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  คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมผู้อ านวยการสถานศึกษาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นรูปแบบ 
การปฏิบัติงานส าหรับการจัดประชุมผู้อ านวยการสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 2 ซึ่งสามารถน าไปปฏิบัติ ได้ทราบถึงเทคนิควิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติอย่างครบถ้วน 
  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการในการประชุมเพ่ือสร้างความเข้าใจใน
การปฏิบัติงานต่อไป 
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ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
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องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน  
การจัดประชุมผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ประกอบด้วย 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้การจัดประชุมผู้อ านวยการสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 2 เป็นไปอย่างเรียบร้อยครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอนอย่างเป็นระบบ 

2. ขอบเขต (ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใดกับใคร ที่ใด เม่ือใด) 
ครอบคลุมการการด าเนินงานตั้งแต่การจัดเตรียมวาระการประชุม การเชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ 

วัสดุอุปกรณ์ เอกสารการประกอบการประชุม การด าเนินการทางการเงิน การด าเนินการประชุม จัดท ารายงาน
การประชุม และจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. ค าจ ากัดความ 
 “ผู้อ านวยการสถานศึกษา” หมายถึง ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 รวมถึงรักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน 
 “การประชุม” หมายถึง การชี้แจงข้อราชการ นโยบายการด าเนินงาน การปรึกษาหารือรับฟัง 
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากับสถานศึกษาในสังกัด 
โดยก าหนดการประชุมเป็นประจ า 2 เดือน/ครั้ง  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (ระบุใครที่เก่ียวข้องกับกระบวนการนั้น) 
 4.1 ผู้บริหารระดับสูง (ผอ.สพป.) ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุม 
 4.2 ผู้บริหารระดับรองลงมา (รอง.ผอ.สพป.) ท าหน้าที่ช่วยประธานในที่ประชุมด าเนินการประชุม  
หรือชี้แจงรายละเอียดประกอบการประชุม 
 4.3 ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ท าหน้าที่ช่วยประธานในที่ประชุมด าเนินการประชุม ชี้แจงวาระการประชุม
หรือรายละเอียดประกอบการประชุม 
 4.4 ผู้เข้าร่วมประชุม บุคลากรที่มสี่วนเกี่ยวข้องกับวาระการประชุมนั้นๆ  
 4.5 เจ้าหน้าที ่(เจ้าของเรื่อง) รับผิดชอบในการจัดท าวาระการประชุม ประสาน/จัดเตรียมเอกสาร 
สถานที่ วัสดุอุปกรณ ์บันทึกเรื่องราวประชุม จัดท ารายงานการประชุม ตลอดจนอ านวยความสะดวกต่างๆ 
จนเสร็จสิ้นการประชุม 

5. ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน)   
 5.1 เจ้าหน้าที่ประสานทุกกลุ่ม/หน่วย แจ้งวาระการประชุมส าหรับแจ้งที่ประชุมผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบภายในเวลาที่ก าหนด 
 5.2 รวบรวมข้อมูลจากทุกกลุ่ม/หน่วย ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าเป็นระเบียบวาระการประชุม 
 5.3 จัดท าหนังสือเชิญประชุม ก าหนดการประชุม ระเบียบวาระการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 5.4 ประสาน/จัดเตรียม สถานที่ วัสดุอุปกรณ์โสต บัญชีลงเวลาประชุม เอกสารต่าง ๆ  อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ส าหรับวันประชุม และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุมจนเสร็จสิ้น 
 5.5 ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ โดย ผอ.สพป.และคณะ 
 



 5.6 เจ้าหน้าที่จดการประชุม/บันทึกเทปการประชุม และจัดท าเป็นรายงานการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
ทราบและด าเนินการ 

5.7 เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายงานการประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดประชุมผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา แบบฟอร์มที่ใช้ 
จนท. 1. ประสานทุกกลุ่ม/หน่วย แจ้งวาระ

การประชุมส าหรับแจ้งที่ประชุม
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

(ก่อนการประชุม 1 สป.) 

- 

1. จนท. 
2. ผอ.กลุ่ม
อ านวยการ 
3. รอง.ผอ.สพป.ที่
รับผิดชอบ 

2. รวบรวมข้อมูลจากทุกกลุ่ม/หน่วย 
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าเป็น
ระเบียบวาระการประชุม 

ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

- 

จนท. 3. จัดท าหนังสือเชิญประชุม ก าหนดการ
ประชุม ระเบียบวาระการประชุม แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

(ก่อนการประชุม 1 สป.) 

1.หนังสือเชิญประชุม 
2.ก าหนดการประชุม 
3.ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 

จนท. 4. ประสาน/จัดเตรียม สถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์โสต บัญชีลงเวลาประชุม 
เอกสารต่าง ๆ  อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ส าหรับวันประชุม และอ านวยความ
สะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุมจนเสร็จสิ้น 

ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

1. แบบบัญชีลงเวลา
ประชุม 
2. เอกสารด าเนินการ
ทางการเงิน 

ผอ.สพป.กจ.2 
และคณะ 

5. ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 
โดย ผอ.สพป.และคณะ 

ตามวันเวลาที่ก าหนด - 

1. จนท. 
2. ผอ.กลุ่ม
อ านวยการ 
3. ผอ.กลุ่มทุก
กลุ่ม/หน่วย 
4. รอง.ผอ.สพป. 
กจ.2 
5. ผอ.สพป.กจ.2 

6. เจ้าหน้าที่จดการประชุม/บันทึกเทป
การประชุม และจัดท าเป็นรายงานการ
ประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและ
ด าเนินการ  

ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

1.รายงานการประชุม 

จนท. 7. จัดเก็บรายงานการประชุมและ
เอกสารการประชุมที่เก่ียวข้อง 

- - 

 
 



6. เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. หนังสือเชิญประชุม 
 2. ก าหนดการประชุม 
 3. ระเบียบวาระการประชุม 
 4. บัญชีลงเวลาผู้เข้าร่วมประชุม 
 5. รายงานการประชุม 
 6. เอกสารประกอบการด าเนินการทางการเงิน  

8. เอกสารบันทึก  

- 
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