

ชื่องาน จัดประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

 

 

 



 

1. ช่ืองาน จัดประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การด าเนินงานจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามอ านาจหน้าที่ได้ ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 การเตรียมการด าเนินการก่อนการประชุม 
 3.1.1 จัดท ารายชื่อและที่อยู่ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวกในการติดต่อและ
ประสานงาน 
 3.1.2 รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าที่ประชุม เป็นการประสานงานจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในแต่ละงาน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ
น าเรื่องนั้น ๆ เข้าที่ประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.1.3 จัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบตามข้อ 3.1.2 มาจัดท าระเบียบวาระ
การประชุมให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และเป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
 3.1.4 ก าหนดวันประชุม เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา สรุปหัวข้อ
เรื่องที่จะเข้าประชุมเสนอต่ออนุกรรมการและเสขานุการ (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) เพ่ือเสนอ
ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
 3.1.5 ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน  
 3.1.6 จัดเตรียมเบี้ยประชุม  

 3.1.7 จัดท าเอกสารประกอบการประชุมในการประชุม ถ้าหากมีเอกสารประกอบการประชุมและต้องให้
อนุกรรมการรับทราบ หรือพิจารณาจะต้องเตรียมเอกสารนั้นไว้แจกให้อนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 

  3.1.8 จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ีตลอดจน ถึงอุปกรณ์อ านวยความ
สะดวกต่าง ๆ โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า 
  3.1.9 เตรียมเครื่องดื่มและอาหารว่างในระหว่างประชุม และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ แก่ผู้ที่มา
ประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ายซื่ออนุกรรมการทุกคน 

  3.1.10 จัดท าเอกสารเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม และดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม โดยตรวจ
ความพร้อมก่อนก าหนดเวลาการประชุม   

3.2 การด าเนินการประชุม 
3.2.1 เตรียมเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ที่จะใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม 
3.2.2 อ านวยความสะดวกและให้บริการอาหารว่าง เครื่องดื่ม แก่ผู้เข้าประชุม 
3.2.3 ช่วยเลขานุการบันทึกการประชุม ได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็นที่เสนอและมติท่ีประชุม 

  3.2.4 จ่ายเงินค าตอบแทนเบี้ยประชุม ค่าพาหนะหรือค่าชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง แก่อนุกรรมการที่มี
สิทธิ์ได้รับตามระเบียบๆ ที่ก าหนด 
 

3.3 จัดท ารายงานการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องการหลังการประชุม 
  3.3.1 จัดเก็บและรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวลมติที่ประชุม
ที่ส าคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเพ่ือความสะดวกในการอ้างอิง 



   3.3.2 ค าเนินการเกี่ยวกับค าใช้ง่ายในการประชุม น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินใบส าคัญคู่จ่ ายพร้อม
ทั้งเงินเหลือจ่ายคืนเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายหลังจากการด าเนินการประชุมเสร็จสิ้นแล้วภายในก าหนด
ระยะเวลา 30 วัน 
   3.3.3 จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้อ านวยการส านักงานเซตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบความถูก
ต้อง และส่งรายงานการประชุมให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 15 วัน พร้อมทั้ง ส่งให้อนุกรรมการทุกคน เพ่ือใช้เป็น
เอกสารประกอบระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุม ในครั้งต่อไป  
   3.3.4 น ามติที่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และเผยแพร่ให้ทราบ
โดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 

   3.3.5 ติดตามการด าเนินการตามมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบผลการ
ด าเนินการในการประชุมครั้งต่อไป 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
 5.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 5.4 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.5 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

ชื่องาน งานจดัประชมุ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศึกษา  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์ เพือ่ให้การด าเนินงานจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศึกษาตามอ านาจหน้าที่ได้ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547       
                 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตราฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ผอ.สพท.เห็นชอบเสนอ อ.ก.ค.ศ.
เขตเตรียมการประชุม 

3 วัน  เจ้าของเรื่อง 

2 
 

งานเลขานกุาร รวบรวมเรื่อง/ระเบียบวาระที่จะเสนอ  
อ.ก.ค.ศ.เขตจัดท าระเบียบวาระการประชุมการ 

3 วัน  งานเลขาฯ 

3 
 

ด าเนนิการประชมุ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 1 วัน  สพท. 

4 
 

จัดท ารายงานการประชุม 3 วัน  ประธาน 

5 
 

น ามติแจ้งผู้เกี่ยวขอ้งด าเนินการจัดเก็บและรักษาเอกสาร 1 วัน  งานเลขาฯ 


