
1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
1.2 เพ่ือสนับสนุนข้อมูลสารสนเทศ และข้อมูลเชิงวิชาการตามระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะประกอบการตัดสินใจของคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา 
1.3 เพ่ือให้การดำเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเป็นไปตามมดิที่ประชุม 

2. ขอบเขต 
2.1 การดำเนินงานตามอำนาจหน้าที่และบทบาทของผู้ช่วยเลขานุการคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนา 

การศึกษาและคณะทำงานที่เกี่ยวข้อง 
      2.2 การปฏิบัติราชการที ่เป็นไปตามอำนาจหน้าที ่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และตามที่ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) มอบหมาย 
3. คำจำกัดความ/คำนิยาม  

3.1 การปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา หมายถึง การดำเนินงาน  
จัดการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพื่อช่วยเหลือหรือกลั่นกรองงานและนำเข้าที่  
ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

3.2 เอกสารประกอบการประชุม หมายถึง ข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลเชิงวิชาการ กฎหมาย และระเบียบ  
ที่เกี ่ยวข้อง เอกสารที่อ้างอิง การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ หลักฐาน และ ข้อเสนอแนะ ตามระเบียบวาระ 
การประชุม เพื่อประกอบการ พิจารณาของคณะอนุกรรมการ เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
     3.3 การประสานการดำเนินงาน หมายถึง การติดต่อสื่อสารระหว่างสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกับคณะ  
อนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษารวมทั้งผู ้เข้าร่วมประชุมที่เกี ่ยวข้อง โดยแจ้งเป็นหนังสือราชการ  
โทรสาร โทรศัพท์ อินเตอร์เน็ต 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ๔.๑ กำหนดแผนและปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการฯ เสนอ เลขานุการ (ศึกษาธิการจังหวัด) 
    ๔.๒ รับเรื ่อง และศึกษาวิเคราะห์กลั ่นกรองข้อมูลตามระเบียบ กฎหมายที่เกี ่ยวข้องตามอำนาจหน้าที่        
โดยผู้ช่วยเลขานุการ (ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา/ผู้รับผิดชอบ) 
    ๔.๓ เสนอขอกำหนดการจัดประชุมคณะอนุกรรมการ ฯ (ประธานอนุกรรมการฯ) 
    ๔.๔ เสนอหนังสือเชิญประชุมผ่านเลขานุการ (ศึกษาธิการจังหวัด) ไปยังคณะอนุกรรมการฯ 
    ๔.๕ จัดทำระเบียบวาระการประชุม (ผู้รับผิดชอบ/ผู้ช่วยเลขานุการ) 
    ๔.๖ จัดประชุมตามระเบียบวาระฯ 
    ๔.๗ จัดทำรายงานการประชุมเสนอ เลขานุการ (ศึกษาธิการจังหวัด) 
    ๔.๘ จัดส่งรายงานการประชุมไปยังผู้ช่วยเลขานุการ กศจ. (กลุ่มอำนวยการ) 
 
 

 คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่อง :งานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา รวมทั้ง
ปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจและหนา้ที่ของ กศจ. และตามที่ กศจ. มอบหมาย 
สำนัก/กลุ่ม พัฒนาการศึกษา : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเลย 
หมายเลขเอกสาร : หน้าท่ี : 
วันท่ีเริ่มใช้ : แก้ไขวันท่ี :  



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ลำดับ

ที ่
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน
(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  ศึกษากฎหมายระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยว
ข้อง 

๖๐ เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ 
และแนวปฏิบัต ิ

หนังสือจาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

2. จัดทำแผนและปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยว
กับการพัฒนาการศึกษา ตามกรอบอำนาจหนา้ท่ี 
และบทบาทการดำเนินงานของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกั
บการพัฒนาการศึกษารวมท้ังแจ้งให้คณะอนุกรรมการเ
กี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๖๐  ครอบคล ุมครบถ ้วนตาม 
บทบาทหน้าที่และระยะเวลา 
ที่กำหนด 

ปฏิทิน 
 
 
 
 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

3 ศึกษาวิเคราะห์ กลั่นกรอง 
ให้ข้อเสนอแนะเพื่อประกอบการตัดสินใจ 
โดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
ข้อมูลเชิงวิชาการ และกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อจัดทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบพิจารณา 

๖๐  ถูกต้องและมีข้อมูล 
ประกอบการตัดสินใจ 

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

 
 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

4 จัดประชุมและจัดทำรายงานการประชุม ๓๖๐ ดำเนินงานตามระเบียบวาระ
การประชุม 

รายงานการ
ประชุม กลุ่มพัฒนา

การศึกษา 
5 เสนอเรื่องท่ีผ่านการกลั่นกรองตามมติท่ีประชุม

คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา         
ใหค้ณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
 

๖๐ ได้มติที่ประชุม เสนอต่อ 
กศจ. 

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 
กศจ. 

 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

6 แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

๖๐  หน่วยงานที่เกีย่วข้องได้รับ
ทราบ 

 

หนังสือแจ้ง กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

7 ติดตามผลการดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับมติท่ีประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 

๖๐ มีการดำเนินการ 
ตามมติที่ประชุม 

 

หนังสือแจ้ง 
จาก

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

 
6. มาตรฐานงาน 
     6.1 เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
     6.2 ครอบคลุมครบถ้วนตามบทบาทหน้าที่และระยะเวลาที่กำหนด 
     6.3 ถูกต้องและมีข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
     6.4 ดำเนินงานตามระเบียบวาระการประชุม 
     6.5 ได้มติที่ประชุม เสนอต่อ กศจ. 
     6.6 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

      6.7 มีการดำเนินการตามมติที่ประชุม 
7. ระบบการติดตามประเมินผล 
     ติดตามรายงานผลตาม มติ กศจ. ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินงานตามมติ 

ศึกษากฎหมาย 

จัดทำแผนและปฏิทินการประชุม 
คณะอนุกรรมการฯ 

ศึกษาวิเคราะห์ กลั่นกรอง 
ให้ข้อเสนอแนะเพื่อประกอบการตัดสินใจ 

จัดประชุมและจัดทำรายงาน 
การประชุม 

แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัดให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

เสนอเรื่องฯ ให้ กศจ. พิจารณา 



8. เอกสารอ้างอิง 
๘.๑ คำสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 19/2560 

      ๘.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.4 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
๘.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.6 ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม หนังสือเชิญประชุม
รูปแบบองค์ประกอบตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

10. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา (ปี) วิธีการจัดเก็บ 

หนังสือเชิญประชุม นักวิชาการศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา ๕ เรียงตามวันที่ 
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

นักวิชาการศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา ๕ เรียงตามวันที่ 

รายงานการประชุม นักวิชาการศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา ๕ เรียงตามวันที่ 
 
 

 

 


