
 
 
 

 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
 

นางสาวศิริรัตน  ภาราทอง 
 

ตําแหนงพนักงานพิมพดีด 
 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 1. ช่ืองาน งานสารบรรณกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือคูมือกระบวนการรับ – สงหนังสือราชการ จัดทําข้ึนเพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสารบรรณ 

รับ – สงของแผนกธุรการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการดวยความถูกตองทันตาม
กําหนดเวลาสามารถสืบคนได 

 3. ขอบเขตของงาน 
 - การลงทะเบียนรับ – สง หนังสือเขาจากหนวยงานภายในและภายนอกในฐานะสารบรรณกลางของสพท. 
 - ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ คัดแยกหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ หาขอมูล 

ขอเสนอแนะประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสงหนังสือไปถึงบุคคล/หนวยงานท่ีเก่ียวของตาม 
ท่ีผูบริหารสั่งการ 

 4. คําจํากัดความ 
 - ระบบงานสารบรรณ หมายถึง การรับ – สงหนังสือราชการตามระเบยีบงานสารบรรณ 
 - หนวยงานภายใน หมายถึง หนวยงานภายในสังกัดสถาบันการบินพลเรือน 
 - หนวยงานภายนอก หมายถึง หนวยงานภาครัฐภายนอกกระทรวงคมนาคม/หนวยงานภาคเอกชน/

บุคคลภายนอก 
 - หนวยงานท่ีเก่ียวของ หมายถึง หนวยงานท่ีแผนกธุรการสงเรื่องไปใหเพ่ือดําเนินการตามคําสั่งการ

ของผูบริหาร 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ตําแหนงพนักงานพิมพดีด ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการดานธุรการท่ัวไป การจัดการดานเอกสารการ

จัดการดานพัสดุ การจัดการดานสารบรรณ และการประสานดานตาง ๆ ของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการ 
จัดการศึกษาโดยปฏิบัติงาน ดังนี้  

 1. งานสารบรรณ     
     1.1 งานรับ – สง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
     1.2 งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 
     1.3 งานรางโตตอบหนังสือราชการ 
     1.4 งานเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือราชการ 
     1.5 งานแจงเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ ใหหนวยงานและผู เ ก่ียวของ รับทราบ  

เพ่ือถือปฏิบัติ  
     1.6 ทําแฟมเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือลงนามหรือสั่งการ 
     1.7 งานคนหาเอกสารตาง ๆ ใหกับงานตาง ๆ ในฝาย 
     1.8 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ 
 2. งานเอกสารการพิมพ 
     2.1 การพิมพหนังสือราชการ  
     - สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงแนวทางปฏิบัติการจัดทําหนังสือราชการ  

เพ่ือเปนการปลูกฝงใหบุคลากรในสังกัดไดตระหนักถึงนโยบายท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ (พล.ต.อ.เพ่ิมพูน 
ชิดชอบ) ใหไว จึงเห็นควรเพ่ิมขอความ “เรียนดี มีความสุข” ในหนังสือภายนอก ก่ึงกลางทายกระดาษ ในกรณี 
ท่ี หนังสือมีมากกวา 1 หนา ใหใสขอความ “เรียนดี มีความสุข” ทุกหนา โดยใหยึดแนวปฏิบัตินี้ ตั้งแตวันอังคารท่ี  
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     2.2 การพิมพแบบฟอรมตาง ๆ 
     2.3 การทําสําเนาหนังสือ เชน ถายเอกสาร อัดสําเนา 
     2.4 การเรียบรียงและจัดทํารูปเลม 
     2.5 การจัดพิมพหนังสือ 
 3. งานการประชุมในกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
     3.1 การจัดทําหนังสือและเชิญประชุม 
     3.2 การประสานดานสถานท่ีและอาหารในการประชุม 
     3.3 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 
     3.4 การบันทึกการประชุม 
     3.5 การจัดสงรายงานการประชุม 
 4. งานประชามสัมพันธ 
     4.1 การนําเสนอขอมูลขาวสารผานชองทางตาง ๆ ตามความเหมาะสม 
     4.2 การจัดทําเอกสาร วารสาร เผยแพรขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอก 
     4.3 การประสานงานกับหนวยงานภายในและภายในการประชาสัมพันธ 
 5. งานพัสดุ 
     5.1 งานทะเบียนคุมพัสดุ 
     5.2 งานเบิกจายพัสดุและรายงานการเบิกจายพัสดุในกลุม 
 6. ภารกิจและความรับผิดชอบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 7. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเ ก่ียวของหรือตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
                                            รับเอกสาร 
                                      จากสารบรรณกลาง 

 

 

                     ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ/ 
                       สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอ่ืน 
                                                                                         

 
ถูกตอง (กรณีมีหนังสือลับ)                         ไมสามารถระบุผูรับผิดชอบ                      ถูกตอง (กรณีหนังสือปกติ) 

   

รองผอ.สพป.สฎ 2 พิจารณา                               ผอ.กลุมพิจารณา 
 ระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ                                     ระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
      
 
                                   
                                                           สงเรื่องใหผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
     7.1 แบบฟอรมติดดามงาน 
     7.2 แนวปฏิบัติ 
     7.3 หนังสือเชิญประชุม 
     7.4 ตนฉบับวาระการประชมุ 
     7.5 แบบฟอรเซ็นชื่อเขาประชุม 
     7.6 มติท่ีประชุมยอ 
     7.7 รายงานการประชุม 
     7.8 แบบฟอรมคําสั่ง/ประกาศ 
     7.9 แบบฟอรมแจงความเห็นเก่ียวกับมติท่ีประชุม 
8.เอกสาร/หลักฐานอาง 
     ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุมงานนิเทศ ติดตาม และประมินผลการจัดการศึกษา 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบงานในการพัฒนาการนิเทศการศึกษาตามโครงสรางสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

ภาระงาน ผูรับผิดชอบ 
1. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
กระบวนการเรียนรู  
- ประสาน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาระดับกอน
ประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและ
กระบวนการเรียนรูของผูเรียน 

งานพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย หลักสูตรการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานฯ และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
1. นางสาวบุบผา พรมหลง       หัวหนากลุมงานฯ 
2. นางสาวธันยวีร ศรีสวัสดิ ์
3. นางสาววนิดา สวุรรณสนิธุ 
4. นางสาวสิปาง ชวยคุม 
5. ศึกษานิเทศกทุกคน 

2. กลุมงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
- วิจัย พัฒนา สงเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลเก่ียวกับ การวัดและประเมินผลการจัด
การศึกษาระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา ระดับเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และระดับชาต ิ

1. นางสาวธันยวีร ศรีสวัสดิ์       หัวหนากลุมงานฯ 
2. นางวันดี เก้ือสกุล 
3. ศึกษานิเทศกทุกคน 

3. กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- วิจัย พัฒนา สงเสริม มาตรฐานการศึกษา และการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ประเมิน ติดตาม และ
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
- งานประสานการประเมินคุณภาพภายนอก 

1. นายสุวัฒน อนุพัฒน            หัวหนากลุมงานฯ 
2. นางสาวบุณยพร โชจรูญเดช 
3. ศึกษานิเทศกทุกคน 

4. กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหาร
และการจัดการศึกษา 
- สงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัด
กระบวนการเรียนรู 
- งานสงเสริม สนับสนุนเครือขายการนิเทศของสํานักเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา หนวยงานท่ีเก่ียวของและ
ชุมชน 
- งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการบริหารจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 

1. นางสาวศุภรัตน อินทรสุวรรณ   หัวหนากลุมงานฯ 
2. นางดวงกมล มากชูทรัพย 
3. ศึกษานิเทศกทุกคน 

5. กลุมงานสงเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา สงเสริมพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

1. นางสาวบุบผา พรมหลง       หัวหนากลุมงานฯ 
2. นางสาวชญานี สาริพัฒน 
3. ศึกษานิเทศกทุกคน 



6. กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
- เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน
และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ี  

1. นางสาววนิดา สวุรรณสินธุ     หัวหนากลุมงานฯ 
2. นางสาวบุณยพร โชจรูญเดช     
3. นางสาวชญานี สาริพัฒน 

7. งานธุรการกลุม 
- งานสารบรรณ งานรับ – สง และลงทะเบียนหนังสือ
ราชการคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ รางโตตอบ
หนังสือราชการ เก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ
ราชการ แจงเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ ให
หนวยงานและผูเก่ียวของรับทราบ เพ่ือถือปฏิบัติ จัดทํา
แฟมเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือลงนามหรือสั่งการ การลง
เวลา และการตรวจสอบการปฏิบัติราชการ 
- งานเอกสารการพิมพ การพิมพหนังสือราชการและการ
พิมพแบบฟอรมตาง ๆ การทําสําเนาหนังสือ เชน ถาย
เอกสาร อัดสําเนา การเรียบเรียง การจัดพิมพหนังสือ
และจัดทํารูปเลม 
- งานการประชุมในกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา การจัดทําหนังสือเชิญประชุม การ
ประสานดานสถานท่ีและอาหารในการประชุม และการ
จัดเตรียมเอกสารการบันทึกการประชุม และการจัดสง
รายงานการประชุม 
- งานประชาสัมพันธ การนําเสนอขอมูลขาวสารผาน
ชองทางตาง ๆ ตามความเหมาะสม การจัดทําเอกสาร 
วารสาร เผยแพรขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอก 
การประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก 
- งานพัสดุ ทะเบียนคุมพัสดุ เบิกจายพัสดุและรายงาน
การเบิกจายในกลุม 
- งานจัดระบบ รวบรวมแผนนิเทศการศึกษา รายงานผล
การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และ
ศึกษานิเทศก 
- การบริหารจัดการโปรแกรมระบบบริหารจัดการ
สถานศึกษา (School MIS)  
- รายงานผลการเรียนเฉลีย่สะสม (GPAX) ผานระบบ 
GPAX OBEC  
- ภารกิจและความรับผิดชอบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1. นางกาญจนา ปาลคะเชนทร    หัวหนางานฯ 
2. นางอัญชนก เมฆสงค 
3. นางสาวศิริรัตน ภาราทอง 

8. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย บุคลากรทุกคนในกลุมฯ 
 


