
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
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 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
ส านัก/กลุ่ม : อ านวยการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 1 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
(กศจ.) ที่ชัดเจนและปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา ครอบคลุมตั้งแต่            
การจัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม จัดการประชุม จัดท ารายงานการประชุม                    
และจัดท ารายงานสรุปการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดรายไตรมาสให้ส านักงานศึกษาธิการภาค 16 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1  กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 

 3.2  เจ้าของเรื่อง  หมายถึง  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
 3.3  คณะกรรมการ  หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
 3.4  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  หมายถึง กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) ตามค าสั่งคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค 
 3.5  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หมายถึง หน่วยงานที่เสนอระเบียบวาระให้คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณา 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.1 บุคคล 

  - ผู้ว่าราชการจังหวัดพะเยา ในฐานะ ประธานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
  - ศึกษาธิการจังหวัด ในฐานะ เลขานุการ 
  - เจ้าหน้าที่ ในฐานะ ผู้ช่วยเลขานุการ 
 4.2 องค์คณะ 
  - คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา (กศจ.) 
  - คณะอนุกรรมการบริหาราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
  - คณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา 
  - คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
ส านัก/กลุ่ม : อ านวยการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 2 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
    5.1 ผังการไหลของงาน (Flow Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.นัดประชุม กศจ. 
(180 นาที) 

2.จัดท าระเบยีบวาระการประชุม 
(120 นาที) 

3.เสนอเลขานุการ กศจ. 
(120 นาที) 

4.จัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้ 
คณะกรรมการ กศจ. 

(120 นาที) 

5.ด าเนินการจดัประชุม 
คณะกรรมการ กศจ. 

(360 นาที) 

6.จัดท ารายงานการประชุม 
(120 นาที) 



ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
ส านัก/กลุ่ม : อ านวยการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 3 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.เสนอเลขานุการ กศจ. 
(120 นาที) 

8.จัดส่งรายงานการประชุม 
(120 นาที) 

9.จัดเก็บรายงานการประชุม 
(10 นาที) 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
ส านัก/กลุ่ม : อ านวยการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 4 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

 5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        
 5.2.1 ขั้นตอนที่ 1 นัดประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 โดยท าบันทึกข้อความเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะประธานกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือพิจารณาลงนัดประชุมและลงนามในหนังสือเชิญประชุมและจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ,จัดท าเอกสารการเงิน
เพ่ือจ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ,ท าบันทึกขอยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม  เช่น เบี้ยประชุม                   
ค่าเดินทาง ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ระยะเวลาด าเนินการ จ านวน  180  นาที        
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ด าเนินการแล้วเสร็จตามก าหนด 
 เอกสารด าเนินงาน  ประกอบด้วย บันทึกข้อความก าหนดการประชุม , หนังสือเชิญประชุม,บันทึก
ยืมเงิน 
 ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา (กศจ.พะเยา) 
       5.2.2 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 ประสานและรวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าท่ีประชุมจาก อกศจ. , จัดท าร่างระเบียบวาระการ 
ประชุม กศจ.  
 ระยะเวลาด าเนินการ จ านวน 120 นาที   
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ด าเนินการแล้วเสร็จตามก าหนด 
 เอกสารด าเนินงาน  ประกอบด้วย ระเบียบวาระการประชุม 
 ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา (กศจ.พะเยา) 
 5.2.3 ขั้นตอนที่ 3 น าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอต่อเลขานุการ กศจ. 
 เสนอร่างระเบียบวาระการประชุมต่อศึกษาธิการจังหวัดพะเยา แล้วเสนอไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด
ในฐานะประธาน กศจ. 
 ระยะเวลาด าเนินการ จ านวน 120 นาที   
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ด าเนินการแล้วเสร็จตามก าหนด 
 เอกสารด าเนินงาน  ประกอบด้วย ระเบียบวาระการประชุม 
 ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา (กศจ.พะเยา) 
 5.2.4 ขั้นตอนที่ 4 จัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ กศจ. 
 จัดส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกศจ. พะเยาเพ่ือให้คณะกรรมการได้ศึกษาล่วงหน้า 
(อาจส่งเป็นไฟล์ดิจิตอลก็ได้) 
 ระยะเวลาด าเนินการ จ านวน 360 นาที   
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ด าเนินการจัดส่งระเบียบวาระการประชุม ๓ วันก่อนการประชุม 
 เอกสารด าเนินงาน  ประกอบด้วย ระเบียบวาระการประชุม 
 ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา (กศจ.พะเยา) 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
ส านัก/กลุ่ม : อ านวยการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 5 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
 5.2.5 ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 จัดเตรียมห้องประชุม ลงทะเบียนคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน และผู้เข้าร่วมการ
ประชุม ,จ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ ,บันทึกการประชุม, อ านวยความสะดวกด้านเครื่องดื่ม แสงเสียง ตลอด
 ระยะเวลาการประชุม 360 นาท ี
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ด าเนินการแล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
 เอกสารด าเนินงาน  ประกอบด้วย ระเบียบวาระการประชุม , ใบลงทะเบียนคณะกรรมการและ
ผู้เข้าร่วมประชุม , ใบส าคัญรับเงิน 
 ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา (กศจ.พะเยา) 
 5.2.6 ขั้นตอนที่ 6 จัดท ารายงานการประชุม 
 จัดท าร่างรายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
 ระยะเวลาด าเนินการ 120 นาท ี
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ด าเนินการแล้วเสร็จตามก าหนด 
 เอกสารด าเนินงาน  ร่างรายงานการประชุม 
 ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา (กศจ.พะเยา) 
 5.2.7 ขั้นตอนที่ 7 เสนอเลขานุการ กศจ. 
 เสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) แก่ศึกษาธิการจังหวัดพะเยาใน
นามเลขานุการ กศจ. เพื่อพิจารณาลงนาม 
 ระยะเวลาด าเนินการ  120 นาที 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ด าเนินการแล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
 เอกสารด าเนินงาน  บันทึกข้อความเสนอรายงานการประชุม, รายงานการประชุม 
 ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา (กศจ.พะเยา) 
 5.2.8 ขั้นตอนที่ 8 จัดส่งรายงานการประชุม 
 จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม แจ้งมติท่ีประชุมให้กลุ่มงานในสังกัดหรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
 ระยะเวลาด าเนินการ  120 นาที 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ด าเนินการแล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
 เอกสารด าเนินงาน  หนังสือน าส่ง, รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
 ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
 5.2.9 ขั้นตอนที่ 9 การจัดเก็บเอกสารและรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 
 จัดเก็บต้นฉบับรายงานการประชุมที่ประธาน/เลขานุการลงนามแล้ว และจ าแนกเข้าแฟ้มเอกสาร
ตามระบบงานสารบรรณ 
 ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  เอกสารได้รับการจัดเก็บอย่างปลอดภัย,มีระบบดัชนี ที่สามารถสืบค้นได้
ภายใน 3 นาที 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
ส านัก/กลุ่ม : อ านวยการ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 6 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

  
 เอกสารด าเนินงาน  ต้นฉบับรายงานการประชุม,แฟ้มทะเบียนคุมเอกสารการประชุม 
 ผู้รับผิดชอบ คือ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานอ านวยการ / ผู้ช่วยเลขานุการ กศจ. 

6. มาตรฐานงาน 

 6.1 การจัดประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพะเยา (กศจ.) มีความชัดเจนและปฏิบัติงานได้
อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 

6.2 ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อการปฏิบัติหน้าที่ธุรการของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพะเยา ร้อยละ 90 

7. ระบบการติดตามประเมินผล       
7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
7.2 สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดรายไตรมาส ไปยัง ส านักงานศึกษาธิการภาค 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
8.1 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
8.2 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
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9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 แบบฟอร์มการจัดท าระเบียบวาระการประชุม กศจ. 

  9.2 สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดรายไตรมาส 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการ
ประชุมกศจ. 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ตู้เอกสาร 10 ปี เรียงตามล าดับ 
ครั้งที่/ตามปีปฏิทิน 

  

 


