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กลุ่มงานธุรการ  
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ  นายกฤติ  คุ้มปรีดี 

ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับ  ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
 
 
 

 พัฒนางานกลุ่มงานธุรการภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 งานรับ – ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบ (SMART AREA) 
 ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกกลุ่ม 

 จัดเก็บและท าลายหนังสือราชการ 
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แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

ท่ื กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 

 

พัฒนางานกลุ่มงานธุรการภายในกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

ศึกษาค้นคว้าความรู้จากเว็บไซต์ต่าง ๆ , เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
และเรียนรู้จากผู้ท่ีมีประสบการณ์ หรือประสานงานกับ
ผู้ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันจากหน่วยงานต้นสังกัด หรือ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ ใกล้เคียง 
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งานรับ – ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบ (SMART 
AREA) 
 

รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ / ในระบบและได้น าหนังสือ
ราชการมอบให้แก่ผู้รับผิดชอบภายใน 1 วันท าการ และได้
ส่งหนังสือราชการในระบบ (SMART AREA) ให้โรงเรียนได้
ทันในเวลาท่ีก าหนด 
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ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกกลุ่ม 

ได้มีการประสานงานกับทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ด้วยกัลยาณมิตรที่ดี  
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จัดเก็บและท าลายหนังสือราชการ 
 

มีการจัดท าทะเบียนการเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงาน
สารบรรณ เพื่อจักได้ทราบอายุของหนังสือราชการเรื่องนัน้ ๆ 
หากครบก าหนดอายุการเก็บรักษา ก็ด าเนินการท าเรื่องขอ
ท าลายหนังสือราชการ 
 

 


