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งานธุรการ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานธุรการ 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 งานสารบรรณ ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือราชการ การจัดท า

หนังสือราชการ การจัดเก็บหนังสือราชการการให้ยืมหนังสือ
ราชการและการท าลายหนังสือราชการ 

 

- รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ/ใน
ระบบ ท าการลงรับหนังสือภายในกลุ่ม
นิเทศฯ  
- น าหนังสือราชการมอบให้แก่
ผู้รับผิดชอบภายใน  วันท าการ  
- ส่งหนังสือในระบบ (AMSS++) ให้
โรงเรียนได้ทันในเวลาท่ีก าหนด 

2 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

-จัดท า และปรับปรุงพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศภายในกลุ่มงานทางส่ือสังคม
ออนไลน์ (Social Media) ให้เป็นปัจจุบัน
ทันเหตุการณ์ 

3 งานด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม และจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม/รายงานการประชุม 
 

-มีการจัดเตรียมสถานท่ีประชุม จองห้อง
ประชุม เตรียมเอกสารการประชุม บันทึก
การประชุม พร้อมท้ังจัดท ารายงานการ
ประชุมเสนอทันเมื่อการประชุมแล้วเสร็จ 

4 งานประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการของกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เช่น การเสนอ
หนังสือ การประสานงานข้อราชการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

-มี ก า ร ปร ะ ส าน ง านกั บ ทุ กก ลุ่ ม ใ น
ส า นั ก ง า น เ ข ต พื้ น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า
ประถม ศึกษาเ ชียง ใหม่ เขต 5  ด้วย
กัลยาณมิตรท่ีดี และมีการเสนอหนังสือ
ตามขั้นตอนการท างาน โดยหนังสือทุก
เรื่องจะเสนอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ผ่านรองผู้อ านวยการท่ีดูแลรับผิดชอบ
กลุ่มนิเทศฯ และน าเสนอต่อผู้อ านวยการ
ส า นั ก ง า น เ ข ต พื้ น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

5 งานบริการและดูแลรักษาอาคารสถานท่ี  
 

- อยู่เวรประจ าเดือนทุกเดือน  
- จัดซื้อเครื่องด่ืมประจ ากลุ่ม เช่น ชา 
กาแฟ  
- ให้บริการน้ าชา กาแฟ แก่ผู้มา ติดต่อ
ร า ช ก า ร ใ น ก ลุ่ ม นิ เ ท ศ  ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 
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1. งานสารบรรณ ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือราชการ การจัดท าหนังสือราชการ การจัดเก็บหนังสือราชการ
การให้ยืมหนังสือราชการและการท าลายหนังสือราชการ 
การรับ-ส่งหนังสือราชการ  
 1. รับ-ส่งหนังสือภายนอก   เช่น หนังสือของส านักต่างๆในส านักงานคณะกรรมการการศึกษา           
ขั้นพื้นฐาน หนังสือของโรงเรียนในสังกัด   หนังสือของหน่วยงานอื่น 
 2. รับ-ส่งหนังสือภายในส านักงาน เช่น หนังสือแจ้งเวียนของกลุ่มต่างๆ ในส านักงาน 
 3. รับ-ส่งค าส่ังของกลุ่มต่างๆ ภายในส านักงาน  
 4. รับ-ส่งประกาศของกลุ่มต่างๆ ภายในส านักงาน  
การจัดท าหนังสือราชการ  
 1. ร่าง-โต้ตอบ หนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกส านักงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2. พิมพ์หนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกส านักงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 3. พิมพ์ค าส่ังส านักงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. พิมพ์ประกาศ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5. พิมพ์เอกสารประชาสัมพันธ์ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
การจัดเก็บหนังสือราชการ  
 1. จัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 2. จัดเก็บและบันทึกงานสารบรรณลงในคอมพิวเตอร์ 
 3. จัดท าทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง ทะเบียนค าส่ัง ทะเบียนเอกสารวิชาการ 
 4. บริหารค้นหาหนังสือราชการ เช่น หนังสือภายนอก บันทึกข้อความ ค าส่ัง ประกาศ 
การให้ยืมหนังสือราชการ 

1. การให้ยืมหนังสือราชการ 
การท าลายหนังสือ 
 1. การท าลายหนังสือราชการ 
2.  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 1. จัดท า และปรับปรุงพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มงานทางส่ือสังคมออนไลน์ (Social 
Media) ให้เป็นปัจจุบันทันเหตุการณ์ 
3. งานด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม และจัดท าระเบียบวาระการประชุม/รายงานการประชุม 
ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
 3.1. การด าเนินการก่อนการประชุม 
                1.   เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการกลุ่มแล้ว เตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ  
   ประชุม 
 2.  ตรวจสอบห้องประชุมกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อไว้เตรียมงานประชุม

หรือหากต้องการใช้ห้องประชุมส านักงานเขตพื้นท่ีควรประสานจองห้องประชุมกับเจ้าหน้าท่ีดูแล
ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า 

              3.  จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มและรองผู้อ านวยการประจ ากลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษาลงนามตามล าดับช้ัน               

              4.  แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้ว 
              5.  จัดเตรียมบัญชีลงเวลา  
              6.  จัดเตรียมเข้ารูปเล่มวาระการประชุมและรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้ว 
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              7.  จัดเตรียมเครื่องบันทึกเสียง 
              8.  จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม หากจัดประชุมท้ังวันควรจัดเตรียมอาหารกลางวันด้วย 
 3.2. การด าเนินการระหว่างประชุม 
 1.  ก่อนเริ่มการประชุม ต้องตรวจสอบองค์ประชุม ถ้าครบจึงจะเริ่มประชุมได้  
 2.   ผู้อ านวยการกลุ่มกล่าวรายงานต่อประธานท่ีประชุมว่าองค์ประชุมครบและเชิญประธานท่ีประชุม  
       กล่าวเปิดประชุม 
     3.  จดบันทึกการประชุมด้วยมือและบันทึกเสียงการประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียงด้วย  
     4.  ดูแลใหบ้ริการอาหารว่างและเครื่องด่ืม พร้อมท้ังอาหารกลางวัน (ถ้ามี)      
 3.3. การด าเนินการหลังประชุม 
     1.  ถอดเนื้อเรื่องในเครื่องบันทึกเสียงให้เสร็จโดยเร็ว   
     2.  การจัดท ารายงานการประชุม 
 3.4. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
       1.  น าข้อมูลเรื่องเข้าประชุมกลุ่ม ลงในระเบียบวาระการประชุม 
              2.  จัดท าส าเนาระเบียบวาระการประชุมและเข้ารูปเล่ม  
 3.5. จัดท ารายงานการประชุม 
       1.  สรุปรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา 
              2.  จัดท าส าเนารายงานการประชุมและเข้ารูปเล่ม 
4.  ประสานงานกับหน่วยงานอื่น 
  ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่ม ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่ม ให้ครู บุคลากรทางการ
ศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 
  1.  ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน 
    - ประสานงานกับกลุ่มต่างๆในส านักงาน  
  2.  ประสานงานกับหน่วยงาน 

    - ประสานงานกับหน่วยงาน เช่น ส านักต่างๆ ในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ท่ีว่าการอ าเภอ เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล  

  3.  ประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัดและต่างสังกัด 
    - ประสานงานกับโรงเรียนในสังกัด และโรงเรียนต่างสังกัด  

5. งานบริการและดูแลรักษาอาคารสถานที่  
ดูแลรักษาอาคารสถานท่ี 
 1. อยู่เวรประจ าเดือนทุกเดือน  
 2. จัดซื้อเครื่องด่ืมประจ ากลุ่ม เช่น ชา กาแฟ  
 3. ให้บริการน้ าชา กาแฟ แก่ผู้มาติดต่อราชการในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 


