
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี 
เขต 1 ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานภายใน มีบทบาท อำนาจ หน้าที่สำคัญ 8 ประการเกี่ยวกับ การพัฒนา
หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผสการจัดการศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี งานเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน   
กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวแหวนไพลิน เย็นสุข เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
กับ งานธุรการ / ประสานงานกับหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก และเป็นประโยชน์สำหรับ
ผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จะต้องประสานงานเพื่อการขับเคลื่อนตามนโยบาย    
ของหน่วยงานต้นสังกัด และงานในด้านต่าง ๆ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่า     
จะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

 
 

         นายวราพล  เปรินกุล 
                 เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
นายวราพล  เปรินกุล 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

    
 
ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ  ปฏิบัติและรับผิดชอบงานธุรการ ดังนี้ 
       1)  ศึกษา ว ิเคราะห์ สภาพของกลุ ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม         
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       2)  ปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และรับ -ส่ง
หนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Smart Area) ของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       3)  ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่ม       
ให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       4)  ประสานจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานกับศึกษานิเทศก์ทุกคนให้สามารถบูรณาการงานและ
ติดตามงานได้ทันตามกำหนด 
       5)  ดูแลครุภัณฑ์  เบิก-จ่ายพัสดุ และควบคุมครุภัณฑ์ 
       6)  ดำเนินการเกี ่ยวกับประชุม บันทึกและรายงานการประชุมกลุ ่มนิเทศ ติ ดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 
       7) ประสานงานเกี ่ยวกับการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณโครงการของกลุ ่มนิเทศ ติดตาม           
และประเมินผลการจัดการศึกษา 
     8)  ลงทะเบียนหนังสือรับหนังสือราชการ เสนอหนังสือราชการ และจัดส่ง 
       9)  ประสานงานกับกลุ ่มอื ่นๆ ในสำนักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
       10) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร และผลงานของกลุ่มให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 



      11) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายสหพร  สกนธ์กำแหง  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หนา้ที่ได ้
               12) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานธุรการ / ประสานงานกับหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 

 



 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




