
คู่มือการปฏิบัติงาน        

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 5 
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร 

นายกฤตธี จันบัวลา 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

-งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร  
-การจัดท าข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของ     
ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
-งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 



ค ำน ำ 

  การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เ พ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่างมีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน ข้าพเจ้า นายกฤตธี จันบัวลา 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงาน การยกเว้นการเกณฑ์ทหาร และ งาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธิีการ
และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป  

 

นายกฤตธี จันบัวลา 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
สำรบัญ 

ชื่อเรื่อง           หน้ำ 

ส่วนที่ 1 งานทะเบียนประวัติ 
 งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร      1 - 4 

งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู   5 - 6  
ส่วนที่ 2 งาน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  7 - 9  
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1. ชื่องาน งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร  

3.ขอบเขตของงาน  

 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้าราชการครูที่มิสิทธิยกเว้นการเข้ารับราชการ ทหารต้องมี
คุณสมบัติ ดังนี้  

 1. เป็นครูประจ าการท าการสอนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ  และในจ านวน
นักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจ า เฉพาะวิชาซึ่ง
ท างานสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคน เป็นปกติและในจ านวนนักเรียนนิสิต  หรือ
นักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครู ได้คนเดียวเช่นเดียวกัน  

 2. มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง ส าหรับครูซึ่งท าการสอนในสถานศึกษา ตั้งแต่ระดับ
มัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง ส าหรับครูประจ าการสอนในสถานศึกษาระดับสูง กว่า
มัธยมศึกษา  

4.ค าจ ากัดความ  

-  

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.ข้าราชการครูที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการขอยกเว้นฯ จ านวน 2 ชุด ที่โรงเรียน 
ต้นสังกัดของตน ประกอบด้วย  

 1.1 ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

 1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน  

 1.3 ส าเนาแบบ สด. 9 (ใบส าคัญ)  

 1.4 ส าเนาแบบ สด. 35 (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร)  

 1.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  

 2.โรงเรียนต้นสังกัดตรวจสอบเอกสาร และจัดท าบัญชีราชชื่อข้าราชการทหารครูขอยกเว้น การเข้ารับราชการ
ทหาร ตามแบบที่ก าหนด และหนังสือรับรองว่าได้ท าการสอนที่โรงเรียนนี้สอนระดับชั้นไหน และมีจ านวนกี่คน 
สอนกี่ชั่วโมง เป็นไปตาม พ.ร.บ.การยกเว้นหรือไม่ และรวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดส่งให้ ส่วนราชการต้นสังกัด 
(สพท.) เพ่ือด าเนินการเสนอขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด  (สัสดีจังหวัด) นั้น
ต่อไป  
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 3.ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจงัหวัด) ด าเนินการออกใบส าคัญยกเว้นครู (แบบ สด. 37)  ส่งกลับมาให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 4.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนต้นสังกัดของข้าราชการครูที่ขอยกเว้นการเข้ารับ
ราชการทหาร เพื่อแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป   

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
ครูยื่นความประสงค์ต้องยื่นค าขอก่อน 30 วัน (ประมาณเดือนกุมภาพันธ์)  

7.แบบฟอร์มที่ใช้  
 หนังสือรับรองการเป็นครู  

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 1. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497  
 2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 

สัสดีจังหวัด  
- ตรวจสอบหลักฐานการขอ  
- ออกใบส าคัญการยกเว้นทหาร (สด.37)  
 

สพท.ต้นสังกัด  
- ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานการขอ
ยกเว้น  
- รวบรวมหลักฐานส่งผู้ว่าราชการจังหวัด 
(สัสดี)  
 

ครู  
- รวบรวมหลักฐานที่เก่ียวข้อง  
จ านวน 2 ชุด  
- ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชา   
(ผอ.รร.ที่ต้นสังกัด)  
 

สถานศึกษา  
- ตรวจสอบค าขอ/คุณสมบัติ และหลักฐาน
ประกอบการขอยกเว้น  
- ท าหนังสือรับรองชั่วโมงการสอน  
และนักเรียนที่สอน ตาม แบบ  
- รวบรวมหลักฐานส่ง สพท.ต้นสังกัด   
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1. ชื่องาน งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูตามมาตรา 14(5) แห่ง
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497  

2.วัตถุประสงค์  

 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ ขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร  

3. ขอบเขตของงาน  

ประสานงานระหว่างโรงเรียนในสังกัดที่มีครูเข้ารับการยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับ ราชการทหารให้แก่
ครูกับหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง คือ ผู้ว่าราชการจังหวัดที่มีครูในสังกัดขอยกเว้นไม่เรียก มาตรวจ  

4. ค าจ ากัดความ  

-  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 วิธีการยกเว้น  

1. ให้โรงเรียนในสังกัดที่มีครูซึ่งจะได้รับการยกเว้น แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งครูผู้นั้นท าการสอนอยู่ในท้องถิ่นที่ก่อนเดือน เมษายนของปีที่ถูกเรียกไม่
น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่กรณีย้ายไปประจ าท าการสอนในสถานศึกษาอ่ืน นอกจากท่ีก าหนดไว้ในใบส าคัญ
ยกเว้นครูให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องส่งรายชื่อครูที่ย้ายมาประจ าท าการสอน ซึ่งจะได้รับ การยกเว้นน้อยกว่าหก
สิบวันได้ แต่ต้องก่อนการตรวจเลือกในจังหวัดที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้น  

 2. ผู้ว่าราชกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ออกใบส าคัญยกเว้นครูให้แก่ครู ซึ่งท าการสอนอยู่
ในท้องที่ แล้วแจ้งให้หัวหน้าส านักงานเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ท่ีเป็นภูมิล าเนาทหารของครู  ผู้ว่าราชการ
จังหวัด ที่ได้รบัแจ้ง แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้น ทราบอีกต่อหนึ่ง 
ทั้งนี้ให้แจ้งต่อกันภายในสามสิบวัน  

 3. ใบส าคัญยกเว้นครูให้เป็นไปตาม สด.37 ท้ายกฎกระทรวง ฉบับที่ 42(พ.ศ.2517) ออก ตามความใน
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497  

 การด าเนินการขอยกเว้น  

 1. แจ้งรายชื่อครูในสังกัดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป  2. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้งรายชื่อไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อด าเนินการขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการ
ทหารให้แก่ครู  

 3. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งยกเว้นให้ครูที่ขอยกเว้นและด าเนินการยกเว้นให้ตาม กฎกระทรวงฉบับที่ 42 
(พ.ศ.2517) ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้อ 4 (1) แล้วแจ้ง ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

 4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนในสังกัดที่มีครูขอยกเว้นกรณีดังกล่าว   
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ  

1.หากโรงเรียนในสังกัดที่ครูขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร และไม่แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาทราบก่อน
ก าหนดคือภายในสามสิบวัน จะท าให้ไม่สามารถด าเนินการขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารได้  2. การขอยกเว้น  
ไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้ครู ตามมาตรา 14(5) ต้อง ปฏิบัติตามกฎกระทรวงฉบับที่ 42 
(พ.ศ.2517) ออกตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้อ 4 (1)  จึงจะสามารถด าเนินการ
ยกเว้นให้ได้  

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 กฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ.ศ.2517) ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 

 

 

ข้าราชการครู 
ยื่นขอยกเว้น 

 

สถานศึกษา  
- ตรวจสอบ  
- แจ้งสพท.  

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- ตรวจสอบ  
- ส่งเรื่องถึงผู้ว่าราชการจังหวัดหรือสัสดีจังหวัด   
 

ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือ(สัสดี)จังหวัด  
- ตรวจสอบ  
- อนุมัติและแจ้งสพท.ต้นเรื่อง  
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
- แจ้งโรงเรียนต้นเรื่องทราบ  
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1.ชื่องาน 
  การจัดท าข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

2.วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือตรวจสอบ บันทึกเพ่ิมเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลใน
ครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

3.ขอบเขตของงาน 
  การจัดท าฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานลงในระบบ Digital-Pension รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผู้มี
สิทธิ 

4.ค าจ ากัดความ 
  ระบบทะเบียนประวัติ (Digital-Pension) หมายถึง ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
รวมถึงบุคคลในครอบครัว ที่กรมบัญชีกลางจัดท าขึ้นเ พ่ือประโยชน์ในการจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษารายละเอียดขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ือขอก าหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ 
(Digital- 

Pension) ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
5.3 ส่งค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือก าหนดสิทธิ 

เข้าใช้งานในระบบ (Digital-Pension) 
  5.4 ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียน
สวัสดิการรักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการหรือวันที่ข้อมูลมีการ
เปลี่ยนแปลงและลงทะเบียนผ่านเว็บไซด์ https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding ๖  (แบบ 
7127) 
  5.5 กรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้มี
สิทธิเลือกว่าจะใช้สิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้ หรือใช้สิทธิจากหน่วยงานอ่ืน โดยกรอกข้อมูลตามแบบแจ้งการ
เลือกสิทธิและเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง เสนอ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันที่มี
สิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจาหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล
บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ 
  5.6 บันทึก ตรวจสอบ เพ่ิมเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคล
ในครอบครัวของผู้มีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวัติ ผ่าน https://dps.cgd.go.th/pension 
 
 
 
 

https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding%20๖
https://dps.cgd.go.th/pension
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ก.พ.7และแฟ้มประวัติข้าราชการเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็นเอกสารส าคัญ 
มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไขและไม่ให้เจ้าของ
ประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของประวัติเอง                  
เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานนั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมาต้องตรวจดูความเรียบร้อย และเอกสาร
ข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ 7127 

8.เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
8.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และแก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว376 ลงวันที่ 30 กันยายน 2553                      

เรื่อง หลักเกณฑ์การขจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
  8.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.3/ว65 ลงวันที่ 26 มกราคม 2565                         
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) 
  8.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.3/ว66  ลงวันที่  26  มกราคม 2565                    
เรื่อง หลักเกณฑ์การเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) 
  8.5 คู่มือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
 

 

สพท.มีค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบยีน 

แจ้งกรมบัญชีกลาง 

ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลสิทธิของ
ตนเองและบุคคลในครอบครัว 

นายทะเบียน บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม 
ปรับปรุง แก้ไขในระบบ D-Pesion 
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1.ชื่องาน งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือสนับสนุน และอ านวยความสะดวกแก่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เริ่มจากการวางแผนก าหนด 
ปฏิทินนัดหมายการประชุม การประสานงานกับ บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก  
การจัดท าหนังสือเชิญประชุมแก่อนุกรรมการ การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่จะน าเสนอต่อที่ประ ชุม  
รวมถึงข้อมูลรายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน  

งานธุรการด าเนินภารกิจต่างๆ ด้าน การจัดเตรียมและการดูแลความเรียบร้อย อาทิ การกลั่นกรองตรวจสอบ
เอกสารต่างๆ ก่อนน าเสนอหัวหน้ากลุ่ม รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาผู้รับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามล าดับ รวมถึง การจัดท าหนังสือ ราชการ การจัดเก็บและรักษา
เอกสารราชการ งานบริการด าเนินภารกิจด้านการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ มาติดต่อประสานงานการตอบ
ค าถามการให้ข้อมูลต่างๆ และการบริการแก่องค์คณะบุคคลใน อ.ก.ค.ค.ศ.เขตพืนทีการศึกษา  
 
4. ค าจ ากัดความ  

 -  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1. การวางแผนการประชุม  
การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การประสานงานรวบรวมเรื่องที่จะน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

การศึกษา เ พ่ือจัดท า เอกสารประกอบการประชุม  เสนอประธาน อ .ก .ค .ศ .เขต พ้ืนที่ การศึกษา  
ก าหนดวันประชุม นัดประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม และจัดท าเอกสารประกอบ การประชุม ประสาน 
การจัดสถานที่ประชุม การจัดเตรียมสื่อ วัสดุ อุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการประชุม การเบิกจ่ายค่าตอบแทน
คณะอนุกรรมการฯ  

5.2. การด าเนินการประชุม ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระท่ีก าหนด และจดบันทึก  

5.3. การด าเนินการหลังประชุม  
3.1 การจัดท ารายงานการประชุม จัดส่งให้อนุกรรมการและหน่วยงานหรือ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้

ด าเนินการตามมติท่ีประชุม  
3.2 ประสานงาน ติดตามผล ก ากับ และรวบรวมผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม ตลอดจน

การรายงานผลต่อผู้เกี่ยวข้อง  
3.3 ประเมินผลการด าเนินการประชุมเพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศ ไปใช้ในการแก้ไข พัฒนา 

ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงขึ้น  
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5.4. การจัดเก็บเอกสาร ให้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526  

5.5. การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายส าหรับการประชุมการประชุมทุกครั้งสิ่งที่มีความจ าเป็นคือค่าใช้จ่าย 
ในการด าเนินการประชุม ผู้เป็นเลขานุการต้องจัดเตรียมเบิกจ่ายไว้ล่วงหน้า โดยการจัดท าเรื่องประมาณ 
การขอยืมเงินทดรองจ่ายไว้ ให้เพียงพอ ค่าใช้จ่ายในการประชุมควรมี ดังนี้  

5.4.1 ค่าตอบแทน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ 
 ได้ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเดินทางไปราชการได้ ส่วนเบี้ยประชุมอนุกรรมการ ให้ได้รับเฉพาะบุคคล  
ที่มิได้สังกัด สพฐ. (บุคคลภายนอก) ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  

5.4.2 ค่าอาหาร เครืองดื่ม และอาหารว่าง ส าหรับการประชุม เบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 
5.4.3 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ได้แก่วัสดุที่ใช้ในการประชุม เช่น กระดาษ เครื่องเขียน ค่าถ่ายเอกสาร

ประกอบการประชุมสัมมนา ฯลฯ  
           ทั้งนี้ในกระบวนการท างานที่กล่าวมาข้างต้นจะด าเนินการควบคู่ไปกับระบบบริหารงานประชุม  
E-Meeting ควบคู่กันไปด้วย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

-  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

- 
  

 

 

การวางแผนการประชุม ได้แก่ รวบรวมเรื่องวาระการประชุม 
 จัดท าเอกสารประกอบการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

 และด าเนินการอ่ืนๆ เพ่ือเตรียมการประชุม 

การด าเนินการประชุม ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 
ทีก่ าหนด และจดบันทึก 

 

การด าเนินการหลังประชุม ได้แก่ การจัดท ารายงานการประชุม การ
แจ้งมติท่ีประชุม  

การจัดเก็บเอกสารให้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

การด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุม  
และค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการประชุม 




