
คู่มือปฏิบัติงาน 
ของ 

นางจรรยา  แก้วป่าระก า 
ต าแหน่ง  นักจัดงานงานท่ัวไปช านาญการ 

กลุ่มอ านวยการ  สพป.นศ.๑ 
 

การประชุมภายในส านักงาน 
- ก าหนดแผนการประชุมเพื่อแจ้งกลุ่มงานและสถานศึกษา 
- ประสานกับกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช 

เขต ๑  เพ่ือรวบรวมเรื่องจะน าเสนอท่ีประชุม 
- ประสานการจัดสถานที่ประชุม เตรียมสื่อ  อุปกรณ์  เครื่องดื่ม อาหารว่าง อาหารกลางวัน 

ส าหรับผู้เข้าประชุมและเตรียมการอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- ด าเนินการประชุม 
- บันทึกการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 
- แจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทางระบบเว็บไซต์หน่วยงาน 
- ประเมินผลการด าเนินการจัดประชุม สรุปผล เพ่ือน าไปใช้ในการประชุมครั้งต่อไป 
การประชุมกลุ่มอ านวยการ 
- ก าหนดแผนการประชุมภายในกลุ่มอ านวยการ 
- จองห้องประชุมของหน่วยงานล่วงหน้าตามแผนก าหนดการประชุม 

 เพ่ือป้องกันการประชุมซ้ าซ้อน 
- แจ้งก าหนดการประชุมให้บุคลากรในกลุ่มอ านวยการทราบทุกครั้ง 
- ประสานบุคลากรในกลุ่ม  ในการน าเรื่องน าเสนอที่ประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- ด าเนินการประชุม  
- บันทึกการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 
- แจ้งมติท่ีประชุมให้บุคลากรในกลุ่มเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ      

     การประชุมบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต ๑  
- ก าหนดแผนการประชุมภายในหน่วยงาน 
- จองห้องประชุมของหน่วยงานล่วงหน้าตามแผนก าหนดการประชุม    เพ่ือป้องกัน      

การประชุมซ้ าซ้อน 
- แจ้งก าหนดการประชุมให้ทุกกลุ่มภายในหน่วยงานเพ่ือทราบ และน าเรื่องเข้าระเบียบ

วาระการประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- ด าเนินการประชุม 
- บันทึกการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม     แจ้งมติท่ีประชุมให้ทุกกลุ่มเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
- ประเมินผลการด าเนินการจัดประชุม   สรุปผล เพ่ือน าไปใช้การประชุมครั้งต่อไป   


