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ตอนที่ 1 

คำสั่งมอบหมายการปฏิบัติงาน 
 
ปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษามีหน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1.  ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด 

2. ศึกษา วิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศการบริหารงาน ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ปฏิบัติงานระบบรับ - ส่งหนังสือราชการ ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศของกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา 

4. กล่ันกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกเสนอของเจ้าหน้าท่ีตลอดจนให้ความเห็น
ในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือราชการที่เกี่ยวข้องก่อน
นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

5. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ กลุ่มงานต่าง ๆ ทั้งนอกและในสำนักงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้งาน
ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

6. ประสานงานกับกลุ่มงานทุกกลุ่มงานภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาโดย
การให้ความร่วมมือช่วยเหลือในงานธุรการ การดำเนินงาน / โครงการ เพื่อความเรียบร้อย รวดเร็ว 
บรรลุเป้าหมาย 

7. ปฏิบัติงานเป็นเลขานุการ การประชุมกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
8. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานธุรการ เมื่อสิ้นสุดกิจกรรม / งาน และเมื่อสิ ้นปีงบประมาณเสนอ

ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา รวบรวมสรุปงานของทุกกลุ่มงาน
ภายในกลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เสนอผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษาเพื่อทราบ 

9. จัดทำทะเบียนคุมไปราชการ การลาทุกประเภทของบุคลากรในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล
การจัดการศึกษา 

10. ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร ภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาผ่านส่ือ ต่าง 
ๆ และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม 

11. จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ  ครุภัณฑ์  การเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล
การจัดการศึกษา 

12. ทำหน้าท่ีปฏิคมของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ตอนที่ 2 

แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 งานทะเบียนเอกสารต่าง ๆ งานรับ – ส่งหนังสือ

ราชการด้วยระบบ AMSS 
1) รับ - ส่งหนังสือราชการในระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการเขตพื้นที่การศึกษา (AMSS++) ให้ผู้รับผิดชอบ
นำไปปฏิบัติ 
2) ส ่งหน ังส ือราชการจากโรงเร ียนในสังก ัดและ
หน่วยงานภายนอกที่เป็นจดหมายหรือเอกสารต่าง ๆ 
และจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
3) ตรวจสอบแฟ้มหนังสือเข้า – ออกจากห้องปฏิบัติงาน
ของรองผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาตราด ที่ควบคุมดูแลกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษาเพื่อนำเสนอหนังสือต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ตราด 
 

2 ศ ึกษา ว ิ เคราะห ์  วางแผนจ ัดทำระบบข ้อมูล
สารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา 

วางแผนและจัดทำระบบข้อมูลข่าวสารสนเทศและการ
บริหารงานของกลุ่มให้เหมาะสม 

3 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่มนิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และออกแบบระบบงาน
สารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน
สารบรรณของสำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่ การศ ึกษา
ประถมศึกษาตราด 

วางแผนและจัดระบบบริการบริหารงานสารบรรณให้
เหมาะสมสอดคล้องก ับระบบงานสารบรร ณของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด 

4 ดำเนินการเกี ่ยวกับการประชุมภายในกลุ ่มนิเทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

จัดทำวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม กำหนดการ
ประชุม อำนวยความสะดวกต่าง ๆ ระหว่างการประชุม
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

1) กำหนดการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง 
2) จัดทำวาระการประชุม รายงานการประชุม 

และอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ระหว่างการประชุมให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3) จัดจัดทำวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม
กำหนดการประชุม อำนวยความสะดวกต่าง ๆ ระหว่าง
ประชุมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5 ประสานงานกับกลุ่มงานอื่นในสำนักงาน หน่วยงาน

และสถานศึกษา ในงานธุรการที่เกี ่ยวข้องกับการ
บริหารของกลุ่ม และการรับ - ส่ง หนังสือราชการ 

ประสานงานลงทะเบียนหนังสือส่ง เพื่อส่งหนังสือให้
โรงเรียนหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

6 ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าท่ีประสานการ
ดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงาน
ของกล ุ ่ ม  ให ้คร ู  บ ุคลากรทางการศ ึกษาและ
ประชาชนท่ัวไปทราบ 

ประชาสัมพันธ ์ข้อมูลข่าวสารและให้บร ิการข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ แก่คร ูและบุคลากรหรือผู ้มาติดต่อ
ราชการ 

7 งานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์สำนักงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา 

1) การขออนุมัติเบิกวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน 
2) การขออนุมัติซาอมบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 

ต่าง ๆ 
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ตอนที่ 3 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาตราด 
2. ระยะเวลาดำเนินการ มกราคม – ธันวาคม  
3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการดำเนินงาน 

ความรู้ทางวิชาการที่ใช ้
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้ดังนี้ 
“ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”  
“งานร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว ่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื ่อสารทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หรืองานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” 
 งานธุรการเป็นงานหลักของสำนักงาน เป็นช่องทางในการติดต่อสำนักงานภายนอกและภายในของ
บุคลากรในสำนักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว งานธุรการเป็นงานที่ส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เป็นงานท่ีมีขอบข่ายและหน้าที่ความรับผิดชอบ ทั้งด้านเอกสาร 
เช่น การรับ - ส่ง เอกสาร งานพิมพ์ต่าง ๆ หนังสือตอบโต้ทางราชการ เพื่อสนับสนุนให้ภารกิจขององค์กรมี
ประสิทธิภาพและประสบความสำเร็จ 
  
 กรอบแนวคิดการปฏิบัติงานสารบรรณ 

1. ด้านทรัพยากรท่ีใช้ ได้แก่ เจ้าหน้าท่ี งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่อง เครื่องใช้และเทคโนโลยีท่ี 
ทันสมัย 

2. ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน ได้แก่ ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการตามระเบียบวิธีการปฏิบัติงานธรุการ 
เกี่ยวกับการรับ – ส่ง การตรวจสอบเอกสาร การร่าง การโต้ตอบ การบันทึกเสนอหนังสือราชการและเอกสาร             
ต่าง ๆ  

3. ด้านการบริการ ได้แก่ การใหบ้ริการต่าง ๆ ของฝ่ายธุรการเพื่อการอำนวยความสะดวก และสนับสนุน 
บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด 
 
4. สรุปสาระสำคญัและข้ันตอนการดำเนินงานสารบรรณ 
 ลักษณะโดยทั่วไป 
 การปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีลักษณะงานท่ีเกีย่วข้องกับการ 
โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลงรายการและเก็บรักษา
เอกสารสำคัญของทางราชการ การรวบรวมหรือจัดเตรียมเอกสารและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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ด้านการปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ การโต้ตอบ  

การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนงานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ 

ประเมินผลการจัดการศึกษา 
3. ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ 

ระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
5. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
6. งานทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  

 
ด้านการบริการ 
1. ประสานงานกับกลุ่มงานอื่นในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด หน่วยงานและ 

สถานศึกษา ในงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และการ
รับ – ส่งหนังสือราชการ 

2. ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าท่ีประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลขา่วสารและผลงาน 
ของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 

3. ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ 
จัดการศึกษา 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5.ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
  1. การรับ – ส่งหนังสือจากสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานภายนอก 
 1.1 การรับหนังสือ 
  1. การรับหนังสือจาก ไปรษณีย์หรือหน่วยงานภายนอก ท้ังหนังสือราชการและหนังสืออื่น ๆ  
  2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อการดำเนินการก่อน - หลัง และ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือฉบับนั้น หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อเจ้าของเรื่อง หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเพื่อ
ดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  3. ประทับตราการรับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดังนี้ 
  3.1 เลขรับ ให้ลงเลขรับตามลำดับหนังสือรับ 
  3.2 วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
  3.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
  3.4 ผู้ลงทะเบียน ให้ลงลายมือช่ือผู้ลงทะเบียนหนังสือรับ 
  3.5 ผู้ปฏิบัติ ให้ลงช่ือผู้ปฏิบัติงานหนังสือท่ีรับ 
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แบบตราหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  4.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วันเดือน ปี ท่ีลงทะเบียน 
  4.2 เลขทะเบียน ให้ลงทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียน 

ของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
 4.3 ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 4.4 ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 4.5 จากให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบคุคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
 4.6 ถึงให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี 

ตำแหน่ง 
4.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนี้ ในกรณีท่ีไม่ช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
เลข

ทะเบียนรับ 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
 

5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการโดยให้ลงช่ือกลุ่มงานท่ีรับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือตำแหน่ง
ท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงช่ือตำแหน่งไว้ด้วย 

6.การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนไปให้กลุ่มหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน  โดยใช้                   
สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือละเว้นวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

7.การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้
ใหป้ฏิบัติตามวิธีท่ีกล่าวข้างต้น 

8. เสนอผู้บังคับบัญชารับทราบและส่ังการ 
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 1.2 การส่งหนังสือ 
  เมื่อจัดพิมพ์หนังสือที่ส่งออกจากกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ออกไปยัง
หน่วยงานภายใน และภายนอกให้ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน และ 
ส่งเรื่องท่ีงานธุรการ 

2. งานธุรการดำเนินการตรวจความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งว่าครบถ้วน หรือไม่ หรือ 
ข้อความท่ีพิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 

3. งานธุรการดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามและดำเนินการส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 
4. ลงทะเบียนส่งหนังสือภายใน โดยให้ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกและวันเดือน 

ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
5. ลงเลขหนังสือภายนอกและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออก  
6. ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
7. ส่งหน่วยงานส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์ โดยนำไปให้ งานสารบรรณกลาง  

เพื่อดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-9- 

 
-9- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


