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ค ำน ำ 
     คู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับผู้ที่ทําหน้าที่
จดรายงานการประชุมในการประชุมชุดต่าง ๆ ซึ่งจะสามารถนําไปปฏิบัติจริง และได้ทราบถึงเทคนิคใน 
การจดรายงานการประชุม โดยในเนื้อหาจะกล่าวถึงวิธีจัดการประชุมที่ถูกต้อง การจดรายงานการประชุมที่ถูกต้อง 
รวมถึงการใช้ภาษาราชการที่ถูกต้องเพ่ือให้ผู้มีหน้าที่จดรายงานการประชุมสามารถนําไปใช้ได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ ทราบถึงวิธีการที่จะทําให้การจดรายงานการประชุมเป็นเรื่องง่าย ทําให้ผู้อ่านเข้าใจใน
เนื้อหาครอบคลุมทุกประเด็นในการประชุม คู่มือฉบับนี้สามารถใช้เป็นแนวทางประกอบสําหรับผู้สนใจและผู้ที่กําลัง
ปฏิบัติงานด้านนี้ รวมทั้งผู้ที่ต้องการศึกษาวิธีการจัดประชุม และการจดรายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ  
    ขอขอบคุณพระคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่ได้ให้ ข้อเสนอแนะ คําแนะนํา จนทําให้คู่มือการดําเนินงานการจด
รายงานการประชุมเล่มนี้สําเร็จลุล่วงด้วยดีผู้จัดทําหวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการการดําเนินงานการจด
รายงานการประชุมให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นต่อไป 
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๑ 
 คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร : งำนจดักำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

 ชื่องำน  

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
1.2 เพ่ือให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป
ด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
1.3 เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 

2. ขอบเขตของงาน 
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน เกี่ยวกับการพัฒนาและการด าเนินงานตามภารกิจและงานตาม
นโยบายเร่งด่วนต่างๆของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผนให้เป็นไปตามแนวทางและเสร็จสิ้นภายในก าหนด 

3. ค าจ ากัดความ 
งานประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ในรูปแบบของการ
ประชุมและอ่ืน ๆ เพื่อให้การการด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย
ความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 รอง.  สพป. กาญจนบุรี เขต 2  ให้เห็นชอบรายงานการประชุม 
4.2 ผอ. กลุ่ม สพป. กาญจนบุรี เขต 2  ตรวจรายงานการประชุม 
4.3 เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย จดรายงานการประชุม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.2 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7. ฟอร์มท่ีใช้  

    - ระเบียบวาระการประชุม 
    - รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 



 โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของ สพฐ ๒ 
ชื่องำน (กระบวนงำน) งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่ม
นโยบำยและแผน 

สพท. กลุ่มนโยบายและแผน งานธุรการกลุ่ม รหัสเอกสำร:………………. 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 
  การประชุมเป็นระบบ มีรูปแบบของการประชุมที่คล่องตัว สนองต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผนข้อมูลด้านอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

2. 
 
 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสานทางด้านนโยบายและ
แผน ข้อมูลด้านนโยบายและแผน 

1 วัน  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

3. 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อ
เจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

5 นาที  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

4. 
 
 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่
ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

10 นาที  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5. สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

5 นาที รูปแบบของการประชุม
ท าให้การปฏิบัติงาน
บรรลุเป้าหมาย 

กลุม่นโยบายและ
แผน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูลข่าวสารทางดา้น
นโยบายและแผน และขอ้มูลดา้นอ่ืนๆท่ี 

จดัรวบรวมขอ้มูลข่าวสารทางดา้นนโยบายและแผน
ขอ้มูลดา้นอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา
ผูบ้งัคบับญัชา 

จดัประชุมและจดัท ารายละเอียดขอ้มูลแจง้ในท่ี
ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

สรุปและจดัท ารายงานผลการประชุม
แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
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   4.1  ................................................................ 
            4.2   ................................................................ 
   4.3   ................................................................ 
    
วาระท่ี 5          เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้าน
นโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆท่ี
เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูล
ด้านอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

         เสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียด 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุมแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 


