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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวจิราพร บัวงาม เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

ค ำน ำ 

     
การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน            

สารบรรณ  และการจัดเก็บเอกสาร  การด าเนินงานของหน่วยงานให้ เป็นระบบ  เ พ่ือเ อ้ืออ านวย                      
ในการ ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพ             
ในการ จัดการภาระงาน และงานบริหารส านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

    ทั้งนี้ งานธุรการ ได้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานในทุกงานที่ส่วนงานธุรการรับผิดชอบ 
รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน           
การปฏิบัติงานธุรการ และเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน  

   คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน งานธุรการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์              
แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้สนใจทั่วไป ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพ             
ให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 

 
  

งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
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สารบัญ 

ค าน า 
สารบัญ 
ท าเนียบบุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา     4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา    5 
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร       6 
การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 7 
กรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจ       9 
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 นางสาวจิราพร  บัวงาม ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร 087/2563 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563  

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณโดยศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เสนอแนะงาน          
ในกลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล       
การจัดการศึกษา พิจารณาก่อนเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

2. ก ากับ ดูแล ส่งเสริม และสนับสนุนงานธุรการงานสารบรรณในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา 

3. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล พิมพ์หนังสือราชการและผลิตเอกสารต่าง ๆ  
4. ปฏิบัติงานรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนดและระบบอิเล็ กทรอนิกส์          

(e-office) 
5. วิเคราะห์ท าความเห็น สรุป รวบรวม หนังสือราชการเข้าใหม่ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตาม

และประเมินผลการจัดการศึกษาลงความเห็น น าส่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พร้อมลงทะเบียนรับหนังสือตามงาน
สารบรรณ 

6. ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ตรวจสอบแฟ้มเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร และติดตามแฟ้มที่เสนอไว้ 

7. ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มนิ เทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา                  
รวมทั้งประสานการจัดซื้อจัดหา/จัดซ่อมในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา 

8. จัดท าวาระการประชุมประจ าเดือน/บทความ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา 

9. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุม และจดบันทึกการประชุมภายในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา 

10. สรุปวันไปราชการของข้าราชการในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

11. เก็บรวบรวม และแจ้งเวียนหนังสือราชการภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา 

12. ปฏิบัติงานประสานงานระหว่างกลุ่มในส านักงาน หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

13. ปฏิบัติงานรวบรวมและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา 

การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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14. ปฏิบัติงานอ านวยความสะดวกและให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการทั้งภายในและภายนอก
ส านักงาน 

๑๕. ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถด าเนิน
ตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ด าเนินเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
4. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการ

บริหารงานของกลุ่ม 
5. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม ให้ครู บุคลากรทางการ

ศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
6. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 

 
ผลความส าเร็จที่คาดหวัง 
 การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเป็นระบบ สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

งานธุรการ

งานธุรการ/งานสารบรรณ/งานประชุม/

งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืน

งานรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ/
งานพัสดุของกลุ่ม

งานแผนงานกลุ่ม/รายงานผลการปฏิบัติงาน
/งานสนเทศ/งานบันทึกข้อมูล/วาระการประชุม

กรอบแนวทางการปฏิบัตงิานตามขอบข่ายภารกิจ 
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กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการข่าวราชการ พ.ศ.2525  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

*************************************************** 
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