
 

ชื่องาน งานจัดการประชุมภายใน               

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การบริการและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
๒. เพื่อให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
๓. เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกำหนด 

ขอบเขตของงาน 
          การจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา โดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล                    
ร่วมกิจกรรม การให้ข้อมูล แลกเปล่ียนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีกำหนด 
คำจำกัดความ 
         งานประชุมภายในกลุ ่มส ่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาหมายถ ึง การที ่บ ุคคลต้ังแต่ ๒ คนขึ้นไป                             
ร่วมปรึกษาหารือ ช้ีแจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อให้การดำเนินงานของกลุ่มส่งเสริม      
การจัดการศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตำมเป้าหมาย
วัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านส่งเสริมการจัดการศึกษา และข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๒. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านส่งเสริมการจัดการศึกษา ข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๔. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในท่ีประชุมกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๕. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 

ท่ี รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านส่งเสริม         

การจัดการศึกษา และข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ตลอดเวลา กลุ่มส่งเสริม                    

การจัดการศึกษา 
2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านส่งเสริมการจัด

การศึกษาข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
1 วัน กลุ่มส่งเสริม                  

การจัดการศึกษา 
3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ี

ภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
5 นาที กลุ่มส่งเสริม 

การจัดการศึกษา 
4. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในท่ี

ประชุมกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
10 นาที กลุ่มส่งเสริม 

การจัดการศึกษา 
5. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม  

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
10 นาที กลุ่มส่งเสริม 

การจัดการศึกษา 
 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๓. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการขา่วสารของทางราชการ และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๒๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนกรปฏิบัติงน 
1. การดำเนินการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานผู้เป็นประธาน เพื่อกำหนดเวลา 
สถานท่ีประชุมและเรื่องท่ีจะประชุม 

จองห้องประชุม 
จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

แจ้งกำหนด วันเวลา สถานท่ีประชุม 
แก่ผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ 
ประกอบการประชุม 

อำนวยการประชุมและจดบันทึก           
การประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 
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