
คู่มือการปฏิบัติงาน

นางสาวณฏั  ์ชรินทร สืบพงค 
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษากระบี่



 

 

๑. ชื่องาน งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน  [๑๑๐๑] 
๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๒.๑ จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 
   ๑)  นำข ้อม ูลน ักเร ียนในระบบ DMC (DATA MANAGEMENT CENTER) ณ ว ันที่  ๑๐ 
มิถุนายน ของทุกปี มาจัดชั้นเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด เพ่ือคำนวณอัตรากำลังในสถานศึกษา 
   ๒)  นำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HRMS.OBEC) มาประกอบเพื่อคำนวณอัตรากำลังในสถานศึกษา 
   ๓)  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ และแนวโน้มการสูญเสียอัตรากำลังของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (รวมครูช่วยราชการ และพนักงานราชการอัตราจ้างชั ่วคราว) ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC)  
   ๔)  ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก  
   ๕)  จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   ๖)  ความต้องการครูตามมาตรฐานของวิชาเอกของสถานศึกษา (เท่าจำนวนครูที ่ขาด      
ตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด)  
   ๗)  ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ และเงินรายได้
สถานศึกษา 
  ๒.๒ วิเคราะห์ข้อมูลของสถานศึกษาจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC) เพื่อศึกษา
แนวโน้มการเพิ่มหรือลดลงของจำนวนบุคลากร และประชากรวัยเรียน รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตร และแผนการ
จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา ตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๒.๓ จัดทำแผนอัตรากำลังระยะ ๑ ปี ๓ ปี และ/หรือ ๕ ปี โดยมีรายละเอียดแสดงปริมาณงาน
สถานศึกษา ความต้องการทดแทนครูที่ขาดแคลนตามเกณฑ์อัตรากำลังมาตรฐานวิชาเอกครูในสถานศึกษา  
และวิธีการดำเนินการตามแผน 
  ๒.๔ ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
  ๒.๕ เสนอแผนต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ๒.๖ ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังโดย 
   ๑)  ดำเนินการในส่วนที ่เป็นอำนาจของ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เช่น การเกลี่ย
อัตรากำลัง การจัดสรรอัตรากำลังครู การบรรจุแต่งตั้ง การรับโอน และการพัฒนาบุคลากร การของบประมาณ 
การจ้างครู 
   ๒)  เสนอความต้องการไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
  



 

 

๓. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

1101งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

 

https://drive.google.com/drive/folders/17Cx4KKdJ2uietLljBYH9Qpfs29-AB9dg?usp=share_link 

สถานศึกษาจัดทำข้อมลูอัตรากำลงัฯ/วิเคราะห์ข้อมลูครูและบุคลากร

แผนพัฒนาอัตรากำลังฯ โดยใช้ข้อมูล ๑๐ มิถุนายน 

 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพท.  

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมลูฯ 

คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาอัตรากำลัง 

สพท. ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

รายงาน สพฐ. 

สพท. ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 

เสนอ กพท. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศึกษา 

พิจารณาและตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบแผน 

  
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

๑. ชื่องาน งานการกำหนดตำแหน่งเพ่ือบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ในสถานศึกษา  [๑๑๐๒] 
๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๑ สพท. ดำเนินการรวบรวมตำแหน่งว่างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
  ๒.๒ ตรวจสอบรายละเอียดตำแหน่งว่าง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
  ๒.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำข้อมูลเพื่อเสนอ     
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา  
  ๒.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  ๒.๕ เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมต ิข้อ ๒.๔  
  ๒.๖ แจ้ง สถานศึกษา, สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
  



 

 

๓. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

   ไม่อนุมัติ  

ไม่อน             

อนุมัต ิ

สพท. รวบรวมตำแหน่งว่างข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

พิจารณา 

 ๒.๔ เสนอองคค์ณะบุคคลผูม้ี

ตรวจสอบรายละเอียดตำแหน่งว่าง ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลังระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
เพื่อจัดทำข้อมูลเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  

ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมต ิ

แจ้ง สถานศึกษา/สพฐ. และ ก.ค.ศ. 



 

 

 

1102งานการกำหนดตำแหน่งเพื่อบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1YeA33bEA8aZE1jkUF6wdb2G_La8qrefk?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การออกคำสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถดำเนินการออกคำสั่ง ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  และ
รับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกันได้ 
 
 
  



 

 

๑. ชื่องาน งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  [๑๑๐๓] 
๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๑ สพท. ได้รับจัดสรรคืนอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากผลการเกษียณ    
อายุราชการ จาก สพฐ. 
  ๒.๒ สพท. ตรวจสอบอัตรากำลังสถานศึกษา และจัดทำรายละเอียดปริมาณงานสถานศึกษาใน
สังกัด 
  ๒.๓ นำเสนอคณะกรรมการบริหารงานอัตรากำลัง กลั่นกรองข้อมูล เพื่อดำเนินการจัดสรรอัตรา  
ให้สถานศึกษา ตามเงื่อนไขตามท่ี คปร. และ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๒.๔ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
  ๒.๕ เสนอ ผอ.สพท. ลงนามคำสั่งตามมต ิข้อ ๒.๔  
  ๒.๖ แจ้ง สพฐ. และ ก.ค.ศ. 
  



 

 

๓. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  ๓.๑ กรณีได้รับจัดสรรตำแหน่งเท่ากับหรือน้อยกว่าตำแหน่งที่เกษียณ 
 

 
 
  

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท.  

สพท. ออกคำสั่งกำหนดตำแหน่ง 

กรณไีด้รับจัดสรรอตัราเกษียณ 

สพท. ตรวจสอบอัตรากำลัง ท่ีไดร้บัจัดสรร 

สพท. แต่งตั้งกรรมการพิจารณากลั่นกรองจัดสรรอตัรากำลัง และดำเนินการจดัทำ
ข้อมูล เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

แจ้ง สพฐ. 

อนุมัต ิ

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นการศึกษาเพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัต ิ

 

   ไม่อนุมัติ  

ไม่อน             



 

 

  ๓.๒ กรณีได้รับจัดสรรตำแหน่งมากกว่าตำแหน่งที่เกษียณ 
 

 
  

สพฐ. แจ้งการจัดสรรอัตราให้ สพท. ปลายทาง/ต้นทาง 

สพท. ต้นทางแจ้งการตัดโอนตำแหน่ง
ให้ สพท. ปลายทาง 

สพท. ต้นทางตรวจสอบ
อัตรากำลัง ท่ีต้องตัดโอน 

 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/

อนุมัติจัดสรรอัตราฯ 
 

สพท. ปลายทางตรวจสอบอัตรากำลัง

ที่ได้รับจดัสรร 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ฯ ให้

ความเห็นชอบ/อนุมตั ิ

 สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองจัดสรรอตัราฯ และ

ดำเนินการจัดทำข้อมูลการจดัสรร 

รายงาน สพฐ. 

รายงาน สพฐ.  
และ แจ้ง สพท. ต้นทาง 

สพท. ออกคำสั่ง 

 ไม่อนุมัติ

ไม่อน             

อนุมัต ิ



 

 

 

1103งานจัดสรรอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1GuJLjBeUA5rGaBSUF8clafYbomYMHFHC?usp=share_link 

 
 
 
 
  



 

 

 
1.ชื่องาน  งานประชุม อ.ก.ค.ศเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 

 
2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๒.๑.การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

      ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง ลำดับรายการที่กำหนดไว้เสนอที่ประชุมหรือการลำดับ
เรื่องที่จะพิจารณาดำเนินการก่อนหลังระเบียบวาระการประชุม จัดเป็นเอกสารชนิดหนึ่งที่มีความสำคัญมาก           
เป็นเอกสารซึ่งนำเสนอเรื่องราวทางด้านต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมตามแต่ละโอกาสได้ทราบประเด็นสำคัญ
ร่วมกับที่จะนำมาอภิปราย ทำให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัว เพื่อหาหัวข้อ คำถาม คำตอบล่วงหน้า ทำให้
ทราบข้อมูลสนับสนุนที่ทำให้การประชุมนั้นเกิดผลตามเป้าหมาย     

2.2 การดำเนินการก่อนการประชุม 

  ๑) จัดทำรายชื ่อ และที ่อยู ่  รวมทั ้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพื ่อสะดวก                
ในการติดต่อ และประสานงาน 
  ๒) จัดทำแฟ้มระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศหรือ
คำสั่งที่เกี่ยวข้องการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม  

  ๓) รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าท่ีประชุม โดยประสานงานจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ในแต่ละ
งานของกลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มอื่นที่เกี่ยวข้อง ตามที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้
ความเห็นชอบนำเรื่องนั้น ๆ เข้าที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
  ๔) การจัดทำระเบียบวาระการประชุม นำเรื่องที่ได้รับความเห็นชอบ มาจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมและ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และกฎหมาย กฎ ระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  ๕) กำหนดวันประชุม เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากระบี่ สรุปหัวข้อเรื ่องที่จะเข้าประชุมเสนอต่ออนุกรรมการ และเลขานุการ (ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ) เพื่อเสนอประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาฯ ซึ่งมีอำนาจในการประชุม 
เป็นรายเดือน และเป็นรายครั้งสำหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

  ๘) จัดทำเอกสารประกอบการประชุมในการประชุม ถ้าหากมีเอกสารประกอบการประชุม 
และต้องให้อนุกรรมการรับทราบ หรือพิจารณาจะต้องเตรียมเอกสารนั้นไว้มอบให้อนุกรรมการ และผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน 
  ๙) จัดเตรียมสถานที ่หรือห้องประชุม การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอี ้ตลอดจนถึงอุปกรณ์       
อำนวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น จัดระบบเครื่องเสียง โดยจัดให้เหมาะสม ซึ่งอุปกรณ์ที่ใช้ระบบไฟฟ้าจะต้อง  
มีการทดสอบให้แน่ใจว่าพร้อมที่จะใช้การได้ โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า 

  ๑๐) เตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่มในระหว่างประชุม และอำนวยความสะดวกด้านต่าง ๆ 
แก่ผู้ที่มาประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน 

  ๑๑) จัดทำเอกสารเพื่อให้ผู ้เข้าร่วมประชุมลงนาม และตรวจดูแลความเรียบร้อยของห้อง
ประชุม โดยตรวจความพร้อมก่อนกำหนดเวลาการประชุม เช่น ระบบเครื่องเสียง  ป้ายชื่ออนุกรรมการ โต๊ะ
เก้าอ้ี เอกสารประกอบการประชุม เป็นต้น 
 
 
 



 

 

     2.3 การดำเนินการระหว่างการประชุม 
     ๑) จัดเตรียมเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม 
     ๒)  อำนวยความสะดวก และให้บริการ เช่น อาหารว่าง เครื่องดื่ม ตลอดระยะเวลาการประชุม 

           ๓)  เป็นผู้ช่วยเลขานุการในระหว่างการประชุมโดยจดบันทึกการประชุมได้แก่ ข้อพิจารณา 
ประเด็นที่เสนอ และมติที่ประชุม 

           ๔) จ่ายเงินค่าตอบแทนเบี ้ยประชุม ค่าพาหนะหรือค่าชดเชยค่าน้ำมันเชื ้อเพลิงแก่
อนุกรรมการที่มสีิทธิ์ได้รับตามระเบียบ ๆ ที่กำหนด 

    ๕) จัดระบบรักษาความปลอดภัยตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๕๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
      2.4  การดำเนินการหลังการประชุม 
            ๑) จัดเก็บ และรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวล มติที่
ประชุมที่สำคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเพ่ือความสะดวกในการอ้างอิง 
   ๒) ดำเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการประชุม นำเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินใบสำคัญ คู่จ่าย
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่ายคืนเจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อส่งใช้เงินยืมภายหลังจากการดำเนินการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว
ภายในกำหนดระยะเวลา ๓๐ วัน 
   ๓) จัดทำรายงานการประชุม เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบความ  
ถูกต้อง พร้อมทั้งส่งให้อนุกรรมการทุกคน เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระรับรองรายงานการ
ประชุม ในครั้งต่อไป 
   ๔) นำมติท่ีประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือดำเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และเผยแพร่ให้ทราบ
โดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 
   ๕) ติดตามการดำเนินการตามมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพื่อรายงานให้ที่ประชุมทราบผลการ
ดำเนินการในการประชุมครั้งต่อไป 
กำหนดวันประชุม และเชิญประชุมอนุกรรมการโดยอาจจะมอบหมายให้ อนุกรรมการ และเลขานุการเป็นผู้
ลงนามในหนังสือเชิญอนุกรรมการประชุมในแต่ละครั้ง 
  ๖) ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน กรณีมี   เหตุจำเป็น
เร่งด่วน ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาจะนัดประชุมเป็นอย่างอื่นก็ได้ และต้องแนบ สิ่งที่ส่งมาด้วย 
ได้แก่ระเบียบวาระการประชุมรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว และเอกสารประกอบการประชุม เพื่อให้
อนุกรรมการทุกคนได้ศึกษารายละเอียดล่วงหน้า และประสานงานกับอนุกรรมการล่วงหน้า ก่อนวันประชุม 
เพ่ือให้ทราบว่าอนุกรรมการท่านใดมาประชุมได้หรือไม่ 
  ๗) จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยทำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองค่าใช้จ่าย ในการดำเนินการ
ประชุมจากเงินงบประมาณ งบดำเนินงาน (คำตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ตามจำนวนอนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามที่กำหนดตามพระราชกฤษฎีกา เบี้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศกระทรวงการคล ังเร ื ่องกำหนด รายช ื ่ออน ุกรรมการ และ
คณะอนุกรรมการที่มสีิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ย 
 
 
 
 
  



 

 

    2.5 การบันทึกรายงานการประชุม 
               การบันทึกรายงานการประชุมมีจุดมุ่งหมายเพ่ือเป็นหลักฐานว่าเป็นการประชุมเม่ือใด มีผู้ใด
เข้าประชุมพิจารณาเรื่องใด มีข้อกฎหมาย ข้อเท็จจริงอย่างไร มีการอภิปรายโดยสรุปอย่างไร มีเหตุผลใน
การพิจารณา และมีมติในเรื่องนั้นเป็นประการใด เพ่ือดำเนินการต่อไป รายงานการประชุมควรมีลักษณะ
ที่จำเป็นอย่างน้อย ๓ ประการ ดังนี้ 
      ๑) ความถูกต้อง การจดและจัดทำรายงานการประชุมนั้น จะต้องมีการเขียนสรุปต้นเรื่องที่
เป็นวาระการประชุมเสียก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่องอะไร มีประเด็นแห่งการพิจารณาอย่างไร ที่ประชุม
ได้พิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้วมีความเห็นอย่างไร 
       ๒) ความเที ่ยงตรง จะต้องเขียนรายงานการประชุมให้เป็นไปตามความเป็นจริ ง
ปราศจากอคติ 
      ๓) ความชัดเจน บันทึกความคิดเห็นในที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้ชัดเจน โดยระบุเหตุผล 
และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

4000ส่วนท่ี 4 การบริหารงานบุคคล อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bN1za6on2kULr8fGKn99tZ4YHN_Cv1c3?usp=share_link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart  ขั้นตอนการดำเนินการ 
 
 

 

งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

ดำเนินการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

จัดทำรายงานการประชุม 

นำมติแจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการจัดเก็บและรักษา
เอกสาร 

ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ผอ.สพท. 
เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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