
 
  

นางสาวณัฐน์พิมล  ไพศาลธารา 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่เขต 5 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานประสานงาน 

 



 
ค าน า  

  ทุกหน่วยงานมีความจ าเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหาร
และด าเนินการของหน่วยงานนั้น ๆ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้มีการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานรายบุคคล ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ประกอบด้วยแนวทาง
การจัดประชุมผู้บริหารภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือชี้แจงนโยบายไปสู่การปฏิบัติ  แนวทางงาน
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา  

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้
ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ รวมทั้งเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ของส านักงาน 

        

                                       นางสาวณัฐน์พิมล  ไพศาลธารา 
                    นักจัดการงานทั่วไปปฎิบัติการ 
                                    กลุ่มอ านวยการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดประชุมผู้บริหาร 
ภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



การจัดประชุมผู้บริหารภายใน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 

บทน า 

  การบริหารจัดการในทุกระดับไม่ว่าจะเป็นภาครัฐหรือเอกชน การจัดประชุมคือกลไกส าคัญ
ในการระดมความคิด การรวบรวมแลกเปลี่ยนข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
วางแผน  และตัดสินใจเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยมีรายงานการประชุมหรือบันทึกการประชุมเป็นหลักฐานในการ
ประชุม หรือการมอบหมายงานให้น าไปปฏิบัติ 

กรอบส าคัญของการจัดประชุมผู้บริหาร 
  การจัดประชุมผู้บริหารให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปด้วยความเรียบร้อยนั้น ผู้ด าเนินการจัด
ประชุมจะต้องเตรียมความพร้อมทั้งก่อนการประชุม ระหว่างด าเนินการประชุมและหลังจากการประชุม และ
การจัดท ารายงานการประชุม  มีการประสานงานกับที่เข้าร่วมประชุม รวมทั้งขอความร่วมมือกลุ่มงานต่าง  ๆ
เกี่ยวข้องเพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ 
  การจัดท าแนวทาง “การจัดประชุมผู้บริหาร” มีวัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 
  1.เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง และมีการ
แสดงกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินการจัดประชุมต่าง ๆ เพ่ือสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่
มุ่งไปสู่คุณภาพการให้บริการ และการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการ กระบวนการต่าง ๆ ในการจัดประชุม ที่สามารถถ่ายทอด
ความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และผู้ที่เก่ียวข้องกับการจัดประชุม เพ่ือพัฒนาการท างานให้เป็นเลิศ  
  3.เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการบริหาร และติดตามการด าเนินงานการจัดประชุมให้ มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ขอบเขต 
  แนวทางการจัดประชุมผู้บริหาร ครอบคลุมขั้นตอน ดังนี้ 
  1. การเตรียมการก่อนการประชุม 
  2. การด าเนินการประชุม 
  3. การด าเนินการหลังการประชุม 
  4. การจัดท ารายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าจ ากัดความ 
 

ค าจ ากัดความ ความหมาย 
การประชุม การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาพบปะกันอย่างมีจุดมุ่งหมาย ตามวันเวลา และ

สถานที่ที่ก าหนด เพ่ือหารือปรึกษาหาข้อยุติในเรื่องต่าง ๆ 
รายงานการ
ประชุม 

การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน 

มติที่ประชุม ข้อตกลงโดยการลงคะแนนออกเสียงรับรอง หรือปฏิเสธญัตติต่าง ๆ วิธีการ
ลงคะแนน 
ท าแบบเปิดเผย หรือลับ แล้วแต่มติท่ีประชุม 

องค์ประชุม จ านวนสมาชิกที่เข้าประชุม ท าให้การประชุมนั้นมีผลบังคับใช้ 
ผู้มาประชุม ผู้ที่เป็นผู้บริหารสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับเชิญเข้าร่วมประชุม และมีสิทธิ์ในการออก

เสียง 
ในที่ประชุม 

ผู้ไม่มาประชุม ผู้ที่เป็นผู้บริหารสถานศึกษา แต่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้ที่ไม่ได้เป็นผู้บริหาร หรือไม่ได้รับเชิญเข้าร่วมประชุม แต่มาประชุม อาจเป็น

ผู้ติดตาม 
หรือผู้สังเกตการณ์ 

ผู้จดรายงานการ
ประชุม 

ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม 

ประธาน ผู้ที่มีหน้าที่ท าให้การประชุมด าเนินไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ต้องสรุปมติการ
ประชุม 
ที่ชัดเจน สามารถควบคุมสถานการณ์ในห้องประชุมได้ วางตัวเป็นกลาง มีความ
ยุติธรรม   
กล้าตัดสินใจ และก าหนดเวลาประชุมตามที่ก าหนดไว้ เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่
ตรงกัน 
ทุกฝ่าย 

เลขานุการ ผู้ที่มีหน้าที่ต้องศึกษาข้อมูลการประชุมล่วงหน้า และให้ข้อมูลที่ถูกต้องต่อที่ประชุม 
รวมทั้งเสนอความคิดเห็นและข้อมูลแก่ประธาน อ านวยความสะดวกภายในห้อง
ประชุม ไม่ฝักใฝ่ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง ไม่เปิดเผยข้อมูลลับทางราชการ 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

การจัดล าดับเรื่องที่พิจารณาในที่ประชุม โดยประธานเป็นผู้มีอ านาจในการจัด
ระเบียบวาระการประชุม และที่ประชุมพิจารณาได้เฉพาะเรื่องที่มีอยู่ในระเบียบวาระ
การประชุมเท่านั้น โดยพิจารณาตามล าดับระเบียบวาระที่จัดไว้ 

 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานการประชุมผู้บริหารมีบุคลากร และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้องและมีบทบาท ดังนี้ 
 

ชื่อหน่วยงาน อักษรย่อ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ประธาน ผอ.สพป.ชม 5 1. เป็นประธานในการประชุมผู้บริหาร 

2. เรียกประชุมตามก าหนดเวลา 
3. ตัดสินข้อโต้แย้งระหว่างการประชุม 
4. จ ากัดขอบเขตการประชุมมิให้พูดนอกประเด็น 

2. กลุ่มอ านวยการ อก. 1. เป็นผู้แจ้งการลาประชุมของผู้บริหารให้ที่ประชุมทราบ 
2. จัดท าบันทึกการประชุม 
3. เป็นผู้ประสานงานประชุม 
4. จัดท าบันทึกแจ้งเวียนการประชุม 

3. ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

- 1. เข้าร่วมการประชุมตามวันและเวลาที่ได้ก าหนดไว้ 
2. แสดงความคิดเห็นและให้ข้อเสนอแนะการประชุม 
3. รับมอบนโยบายจากประธานไปด าเนินการ 
4. ผู้เข้าร่วมประชุมประกอบด้วย 
   4.1 รองผอ.สพป.ชม 5 
   4.2 ผอ.กลุ่ม 

4. ศูนย์ ICT ICT 1. จัดเจ้าหน้าที่ดูแลเครื่องเสียงและอุปกรณ์ต่างๆภายในห้อง
ประชุม 

5. กลุ่มอ านวยการ อก. 1. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
2. จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าร่วม
ประชุม 

6. ประชาสัมพันธ์ ปชส. 1. ถ่ายภาพนิ่งการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   จบ  

work Flow  กระบวนการ 
 

ก่อนการประชุม 
     

                                                          ก าหนดการประชุม 
 
 
                     
 
                                                    จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 
           
 
                                                จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
                                                     จัดท าบันทึกข้อความ 
                                                พร้อมสัญญายืมเงินค่าใช้จ่าย 
 
 
 
                                                   จัดท ารายช่ือลงทะเบียน 
                                                       ผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 
 
                                                     จัดท าส าเนาเอกสาร 
                                                     ประกอบการประชุม 
 
 
 
                                                 ตรวจสอบเอกสาร อุปกรณ์ 
                                                    ที่จะใช้ในการประชุม 
 
 
   



  ด าเนินการประชุม 
 

ด าเนินการต้อนรับ 
  และลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 

 
 
 
 

      จัดวางป้ายชื่อ/เอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 
 

ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องเสียง 
ไมโครโฟน 

 
 
 

       บันทึกเสียงการประชุมและจดบันทึก 
การประชุม 

 
 
 

        จบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลังการประชุม 
 
 

        จัดท ารายงานการประชุม 
 
 
 
 

       เสนอรายงานการประชุม 
 
 
 
 

        จัดเก็บเอกสารการประชุม 
 
 
 

        จบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดประชุมผู้บริหาร 
 

ขั้นตอนการจัดประชุม เอกสาร 
การเตรียมการก่อนการประชุม 

1. การท าบันทึกเสนอ  ก าหนดวัน เวลา สถานที่ 
และ 
   ระเบียบวาระการประชุม 
2. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
3. จองห้องประชุม  อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ รวมทั้ง 
   อาหารว่าง เครื่องดื่ม 
4. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
5. จัดท าบันทึกข้อความพร้อมสัญญายืมเงิน 
6. จัดท าบัญชีลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 

 
การด าเนินการประชุม 

1. ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ของห้อง 
   ประชุมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เอกสารแจกท่ี
ประชุม เครื่องบันทึกเสียงการประชุม อาหารและ
เครื่องดื่ม 
2. การต้อนรับและลงทะเบียนผู้เข้าประชุม โดยผู้
เข้าประชุมทุกคนต้องเซ็นชื่อลงทะเบียนในแฟ้ม
บัญชีรายชื่อผู้เข้าประชุม 
3. ด าเนินการประชุมตามวาระการประชุม 
4. จดบันทึกการประชุมตามประเด็นเนื้อหาการ
ประชุม 

 
การด าเนินการหลังการประชุม 

1. จัดท ารายงานการประชุม ตรวจสอบรายงาน
การประชุม 
2. สรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม และล้างหนี้เงินยืม  

 
 
 

 
บันทึกข้อความ 
 
หนังสือเชิญประชุม 
ใบจองห้องประชุม 
 
วาระการประชุม 
บันทึกข้อความ, สัญญายืมเงิน 
บัญชีรายชื่อผู้เข้าประชุม 
 
 
 
คอมพิวเตอร์ ทดสอบอุปกรณ์ต่างๆในห้อง
ประชุม 
 
 
แฟ้มบัญชีรายชื่อผู้เข้าประชุม 
 
 
 
 
 
 
ถอดไฟล์การประชุม 
 

 

 



การเขียนรายงานการประชุม 

ความหมายของค าว่า “รายงานการประชุม” 

 รายงานการประชุม มีความหมายที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ว่าการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

ส่วนประกอบของรายงานการประชุม 
 1. รายงานการประชุมให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น เช่น การประชุมผู้บริหาร
สถานศึกษา สังกัด  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
 2. ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับ
เลขปีพุทธศักราชที่ประชุม  เมื่อข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่  เช่น  ครั้งที่ 1/2558 
 3. เมื่อ  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปี
พุทธศักราช  เช่น เมื่อวันศุกร์ที่ 6 มีนาคม 2558 
 4. ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
 5. ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้เข้าประชุม 
 6. ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่ง พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) หากมีผู้แทนถือว่าเป็นผู้มา
ประชุม 
 7. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและต าแหน่งผู้ที่ไม่ได้รับมอบหมายให้เข้าประชุม 
 8. เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 9. ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่
ประชุมกับมติ หรือข้อสรุปที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับประกอบด้วยหัวข้อ  ดังนี้ 
  1) เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  2) เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  3) เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  4) เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  5) เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมในครั้งนั้น 

การจดรายงานการประชุม  อาจท าได้ 3 วิธี 
 วิธีที่ 1  จดอย่างละเอียดทุกค าพูด มักจะใช้ในการประชุมที่ส าคัญและด้านกฎหมาย  เช่น การประชุม
รัฐสภา  วุฒิสภา เป็นต้น  ต้องจดละเอียดทุกค าพูดไว้เป็นหลักฐานที่ชัดเจน 
 วิธีที่ 2  จดอย่างย่อ  เป็นการจดเฉพาะประเด็นที่ส าคัญ ผู้จดจะสรุปเนื้อหาให้กระชับ อ่านง่าย ผู้อ่านจะ
เข้าใจเหตุการณ์และที่มาของการลงมติอย่างชัดเจน  เช่น การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา การประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ 
 วิธีที่ 3  จดแต่เหตุผลและมติ วิธีนี้เป็นวิธีที่สั้นที่สุด มักใช้ในการประชุมที่ไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือ
มี ระเบียบวาระมากจนเกินไปไม่สามารถจดแบบวิธีที่ 2 ได้ 
 



การรับรองรายงานการประชุม  อาจท าได้ 3 วิธี 
 1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น  ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม
อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่
ประชุมพิจารณารับรอง 
 3. รับรองโดยการแจ้งเวียน  ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไปหรือมีแต่ยังไม่ได้ก าหนดระยะเวลา
เลขานุการส่งรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม 
 ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  อาทิเช่น  มีเรื่องส าคัญที่ต้องการให้น าไป
ปฏิบัติ  การมอบหมายงาน เรื่องที่น่าสนใจ เรื่องที่ประธานได้เข้าร่วมประชุมที่ส าคัญ การประกาศเกียรติคุณ
บุคลากร หรือ การแนะน าผู้บริหารคนใหม่ ในวาระนี้ไม่ใช่เรื่องการพิจารณา จึงไม่มีมติที่ประชุม ถ้าไม่มีเรื่องแจ้ง
ให้ที่ประชุม ก็เขียนว่า “ไม่มี” 
 ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาหรือไม่มี (กรณีที่มีการประชุม
ครั้งแรก)  โดยอาจให้พิจารณาทีละหน้าในกรณีที่ไม่ได้แจกรายงานล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับ หากมีผู้เสนอ
ขอแก้ไข  เลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขอย่างละเอียด  ในระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “ที่ประชุม
พิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุมครั้งที่.........โดยมีการแก้ไข (หรือไม่มีการแก้ไข) 
 ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 บางแห่งใช้ค าว่า “เรื่องสืบเนื่อง” คือเป็นการสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เพ่ือรายงานผลการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากการประชุมครั้งก่อน แต่การใช้ค าว่า “เรื่องสืบเนื่อง” อาจท าให้สับสน โดยมี
การน าเอาเรื่องที่เลื่อนจากการประชุมครั้งก่อนมาพิจารณาและลงมติในวาระนี้ ท าให้สับสนกับวาระที่ 4 ซึ่ง
เป็นเรื่อง      เพื่อพิจารณาโดยเฉพาะ 
 ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
 เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาให้ผู้ประชุมล่วงหน้า หากข้อมูลมี เป็นจ านวนมาก
จะต้องสรุปสาระส าคัญให้ด้วย  หัวข้อต่างๆที่จะน ามาพิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องกระชับชัดเจน เมื่อผู้เกี่ยวข้อง
อ่านก็จะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด ในระเบียบวาระนี้จะลงท้ายด้วยมติที่ประชุม เช่น “ที่ประชุมมีมติอนุมัติตาม
เสนอ” หรือ “ประชุมพิจารณาแล้วมีมติดังนี้ 1.....2......3” มติที่ประชุมจะต้องกระชับและชัดเจน มีการ
มอบหมายให้ท าอะไร ให้เสร็จเมื่อไร  อย่างไร เป็นต้น 
 ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 ระเบียบวาระนี้  อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ส าคัญมิได้แจ้งล่วงหน้า  อาจเป็นทั้งเรื่องเพ่ือทราบ เพ่ือ
พิจารณา   การนัดหมาย ในวาระนี้อาจจะมีหรือไม่มีก็ได้ 

รายงานการประชุมที่ดี ควรมีลักษณะดังนี้ 
 1. เนื้อหาถูกต้อง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วนทุกประเด็น 
 2. เที่ยงตรง ผู้จดรายงานการประชุมต้องมีใจเป็นกลางไม่เอนเอียงไปข้างใดข้างหนึ่ง ไม่น าข้อคิดเห็น
ของตนเองใส่ในรายงานการประชุม 
 3. ชัดเจน เข้าใจง่าย ผู้จดควรค านึงถึงผู้อ่านเป็นส าคัญ แม้มิได้เข้าประชุมก็สามารถอ่านรายงานการ
ประชุมได้เข้าใจ และสามารถน ามติที่ประชุมไปปฏิบัติได้ 



 
 4. ใช้ภาษาดี ควรใช้ภาษาราชการ (ภาษาเขียน) ที่สั้น กระชับ ตรงประเด็นและสุภาพ เป็นประโยค
บอกเล่า ที่เรียบง่าย ควรใช้ประโยคข้อความเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมาก นอกจากนี้จะต้องมีเครื่องหมายวรรคตอน
ที่ถูกต้อง 
 5. มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง ผู้จดควรตั้งหัวข้อย่อยทุกเรื่อง เพ่ือให้สะดวกในการอ้างอิงภายหลังและท าให้
ผู้อ่านเข้าใจเรื่องทันท ี

ข้อแนะน าในการเขียนรายงานการประชุม 
 1. วันเวลาการประชุม  มีการใช้ค าว่า “เปิด – ปิดประชุม” ที่ถูกต้องเป็น เริ่มประชุมและเลิก
ประชุม  ส่วนค าว่า เปิด – ปิด  ควรใช้ในกรณีของประธานคือ ประธานกล่าวเปิด – ปิดการประชุม 
 2. การเขียนตัวเลขเวลา ต้องเขียน 09.00 น. ไม่ใช่ 9.00 น. และเขียนตามจริงไม่ใช่เวลาที่นัดหมาย 
เศษของนาทีอนุโลมเป็นตัวเลข 0 หรือ 5 
 3. ผู้มาประชุม จะต้องเขียนว่า ผู้มาประชุม ไม่ใช่ ผู้เข้าประชุม ผู้ไม่มาประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม
เท่านั้น 
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งานมาตรฐาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



 

 

1. ชื่องาน : งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพ
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ( Self Assessment Report : SAR)
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 

- มาตรฐานที่ 1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนา
ระบบการจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

- มาตรฐานที่ 2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติจน
บรรลุเป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 

- มาตรฐานที่ 3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการก ากับดูแล ส่งเสริม สนับสนุนช่วยเหลือ
และพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 

- มาตรฐานที่ 4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ
จัดการศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 

- มาตรฐานที่ 5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการ
จัดการศึกษา 
3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
" ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
"คณะท างาน" หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามภารกิจ

ของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
"เจ้าหน้าที่ " หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
 "เจ้าภาพหลัก" หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 

" เจ้าภาพรอง" หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์กลุ่มตรวจสอบภายใน 
และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

"การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจ
แต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 



"การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)" หมายถึง การจัดท า
รายงานประเมินตนเองซองส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุ่มอ านวยการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐานตัวบ่งชี้ กรอบ
การติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของ
มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report SAR) และ

ผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นช้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นช้อมูลฐา(Based Line Data)ส าหรับการ
ปรับปรุง /พัฒนาการบริหรจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนาส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

งานจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา 

 



1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน
และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆตามกรณีที่สมควร
อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตาม
กรณใีนเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
4. ค าจ ากัดความ 

สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิตทั้งที่ส่วนราชการจัดให้และ
นอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพ่ิมขึ้น และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆที่เหมาะสม
รวมถึงที่ได้ท าข้อตกลงกับ 

5.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
5.4 ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
5.5 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการใน

แต่ละโครงการที่ไมข่ัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
5.7 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 


