
กลุ่มงานธุรการ  
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ  นายกฤติ  คุ้มปรีดี 
ต ำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับ  ปฏิบัติงาน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 
 
 
 

 พัฒนำงำนกลุ่มงำนธุรกำรภำยในกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

 งำนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรด้วยระบบ (SMART AREA) 
 ประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกกลุ่ม 

 จัดเก็บและท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

ทื ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 

 

พัฒนำงำนกลุ่มงำนธุรกำรภำยในกลุ่มนิเทศ 
ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 

ศึกษำค้นคว้ำควำมรู้จำกเว็บไซต์ต่ำง ๆ , เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
และเรียนรู้จำกผู้ที่มีประสบกำรณ์ หรือประสำนงำนกับ
ผู้ปฏิบัติงำนในลักษณะเดียวกันจำกหน่วยงำนต้นสังกัด หรือ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ ใกล้เคียง 
 

2 
 
 

 

งำนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรด้วยระบบ (SMART 
AREA) 
 

รับหนังสือจำกกลุ่มอ ำนวยกำร / ในระบบและได้น ำหนังสือ
รำชกำรมอบให้แก่ผู้รับผิดชอบภำยใน 1 วันท ำกำร และได้
ส่งหนังสือรำชกำรในระบบ (SMART AREA) ให้โรงเรียนได้
ทันในเวลำที่ก ำหนด 
 

3 
 
 

 

ประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและ
ภำยนอกกลุ่ม 

ได้มีกำรประสำนงำนกับทุกกลุ่มงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ด้วยกัลยำณมิตรที่ดี  
 

4 
 
 

 

จัดเก็บและท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 

มีกำรจัดท ำทะเบียนกำรเก็บหนังสือรำชกำรตำมระเบียบงำน
สำรบรรณ เพื่อจักได้ทรำบอำยุของหนังสือรำชกำรเรื่องนั้น ๆ 
หำกครบก ำหนดอำยุกำรเก็บรักษำ ก็ด ำเนินกำรท ำเรื่องขอ
ท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 

 


