
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้การบริหารงานของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกงานของโรงเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายใต้
ระเบียบข้อบังคับของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

3. นิยาม 
    เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานทุกอย่างที่เก่ียวกับ
การประชุม การท างานของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา  

  
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่
 ร่วมพิจารณา วางแผนด าเนินการ การท างานของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ

โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
4.2 คณะกรรมการงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่ 

 ศึกษา วิเคราะห์ บทบาทหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ด าเนินการจัดท าแผนภูมิท าเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อย่างน้อย 3 ครั้ง/ปีการศึกษา 
 ด าเนินกิจกรรมตามมติของที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ประชุมชี้แจงให้คณะครูบุคลากรของโรงเรียนได้ทราบ 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษา วิเคราะห์ 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานของ
เลขานุการ
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. คณะกรรม 
การที่รับผิดชอบ 

- ศึกษา วิเคราะห์ แนว
ทางการปฏิบัติงานของ
เลขานุการ
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เม.ย.- มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสาร คู่มือ
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 
3. สมุดบันทึกการ
ประชุม 

2. แผนภูมิท าเนียบ
คณะกรรมการของ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. คณะกรรม 
การที่รับผิดชอบ 

- จัดท าแผนภูมิ
ท าเนียบคณะกรรมการ
ของสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

เม.ย.- มี.ค. 
 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานโรงเรียน 

3. ประชุม
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. คณะกรรม 
การที่รับผิดชอบ 

- จัดประชุม
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เม.ย.- มี.ค. 
 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
-หนังสือเชิญประชุม 

4. ด าเนินกิจกรรม
ตามมติของที่ประชุม
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. คณะกรรม 
การที่รับผิดชอบ 

-  รายงานการประชุม
ให้กับหน่วยงาน 
องค์กร หรืองานที่
เกี่ยวข้องกับกิจกรรม
ทางโรงเรียน 

เม.ย.- มี.ค. 
 

-  รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
โรงเรียน 

5. ประชุมชี้แจง
รายงานการ
ประชุมให้คณะ
ครู บุคลากร
ของโรงเรียน
ทราบ 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. คณะกรรม 
การที่รับผิดชอบ 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานให้คณะครู 
บุคลากรของ
โรงเรียนทราบ 

เม.ย.- มี.ค. 
 

-รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ติดตามและสรุป
รายงาน 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. คณะกรรม 
การที่รับผิดชอบ 

- ติดตามและสรุป
รายงาน 

เม.ย.- มี.ค. 
 

-  สรุปรายงานผลการ
ประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 
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ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงานของ
เลขานุการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ติดตามและ
สรุปรายงาน 

แผนภูมิท าเนียบ
คณะกรรมการของ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

. ด าเนินกิจกรรมตามมติ
ของที่ประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 

ประชุมชี้แจงรายงานการ
ประชุมให้คณะครู 
บุคลากรของโรงเรียน
ทราบ 


