
ลําดับ                  วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช รายละเอียดงาน กฎหมายที่เกี่ยวของ          

1 3 วัน จัดทํารางระเบียบวาระ อางอิง
● แผนประชุมประจําป
● มติคกก. ที่ผานมา
● ประสานงานฝายเลขาฯ 

คณะอนุกรรมการตาง ๆ
● สวนงานที่ขอเสนอเรื่อง

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561

2 3 วัน ● เสนอรางวาระตอ ผจก.
● ผจก. เสนอตอ ปธ.
● แจงเจาของเรื่องเพื่อ

เตรียมการเบื้องตน

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561

3 1 วัน ● ฝายเลขาฯ สงหนังสือเชิญ
ประชุม คกก.

● ฝายเลขาฯ แจงรายการ
เอกสารวาระและกําหนด
สงแกเจาของเรื่อง

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561

รางระเบียบวาระ

เสนอราง
ระเบียบวาระ
ให ผจก. และ 
ปธ. เห็นชอบ

แจงระเบียบวาระแก 
คกก. และเจาของวาระ

แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
ชื่องาน: การจัดทำระเบียบวาระ เนื้อหา และการนำเสนอ สำหรับการประชุม คกก.กสศ.

เริ่ม
ตน
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4 7 วัน ● ฝายเลขาฯ แจงรายการ
เอกสารวาระและกําหนด
สงแกเจาของเรื่อง 

● เจาของเรื่องจัดทําเอกสาร
วาระในสวนที่เกี่ยวของ

● ฝายเลขาฯ จัดทําเอกสาร
วาระในสวนที่เกี่ยวของ 
และรวบรวมเอกสารวาระ
จากเจาของเรื่อง 

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561

5 2 วัน ● ฝายเลขาฯ ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง เอกสารวาระ

● ฝายเลขาฯ ใหคําปรึกษา
แนะนําเจาของเรื่องเพื่อ
ปรับปรุงเอกสาร หรือรวม
จัดทํากับเจาของเรื่องกรณี
จําเปนเรงดวน

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561

6 1 วัน ● Upload เลมวาระลง 
GDrive 

● จัดทําและสงเลมวาระ 
(hard copy) 

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561

จัดทําและรวบรวมเอกสารวาระ

กลั่นกรองเอกสารวาระ

Upload เลมวาระ (GDrive)/สง
เลมวาระ (hard copy) แก คกก.
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7 3 ชม. ● เจาของเรื่องซักซอมนํา
เสนอในวงประชุม BST 

● เจาของเรื่องรับคําแนะนํา
ไปปรับปรุงแกไข

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561

8 3 วัน ● เจาของเรื่องสงสไลดที่
สมบูรณเพื่อฝายเลขาฯ นํา
ลงเครื่องคอมพิวเตอรที่จะ
นําเสนอ คกก.

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561

9 30 นาที ● ผจก. สรุปวาระและรางมติ
ที่ตองการกับ ปธ.

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561

10 3 ชม. ● ผจก. ดําเนินการประชุม
ตามที่ไดซักซอม

● เจาของวาระนําเสนอตาม
ที่ไดซักซอม

● ฝายเลขาฯ จดบันทึกการ
ประชุม

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561

ประชุม

ซักซอมการนําเสนอ

ซักซอม/สรุปวาระกับ ปธ.

สงสไลดนําเสนอ (PPT)

สิ้น
สุด


