
 

                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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1. ช่ืองาน   การจัดประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือล ำดับรำยกำรที่ก ำหนดไว้เสนอที่ประชุมหรือกำรล ำดับเรื่องที่จะ พิจำรณำด ำเนินกำรก่อนหลัง 

ระเบียบวำระกำรประชุม จัดเป็นเอกสำรชนิดหนึ่งที่มีควำมส ำคัญมำก เป็นเอกสำร  ซึ่งน ำเสนอเรื่องรำว 
ทำงด้ำนต่ำง ๆ ให้แก่ผู้เข้ำร่วมประชุมตำมแต่ละโอกำสได้ทรำบประเด็นส ำคัญ ร่วมกับที่จะน ำมำอภิปรำย ท ำ
ให้ผู้เข้ำร่วมประชุมได้เตรียมตัว เพื่อหำหัวข้อ ค ำถำม ค ำตอบล่วงหน้ำ ท ำให้ทรำบข้อมูล สนับสนุน ที่ท ำให้กำร
ประชุมนั้นเกิดผลตำมเป้ำหมำย 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 การด าเนินการก่อนการประชุม 

  1) จัดท ำรำยชื่อ และที่อยู่ รวมทั้งหมำยเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมกำรเพ่ือสะดวก ในกำรติดต่อ และ
ประสำนงำน 

  2) จัดท ำแฟ้มระเบียบ กฎหมำย หนังสือสั่งกำร หลักเกณฑ์ และวิธีกำรปฏิบัติ ประกำศหรือค ำสั่ง ที่
เกี่ยวข้อง กำรปฏิบัติหน้ำที่ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ประกอบพิจำรณำวำระกำรประชุม 

 3) รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้ำท่ีประชุม โดยประสำนงำนจำกเจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ ในแต่ละงำน ของ
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล และกลุ่มอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตำมที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้ควำม
เห็นชอบ น ำเรื่องนั้น ๆ เข้ำที่ประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 4) กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม น ำเรื่องที่ ได้รับควำมเห็นชอบมำจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และเป็นไป
ตำม พระรำชบัญญัติ วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 และกฎหมำย กฎ ระเบียบอ่ืน ที่เก่ียวข้อง 
 5) ก ำหนดวันประชุม เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบงำนเลขำนุกำร อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สรุปหัวข้อ
เรื่อง ที่จะเข้ำประชุมเสนอต่ออนุกรรมกำร และเลขำนุกำร (ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ) เพ่ือ
เสนอประธำน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ซึ่งมีอ ำนำจในกำรก ำหนดวันประชุม และ เชิญประชุมอนุกรรมกำร
โดยอำจจะมอบหมำยให้ อนุกรรมกำรและเลขำนุกำรเป็นผู้ลงนำมในหนังสือเชิญ อนุกรรมกำรประชุมในแต่ละ
ครั้ง 
 6) ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมกำรทุกคนทรำบล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 วัน กรณีมีเหตุ จ ำเป็น
เร่งด่วน ประธำน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำจะนัดประชุมเป็นอย่ำงอ่ืนก็ได้ และต้องแนบ สิ่งที่ส่งมำด้วย 
ได้แก่ ระเบียบ วำระกำรประชุมรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้ว และเอกสำรประกอบกำรประชุม เพ่ือให้
อนุกรรมกำรทุกคน ได้ศึกษำรำยละเอียดล่วงหน้ำ และประสำนงำนกับอนุกรรมกำรล่วงหน้ำ ก่อนวันประชุม 
เพ่ือให้ทรำบว่ำอนุกรรมกำรท่ำนใด มำประชุมได้หรือไม่ 

 7) จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยท ำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองค่ำใช้จ่ำย ในกำรด ำเนินกำรประชุม 
จำกเงินงบประมำณ งบด ำเนินงำน (ค ำตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ ตำมจ ำนวน อนุกรรมกำร อ .ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ำยตำมที่ก ำหนดตำมพระรำชกฤษฎีกำ เบี้ยประชุมกรรมกำร พ .ศ. 2547 
และประกำศกระทรวงกำรคลัง เรื่องก ำหนด รำยชื่ออนุกรรมกำร และคณะอนุกรรมกำรที่มีสิทธิ  ได้รับเบี้ย



 

ประชุมเป็นรำยเดือน และอัตรำเบี้ยประชุม เป็นรำยเดือน และเป็นรำยครั้ง ส ำหรับกรรมกำร อนุกรรมกำร 
เลขำนุกำร และผู้ช่วยเลขำนุกำร พ.ศ. 2551 
 8) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมในกำรประชุม ถ้ำหำกมีเอกสำรประกอบกำรประชุม และต้อง
ให้ อนุกรรมกำรรับทรำบ หรือพิจำรณำจะต้องเตรียมเอกสำรนั้นไว้มอบให้อนุกรรมกำร และผู้เข้ำร่วม ประชุม
ทุกคน 

  9) จัดเตรียมสถำนที่หรือห้องประชุม กำรจัดเตรียมโต๊ะ เก้ำอ้ีตลอดจนถึงอุปกรณ์ อ ำนวยควำมสะดวกต่ำง 
ๆ เช่น จัดระบบเครื่องเสียง โดยจัดให้เหมำะสม ซึ่งอุปกรณ์ที่ใช้ระบบไฟฟ้ำจะต้อง มีกำรทดสอบให้แน่ใจว่ำ  
พร้อมที่จะใช้กำรได้ โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้ำ 
 10) เตรียมอำหำรว่ำง และเครื่องดื่มในระหว่ำงประชุม และอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนต่ำง ๆ แก่ผู้ที่มำ
ประชุม โดยจัดที่นั่ง ป้ำยชื่ออนุกรรมกำรทุกคน 

  11) จัดท ำเอกสำรเพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมประชุมลงนำม และตรวจดูแลควำมเรียบร้อยของห้องประชุม โดย
ตรวจ ควำมพร้อมก่อนก ำหนดเวลำกำรประชุม เช่น ระบบเครื่องเสียง ป้ำยชื่ออนุกรรมกำร โต๊ะเก้ำอ้ี เอกสำร
ประกอบกำรประชุม เป็นต้น 

      3.2 การด าเนินการระหว่างการประชุม 
  1) จัดเตรียมเอกสำรข้อมูลต่ำง ๆ ที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำในที่ประชุม 

  2) อ ำนวยควำมสะดวก และให้บริกำร เช่น อำหำรว่ำง เครื่องดื่ม ตลอดระยะเวลำกำรประชุม 
 3) ให้ผู้ช่วยเลขำนุกำรในระหว่ำงกำรประชุมโดยจดบันทึกกำรประชุม ได้แก่ ข้อพิจำรณำ 
ประเด็นที่เสนอ และมติที่ประชุม 
 4) จ่ำยเงินค่ำตอบแทนเบี้ยประชุม ค่ำพำหนะหรือค่ำชดเชยค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงแก่อนุกรรมกำร ที่มี
สิทธิ์ได้รับตำมระเบียบ ๆ ที่ก ำหนด 
 5) จัดระบบรักษำควำมปลอดภยัตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำดว้ยกำรรักษำควำมปลอดภัย
แห่งชำต ิพ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3.3 การด าเนินการหลังการประชุม 
 1) จัดเก็บ และรวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวล มติที่

ประชุมที่ส ำคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเพ่ือควำมสะดวกในกำรอ้ำงอิง 
 2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม น ำเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยเงินใบส ำคัญคู่จ่ำยพร้อม

ทั้งเงินเหลือจ่ำยคืนเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เพ่ือส่งใช้เงินยืมภำยหลังจำกกำรด ำเนินกำรประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ภำยใน
ก ำหนดระยะเวลำ 30 วัน 
           3) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ตรวจสอบ ควำมถูกต้อง 
และ ส่งรำยงำนกำรประชุมให้ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด พร้อมทั้งส่งให้ อนุกรรมกำรทุกคน 
เพ่ือใช้เป็น เอกสำรประกอบระเบียบวำระรับรองรำยงำนกำรประชุม ในครั้งต่อไป 
           4) น ำมติที่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรเป็นไปตำมมตินั้น ๆ และเผยแพร่ ให้ทรำบ
โดยทั่วกันตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
            5) ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรำยงำนให้ที่ประชุมทรำบผล  กำร
ด ำเนินกำรในกำรประชุมครั้งต่อไป 



 

4.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 

    

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

1 3.1 กำรด ำเนินกำรก่อนกำรประชุม        
1.จัดท ำรำยชื่อและทีอ่ยู่รวมทัง้หมำยเลข
โทรศัพท์ของอนุกรรมกำรเพือ่สะดวกในกำร
ติดต่อ และประสำนงำน

3 ชั่วโมง

2 2.จัดท ำแฟม้ระเบียบ กฎหมำย หนังสือส่ัง
กำรหลักเกณฑ์และวธิกีำรปฏิบัติ ประกำศ
หรือค ำส่ังทีเ่กีย่วข้องกำรปฏิบัติหน้ำทีใ่ห้
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพือ่ใช้
ประกอบพจิำรณำวำระกำรประชุม

2 วนั

3 3.รวบรวมเร่ืองทีจ่ะเสนอเข้ำทีป่ระชุม
โดยประสำนงำนจำกเจ้ำหน้ำทีท่ีรั่บผิดชอบ
ในแต่ละงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและ
กลุ่มอืน่ทีเ่กีย่วข้องตำมทีผู้่อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำให้ควำม
เห็นชอบน ำเร่ืองนั้นๆเข้ำทีป่ระชุมอ.ก.ค.ศ.
เขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ

2 วนั

4 4.กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม น ำ
เร่ืองทีไ่ด้รับควำมเห็นชอบมำจัดท ำระเบียบ
วำระกำรประชุมให้เป็นไปตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ และทีแ่กไ้ขเพิม่เติม และเป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติวธิปีฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และกฎหมำย กฎ 
ระเบียบอืน่ทีเ่กีย่วข้อง

5 วนั

นำงสำวพมิพศิ์ลป์  แกว้มศีรี

ระยะเวลำ
เปล่ียนแปลง
ได้ตำมควำม
เหมำะสม
และปริมำณงำน
ทีไ่ด้รับ

ช่ืองำน : กำรจดัประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : กำรจดัท ำหลกัฐำน ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตำมระเบียบทีก่ ำหนด

ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ผอ.สพท. เห็นชอบ
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

งำนเลขำนุกำร รวบรวมเรื่อง/ระเบียบวำระที่จะ
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม

ด ำเนินกำรประชุม อ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

น ำมติแจ้งผู้เก่ียวข้องด ำเนินกำรจัดเก็บ
และรักษำเอกสำร

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม



 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหตุ

5 5. ก ำหนดวนัประชุม เจ้ำหน้ำทีท่ีรั่บผิดชอบ

งำนเลขำนุกำร อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ

 สรุปหัวข้อเร่ืองทีจ่ะเข้ำประชุมเสนอต่อ

อนุกรรมกำร และเลขำนุกำร (ผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ) เพือ่เสนอ

ประธำน อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ ซ่ึงมี

อ ำนำจในกำรก ำหนดวนัประชุม และเชิญ

ประชุม อนุกรรมกำรโดยอำจจะมอบหมำย

ให้อนุกรรมกำรและเลขำนุกำรเป็นผู้ลงนำม

ในหนังสือเชิญ อนุกรรมกำรประชุมในแต่ละ

คร้ัง

2 วนั

6 6. ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมกำรทุก

คนทรำบล่วงหน้ำไมน่้อยกวำ่ ๓ วนั กรณีมี

เหตุจ ำเป็นเร่งด่วน ประธำน อ.ก.ค.ศ. เขต

พืน้ทีก่ำรศึกษำจะนัดประชุมเป็นอย่ำงอืน่ก็

ได้ และต้องแนบ ส่ิงทีส่่งมำด้วย ได้แก ่

ระเบียบวำระกำรประชุมรำยงำนกำร

ประชุมคร้ังทีแ่ล้ว และเอกสำรประกอบกำร

ประชุม เพือ่ให้อนุกรรมกำรทุกคนได้ศึกษำ

รำยละเอยีดล่วงหน้ำ และประสำนงำนกบั

อนุกรรมกำรล่วงหน้ำ กอ่นวนัประชุม 

เพือ่ให้ทรำบวำ่อนุกรรมกำรท่ำนใดมำ

ประชุมได้หรือไม่

3 ชั่วโมง

7 7. จัดเตรียมเบีย้ประชุม โดยท ำบันทึกเสนอ

ขออนุมติัยืมเงินทดรองค่ำใช้จ่ำย    ในกำร

ด ำเนินกำรประชุม จำกเงินงบประมำณงบ

ด ำเนินงำน (ค ำตอบแทน ใช้สอย และวสัดุ 

ตำมจ ำนวน อนุกรรมกำร อ.ก.ค.ศ. เขต

พืน้ทีก่ำรศึกษำ ทัง้คณะ โดยเบิกจ่ำยตำมที่

ก ำหนดตำมพระรำชกฤษฎีกำ เบีย้ประชุม

กรรมกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกำศ

กระทรวงกำรคลัง เร่ืองก ำหนด รำยชื่อ

อนุกรรมกำร และคณะอนุกรรมกำร ทีม่สิีทธิ

ได้รับเบีย้ประชุมเป็นรำยเดือน และอตัรำ

เบีย้ประชุม เป็นรำยเดือน และเป็นรำยคร้ัง 

ส ำหรับกรรมกำร อนุกรรมกำร เลขำนุกำร 

และผู้ช่วยเลขำนุกำร พ.ศ.๒๕๕๑

3 ชั่วโมง

นำงสำวพมิพศิ์ลป์  แกว้มศีรี

ระยะเวลำ

เปล่ียนแปลง

ได้ตำมควำม

เหมำะสม

และปริมำณงำน

ทีไ่ด้รับ

ช่ืองำน : กำรจดัประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : กำรจดัท ำหลกัฐำน ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตำมระเบียบทีก่ ำหนด
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8 8. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม     

ในกำรประชุม ถ้ำหำกมเีอกสำร

ประกอบกำรประชุม และต้องให้

อนุกรรมกำรรับทรำบ หรือพจิำรณำจะต้อง

เตรียมเอกสำรนั้นไวม้อบให้อนุกรรมกำร 

และผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคน

3 วนั

9 9.จัดเตรียมสถำนทีห่รือห้องประชุม        

กำรจัดเตรียมโต๊ะ เกำ้อีต้ลอดจนถึงอปุกรณ์ 

อ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ เช่น จัดระบบ

เคร่ืองเสียง โดยจัดให้เหมำะสม ซ่ึงอปุกรณ์ที่

ใช้ระบบไฟฟำ้จะต้อง มกีำรทดสอบให้แน่ใจ

วำ่พร้อมทีจ่ะใช้กำรได้ โดยบันทึกขอใช้ห้อง

ประชุมไวล่้วงหน้ำ

6 ชั่วโมง

10 10.เตรียมอำหำรวำ่ง และเคร่ืองด่ืม       

ในระหวำ่งประชุม และอ ำนวยควำมสะดวก

ด้ำนต่ำง ๆ แกผู้่ทีม่ำประชุม โดยจัดทีน่ั่ง 

ป้ำยชื่ออนุกรรมกำรทุกคน

3 ชั่วโมง

11 11.จัดท ำเอกสำรเพือ่ให้ผู้เข้ำร่วมประชุม   

ลงนำม และตรวจดูแลควำมเรียบร้อยของ

ห้องประชุม โดยตรวจควำมพร้อมกอ่น

ก ำหนดเวลำกำรประชุม เช่น ระบบเสียง

ป้ำยชื่ออนุกรรมกำร โต๊ะเกำ้อี ้เอกสำร

ประกอบกำรประชุม เป็นต้น

2 วนั

12 3.2 กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรประชุม

1) จัดเตรียมเอกสำรข้อมลูต่ำง ๆ ทีใ่ช้

ประกอบกำรพจิำรณำในทีป่ระชุม

1 ชั่วโมง

13 2) อ ำนวยควำมสะดวก และให้บริกำร เช่น 

อำหำรวำ่ง เคร่ืองด่ืม ตลอดระยะเวลำกำร

ประชุม

2 ชั่วโมง

14 3) ให้ผู้ช่วยเลขำนุกำรในระหวำ่งกำรประชุม

โดยจดบันทึกกำรประชุม ได้แก ่

ข้อพจิำรณำประเด็นทีเ่สนอ และมติทีป่ระชุม
3 ชั่วโมง

15 4) จ่ำยเงินค่ำตอบแทนเบีย้ประชุมค่ำ

พำหนะหรือค่ำชดเชยค่ำน้ ำมนัเชื้อเพลิงแก่

อนุกรรมกำร ทีม่สิีทธิ์ได้รับตำมระเบียบ ๆ 

ทีก่ ำหนด

1 ชั่วโมง

16 5) จัดระบบรักษำควำมปลอดภัยตำม

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำร

รักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

และทีแ่กไ้ขเพิม่เติม

3 ชั่วโมง

นำงสำวพมิพศิ์ลป์  แกว้มศีรี

ระยะเวลำ

เปล่ียนแปลง

ได้ตำมควำม

เหมำะสม

และปริมำณงำน

ทีไ่ด้รับ

ช่ืองำน : กำรจดัประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : กำรจดัท ำหลกัฐำน ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตำมระเบียบทีก่ ำหนด



 

 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม    
   3. พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงกำรปกครอง พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพระรำชบัญญัติ  
   4. พระรำชบัญญัติและที่แก้ไข เพิ่มเติมค ำสั่งหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ที่ 19/2560  
เรื่อง กำรปฏิรูปกำรศึกษำในภูมิภำค ของกระทรวงศึกษำธิกำร ลงวันที่ 3 เมษำยน พุทธศักรำช 2560 พ.ศ. 2565  

5. กฎหมำย และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยยึดถือแนวทำงกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี ยึดหลัก
นิติธรรม และหลักคุณธรรมเป็นส ำคัญ นอกจำกนี้ยังต้องจัดท ำวำระกำรประชุม และกำรบันทึกกำรประชุมให้
ละเอียดรอบคอบด้วย 
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17 3.3 กำรด ำเนินกำรหลงักำรประชุม

	1) จัดเกบ็ และรวบรวมเอกสำรทีเ่กีย่วข้อง

กบักำรประชุม พร้อมทัง้รวบรวมหรือ

ประมวล มติทีป่ระชุมทีส่ ำคัญไว ้เพือ่เป็น

แนวปฏิบัติหรือเพือ่ควำมสะดวกในกำรอำ้งองิ

2 วนั

18 2) ด ำเนินกำรเกีย่วกบัค่ำใช้จ่ำยในกำร

ประชุม น ำเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน

ใบส ำคัญ คู่จ่ำยพร้อมทัง้เงินเหลือจ่ำยคืน

เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงิน เพือ่ส่งใช้เงินยืมภำย

หลังจำกกำรด ำเนินกำรประชุม เสร็จส้ิน

แล้วภำยในก ำหนดระยะเวลำ ๓๐ วนั

3 วนั

19 3) จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเสนอ

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ 

ตรวจสอบ ควำมถูกต้อง และส่งรำยงำน

กำรประชุมให้ส ำนักงำน ก.ค.ศ. ตำม

ระยะเวลำทีก่ ำหนด พร้อมทัง้ส่งให้ 

อนุกรรมกำรทุกคน เพือ่ใช้เป็นเอกสำร

ประกอบระเบียบวำระรับรองรำยงำนกำร

ประชุม ในคร้ังต่อไป

5 วนั

20 4) น ำมติทีป่ระชุมแจ้งผู้ทีเ่กีย่วข้องทรำบ 

เพือ่ด ำเนินกำรเป็นไปตำมมตินั้น ๆ และ

เผยแพร่ ให้ทรำบโดยทัว่กนัตำมระเบียบ

ของทำงรำชกำร

2 วนั

21 5) ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมมติทีป่ระชุม

แล้วรวบรวมไวเ้พือ่รำยงำนให้ทีป่ระชุม

ทรำบผล กำรด ำเนินกำรในกำรประชุมคร้ัง

ต่อไป

5 วนั

ช่ืองำน : กำรจดัประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ สว่นรำชกำร : กลุม่บริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : กำรจดัท ำหลกัฐำน ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตำมระเบียบทีก่ ำหนด

นำงสำวพมิพศิ์ลป์  แกว้มศีรี

ระยะเวลำ

เปล่ียนแปลง

ได้ตำมควำม

เหมำะสม

และปริมำณงำน

ทีไ่ด้รับ



 

                   
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
ชื่องาน การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

 
 

 



 

1. ชื่องาน กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศโดยใช้วันลำหรือระหว่ำงวันหยุดรำชกำร   

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศโดยใช้วันลำหรือระหว่ำงวันหยุดรำชกำร 

3. ขอบข่ายงาน 
กำรไปต่ำงประเทศเป็นกำรเดินทำงออกนอกรำชอำณำจักรไทยของข้ำรำชกำรเพื่อปฏิบัติภำรกิจต่ำง ๆ 

ทั้งนี้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หมำยถึง ข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และพนักงำน ลูกจ้ำง ที่
ได้รับเงินเดือนหรือค่ำตอบแทนรำยเดือนจำกงบประมำณของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ทั้งนี้ต้องเป็นค่ำใช้จ่ำยที่มิใช่งบประมำณของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หรือได้รับ กำร
จัดสรรจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและเป็นค่ำใช้จ่ำยที่ไม่ผูกพันกับ งบประมำณของ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (แนวปฏิบัติส ำหรับกำรขออนุญำต ไปต่ำงประเทศของข้ำรำชกำร ครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ สังกัดส ำนักงำน คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ) ทั้งนี้ กำรขออนุญำต ไป
ต่ำงประเทศตำมแนวปฏิบัตินี้ จะต้องเป็นค่ำใช้จ่ำยส่วนตัว หรือจำกงบประมำณของส่วนรำชกำรหรือ 
หน่วยงำนอ่ืน หรือจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจำกองค์กร หน่วยงำนภำครัฐ หรือเอกชนต่ำง ๆ ทั้ง
ภำยในและต่ำงประเทศ 

กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศในกรณีนี้คือ กำรไปต่ำงประเทศตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำของรำชกำร 
หรือระหว่ำงวันหยุดรำชกำร โดยไม่ใช้งบประมำณของทำงรำชกำรทั้งนี้เป็นควำมประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่คณะ 
ได้แก่ กำรขออนุญำตไปทัศนศึกษำ ไปศึกษำดูงำน ไปประชุมสัมมนำ ไปเยี่ยมญำติ หรือปฏิบัติภำรกิจส่วนตัว 
เป็นกำรอนุเครำะห์ บุคลำกร และให้โอกำสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพ ได้รับควำมรู้ ประสบกำรณ์ อันอำจน ำมำ  
พัฒนำคุณภำพงำน ของตนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภำพเพ่ิมข้ึน ดังนี้ 

3.1 การไปทัศนศึกษา หมายความว่าการไปท่องเที่ยว ณ ต่างประเทศ 
      กำรไปในกรณีใช้วันลำ คือ กำรไปช่วงวันรำชกำรที่ต่อเนื่องกับวันปิดภำคเรียน เช่น กำรไปช่วง 

ปลำยภำคเรียน ที่นักเรียนสอบปลำยภำค หรือปลำยปีแล้ว และไม่มีกำรเรียนกำรสอน (เฉพำะข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรในสถำนศึกษำ) 

3.2 การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว หมายความว่า การไปต่างประเทศด้วยเหตุผลความจ า  เป็นส่วน
บุคคล ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

     1) กำรไปในกรณีใช้วันลำกรณีที่ 1 คือ กำรไปเยี่ยมคู่สมรส หรือญำติที่พ ำนัก ณ ต่ำงประเทศใน
กรณี มีเหตุผลควำมจ ำเป็นเร่งด่วน เช่น กรณีเจ็บป่วย, กรณีไปร่วมงำนศพ, กรณีไปร่วมงำนแต่งงำน, กรณี ไป
ร่วมงำนรับปริญญำ และกรณีถูกด ำเนินคดีทำงกฎหมำย 

     2) กำรไปในกรณีใช้วันลำกรณีที่ 2 คือ กำรขอติดตำมคู่สมรสที่ไปปฏิบัติรำชกำร ณ ต่ำงประเทศ
ชั่วครำว 

     3) กำรไปในกรณีใช้วันลำกรณีที่ 3 คือ กำรไปเข้ำร่วมกิจกรรม หรือพำญำติ/ผู้สูงอำยุ/ ผู้เยำว์ ไป
ท ำกำรใด ๆ ที่มีก ำหนดเวลำคงที่ ได้แก่ กำรตรวจรักษำ , กำรไปปฐมนิเทศ, กำรสอบแข่งขัน, กำรรับรำงวัล 
หรือกำรด ำเนินกำร ที่เก่ียวข้องกับกฎหมำย 

     4) กำรไปในกรณีใช้วันลำกรณีท่ี 4 คือ กำรได้รับเชิญหรือเข้ำร่วมเสนอผลงำน/วิจัยส่วนบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
กับกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษำระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 
5.2 ผู้ที่ประสงค์จะเดินทำงไปต่ำงประเทศ กรอกรำยละเอียดแบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 

ส ำหรับข้ำรำชกำร สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และแบบค่ำใช้จ่ำยในกำรไป
ต่ำงประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญำต ไม่น้อยกว่ำ 30 วันก่อนวันออกเดินทำง 

5.3 ส่งเรื่องตำมล ำดับขั้นตำมสำยงำน 
5.4 เจ้ำหน้ำที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
     1) การไปกรณีใช้วันลา 
          (1) แบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศเป็นรำยบุคคล 

                    (2) กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดท ำบัญชีรำยชื่อคณะที่ไปทัศนศึกษำพร้อมระบุต ำแหน่ง 
และสังกัดให้ชัดเจน 

(3) แบบแสดงค่ำใช้จ่ำยเป็นรำยบุคคล 
(4) ใบลำกิจส่วนตัวส ำหรับข้ำรำชกำรครูในวันปฏิบัติรำชกำร 
(5) ตำรำงสอบปลำยภำค/ปลำยปี แล้วแต่กรณี (ส ำหรับสถำนศึกษำ) 
(6) เอกสำรรับรองกำรสอบปลำยภำคเสร็จสิ้นแล้ว และไม่มีกำรเรียนกำรสอน และลงนำม  

โดยประธำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ (ส ำหรับสถำนศึกษำ) 
(7) ก ำหนด(โปรแกรม)ในระหว่ำงที่ขออนุญำตไปต่ำงประเทศเพ่ือทัศนศึกษำโดยบอกวัน เวลำ 

ให้ชัดเจน 
      2) การไปกรณีใช้วันลากรณีที่ 1 

(1) แบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศเป็นรำยบุคคล  
(2) สถำนที่ที่สำมำรถติดต่อได้ในระหว่ำงอยู่ต่ำงประเทศ  
(3) แบบแสดงค่ำใช้จ่ำยเป็นรำยบุคคล 
(4) หลักฐำนแสดงควำมเป็นญำติ(ตำมค ำนิยำม)หรือคู่สมรส เชน่ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนในประเทศ

ไทย 
  (5) แบบบันทึกมอบหมำยงำนในวันปฏิบัติรำชกำร ทั้งนี้ต้องมีกำรลงลำยมือชื่อผู้รับ

มอบหมำยงำน ไว้อย่ำงชัดเจน 
                     (6) ใบลำกิจส่วนตัวส ำหรับข้ำรำชกำรครูและใบลำพักผ่อนหรือใบลำกิจส่วนตัว ส ำหรับ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

(7) หลักฐำนที่แสดงถึงกำรเจ็บป่วย, กำรไปร่วมงำนศพ, กำรไปร่วมงำนแต่งงำน, กำรไป
ร่วมงำนรับปริญญำ หรือกรณีถูกด ำเนินคดีทำงกฎหมำย โดยระบุชื่อของญำติ ตลอดจนวัน เวลำ ไว้อย่ำงชัดเจน 
                     (8) เอกสำรหลักฐำนที่แสดงที่อยู่ และสถำนภำพหรือคู่สมรสในประเทศนั้น เช่น อำชีพ / 
สถำนที่ศึกษำ/เชื้อชำติ/สัญชำติฯลฯ 

      3) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ 2 
(1) แบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศเป็นรำยบุคคล  
(2) สถำนที่ที่สำมำรถติดต่อได้ในระหว่ำงที่อยู่ต่ำงประเทศ  
(3) แบบแสดงค่ำใช้จ่ำยเป็นรำยบุคคล 



 

(4) หลักฐำนแสดงควำมเป็นคู่สมรส เช่น ส ำเนำทะเบียนสมรสในประเทศไทย 
(5) บันทึกมอบหมำยงำนในวันปฏิบัติรำชกำร ทั้งนี้ ต้องมีกำรลงลำยมือชื่อผู้รับมอบหมำยงำน 

ไว้อย่ำงชัดเจน 
(6) ใบลำกิจส่วนตัวส ำหรับข้ำรำชกำรครู และใบลำพักผ่อนหรือใบลำกิจส่วนตัวส ำหรับ 

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
(7) ค ำสั่งที่ให้คู่สมรสไปปฏิบัติรำชกำร ณ ต่ำงประเทศ 

      4) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ 3 
(1) แบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศเป็นรำยบุคคล  
(2) สถำนที่ที่สำมำรถติดต่อได้ในระหว่ำงที่อยู่ต่ำงประเทศ  
(3) แบบแสดงค่ำใช้จ่ำยเป็นรำยบุคคล 
(4) หลักฐำนแสดงควำมเป็นญำติ (ตำมค ำนิยำม) หรือคู่สมรส เช่น ส ำเนำทะเบียนบ้ำนในประเทศ

ไทย 
(5) บันทึกมอบหมำยงำนในวันปฏิบัติรำชกำร ทั้งนี้ ต้องมีกำรลงลำยมือชื่อผู้รับมอบงำน 
(6) ใบลำกิจส่วนตัวส ำหรับข้ำรำชกำรครู และใบลำพักผ่อนหรือใบลำกิจส่วนตัว  ส ำหรับ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
(7) เอกสำรที่แสดงถึงกำรท ำกิจกรรมของำติ เช่น ใบนัด/ใบตอบรับกำรตรวจรักษำของสถำนที่

ปฏิบัติ  
กิจกรรมอย่ำงชัดเจน (กรณีของกำรตรวจรักษำ) 

(8) เอกสำรที่แสดงถึงกำรท ำกิจกรรมของญำติ เช่น กำรปฐมนิเทศ/สอบแข่งขัน โดยระบุชื่อของ
ญำติ                 
ไว้อย่ำงชัดเจน พร้อมก ำหนด (โปรแกรม) ที่ระบุวัน เวลำ สถำนที่ปฏิบัติกิจกรรมอย่ำงชัดเจน (กรณีไปปฐมนิเทศ หรือ
สอบแข่งขัน) 
 

       5) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ 4 
(1) แบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศเป็นรำยบุคคล  
(2) สถำนที่ที่สำมำรถติดต่อได้ที่อยู่ต่ำงประเทศ 
(3) แบบแสดงค่ำใช้จ่ำยเป็นรำยบุคคล 
(4) บันทึกมอบหมำยงำนในวันปฏิบัติรำชกำรทั้งนี้ ต้องมีกำรลงลำยมือชื่อผู้รับมอบหมำยงำน 

ไว้อย่ำงชัดเจน 
(5) ใบลำกิจส่วนตัวส ำหรับข้ำรำชกำรครูและใบลำพักผ่อนหรือใบลำกิจส่วนตัวส ำหรับ 

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
(6) หนังสือเชิญหรือเอกสำรประชำสัมพันธ์พร้อมใบตอบรับกำรเข้ำร่วมกิจกรรม 

5.5 แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ขออนุญำตทรำบ 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ล าดับ
ที่  ขั้นตอนการด าเนินการ  เวลา

ด าเนินงาน  
ผู้รับผิดชอบ  

1  ศึกษำระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 2 วัน 

น.ส.พิมพ์ศิลป์ แก้วมีศรี 
เจ้ำของเรื่อง 

 
 

 2  ผู้ที่ประสงค์จะเดินทำงไปต่ำงประเทศกรอกรำยละเอียดแบบค ำร้อง 
ขออนุญำตไปต่ำงประเทศส ำหรับข้ำรำชกำรสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และแบบค่ำใช้จ่ำยในกำรไปต่ำงประเทศ ซึ่งจะต้อง
ยื่นเรื่องขออนุญำต ไม่น้อยกว่ำ 30 วันก่อนวันออกเดินทำง 

 ก่อนเดินทำง  
30 วัน 

3  ส่งเรื่องตำมล ำดับขั้นตำมสำยงำน 2 วัน 
4  เจ้ำหน้ำที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

1) กำรไปกรณีใช้วันลำ 
2) กำรไปกรณีใช้วันลำกรณีที่ 1 
3) กำรไปในกรณีใช้วันลำกรณีท่ี 2 
4) กำรไปในกรณีใช้วันลำกรณีท่ี 3 
5) กำรไปในกรณีใช้วันลำกรณีท่ี 4 

 
 1 วัน 

5 แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ขออนุญำตทรำบ 1 วัน  



 

 


