
 



การสงหนังสือราชการ 

เจาหนาที่ลงทะเบียนสงดวยระบบอิเล็กทรอนกิส 

เจาหนนาที่สารบรรณกลางตรวจความถูกตองของ

หนงัสือท่ีกลุม/ หนวยตางๆ สงมาเพื่อออกเลข     

ที่หนังสือตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการท่ีจัดทํา

ข้ึนสงไปยัง บุคคลหรือหนวยงานกอนสง 

เจาหนาที่สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณียและระบบ 

 อเิล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่สงหนังสือราชการสําเนาคูฉบับใหเจาของเรื่อง

เดิมและเก็บไวสารบรรณกลาง 

เจาหนาที่สารบรรณกลางตรวจความถูกตอง

ของหนังสือใชเวลาดําเนินการ 1 นาที 

เจาหนาที่ลงทะเบียนสงดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส ใชเวลาดําเนนิการ 

5 นาที/เรื่อง 

เจาหนาที่สงหนังสือราชการสําเนาคูฉบับ

ใหเจาของเรื่องเดิมและเก็บไวสารบรรณ

กลางใชเวลาดําเนินการ  10 นาท ี

เจาหนาที่สงหนังสือราชการดวยทาง

ไปรษณียและระบบอิเล็กทรอนิกส   

ใชเวลาดําเนินการ  5 นาท ี

นางสาวดารัตน  นพหิรัญ

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

E-MAIL: Darat264@Gmail.com 

เบอรโทร 090-6910-961 



 เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือจัดพิมพตามรูปแบบ

หนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ผอ.กลุม รองผอ.สพป./สพม. 

ตรวจสอบ ความถูกตอง 

ผอ.สพป/ สพม.พิจารณาลงนามหนังสือราชการ 

ทีจ่ัดทํา 

จนท.ออกเลขที่หนังสือสือสง/คําสั่งที่จัดทําขึ้นและ 

ผอ.สพป./สพม. ที่ผานการลงนาม 

มีการติดตาม ประเมินการจัดทําหนังสือราชการ 

ปฏิบัติการเกีย่วกับการจัดทําหนังสือได

ถูกตองโดยใชเวลา 45 นาที 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

ราชการโดยใชเวลาดําเนินการ 15 นาที 

ใชเวลาในการดําเนินการ 10 นาที 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

ราชการโดยใชเวลาดําเนินการ 10 นาท ี

ใชเวลาดําเนินการทุกๆสัปดาห 

นางสาวดารัตน  นพหิรัญ

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

E-MAIL: Darat264@Gmail.com 

เบอรโทร 090-6910-961 



การเก็บหนังสือราชการ 

เจาหนาที่ศึกษาระเบียบบสารบรรณวาดวยการเก็บ

หนังสือราชการแตละประเภท 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแตละประเภท 

ดําเนินการจัดเก็บหนังสือแตละประเภทตามอายุการ

เก็บและรูปแบบที่จัดเก็บ 

จัดหาและพัฒนา hardware software และ 

people wareเพื่อรองรับการจัดเก็บหนังสือราชการ 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาเห็นชอบในการจัดหาและ

พัฒนาสื่อครุภัณฑและบุคลากรเพื่อรองรับการ

ปฏิบัติงาน 

จัดแยกประเภทหมวดหมูหนังสือท่ีจัดเก็บ เจาหนาที่

บันทึกรายการหนังสือราชการหนังสือท่ีจัดเก็บ 

เจาหนาที่ศึกษาระเบียบบสารบรรณวา

ดวยการเก็บหนังสือราชการแตละ

ประเภท ใชระยะเวลา 1 วัน 

จัดหาและพัฒนา hardware software 

และ people wareโดยใชเวลา 30 วัน 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ

โดยใชเวลา 1 วัน 

จัดแยกประเภทหมวดหมูหนังสือท่ีจัดเก็บ 

โดยใชเวลา 1 วัน 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาเห็นชอบในการ

จัดหาและพัฒนาสื่อครุภัณฑโดยใชเวลา

30 นาท ี

ดําเนินการจัดเก็บหนังสือแตละประเภท

ตามอายุการเกบ็โดยใชเวลา 1 วัน 

นางสาวดารัตน  นพหิรัญ

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

E-MAIL: Darat264@Gmail.com 

เบอรโทร 090-6910-961 



 

 

การยืมหนังสือราชการ 

1.กําหนดระเบียบหลักเกณฑวาดวยการยืมหนังสือ

ราชการของ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.แจงเวียนประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของรับทราบ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบชอบตรวจรายละเอียด

หลกัฐานการยืมหนังสือราชการและของผูยืมหนังสือ

ราชการเบ้ืองตน 

ผอ.กลุม/รอง.ผอ.สพป./สพม.กลั่นกรองการขอยืม

หนังสือราชการ 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาการอนุญาตการขอยืม

หนังสือราชการของบุคคล ราชการ หรือหนวยงาน

อื่นๆ 

เจาหนาที่ลงทะเบียนใหยืมหนังสือราชการไวเปน

หลักฐานเพื่อการ ตรวจสอบและการคืนหนังสือ

ราชการ 

แจงและสงมอบหนังสือราชการใหบุคคล สวน

ราชการ หรือหนวยงานอื่นๆ ที่ขอยืม 

- 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบชอบตรวจ

รายละเอียดหลักฐานการยืมหนังสือราชการ

ใชเวลาดําเนินการ 5 นาที 

ผอ.กลุม/รอง.ผอ.สพป./สพม.กลั่นกรองการขอ

ยืมหนังสือราชการใชเวลาดําเนินการ 10 นาที 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาการอนุญาตการขอยืม

หนังสือราชการใชเวลาดําเนินการ 30 นาท ี

เจาหนาที่ลงทะเบียนใหยืมหนังสือราชการไว

เปนหลักฐานใชเวลาดําเนินการ 5 นาที 

แจงและสงมอบหนังสือราชการใหบุคคล 

สวนราชการ หรือหนวยงานอื่นๆ ที่ขอยืม 

ใชเวลาดําเนินการ 5 นาท ี

v

นางสาวดารัตน  นพหิรัญ

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

E-MAIL: Darat264@Gmail.com 

เบอรโทร 090-6910-961 



เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ราชการประจําป อยางนอย 3 คน     

ใหผอ.สพป./สพม. ลงนามแตงต้ัง 

จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือราชการที่จะขอ

อนุญาตทําลาย -ตรวจสอบหนังสือราชการท่ี

จะขอทําลาย 

คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายชื่อหนังสือ

ราชการท่ีขออนญุาตทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. หรือกองจดหมายเหตุแหงชาติ

(แลวแตกรณี) พิจารณาใหความเห็นชอบ 

คณะกรรมการทําลายหนังสือดําเนินการตาม 

ผลการพิจารณาของผูมีอํานาจและทําลาย

หนังสือราชการโดยวิธีการท่ีเหมาะสม 

รายงานผลการทําลายหนังสือราชการใหผูบริหาร

หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

รายงานผลการทําลายหนังสือราชการให

ผูบริหารหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ ใชเวลา

ดําเนินการ 1 วัน 

คณะกรรมการทําลายหนังสือดําเนินการตาม 

ผลการพิจารณา ใชเวลาดําเนินการ 1 วัน 

ผอ.สพป./สพม. หรือกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ(แลวแตกรณี) พิจารณาใหความ

เห็นชอบ ใชเวลาดําเนินการ 60 วัน 

คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายชื่อ

หนังสือราชการที่ขออนญุาตทําลาย ใช

เวลาดําเนินการ 5 วนั 

จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือราชการที่จะขอ

อนุญาตทําลาย ใชเวลาดําเนินการ 30 วัน 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ราชการประจําป ใชเวลาดําเนินการ 1 วัน 

นางสาวดารัตน  นพหิรัญ

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

E-MAIL: Darat264@Gmail.com 

เบอรโทร 090-6910-961 



คูมือมาตรฐานหรือการใหบริการงานธุรการ 
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

  
 

งานธุรการ
(1 เร่ือง/ 1 นาที)

ผอ.กลุม
วิเคราะหมอบงาน
(1 เร่ือง/1นาที)

กลุมงานหลักสูตรฯ
 

กลุมงานนิเทศฯ

กลุมงานประกันฯ

กลุมงานส่ือฯ

กลุมงานวัด/ประเมินผลฯ

กลุมงานเลขานุการ

แจงผูเกี่ยวของ/เสนอ
หน.กลุมงาน (5 นาที)

หน.กลุมงาน
ผานเร่ือง

(1 นาที/ 1เร่ือง)

ผอ.กลุม
ตรวจสอบ/ผานเร่ือง

(5 นาที)

รอง ผอ.สพป.กทม
วินิจฉัย/เสนอ

ผอ.เขต

ผอ.เขต
อนุมัติ/ส่ังการ

(1 นาที)

แจงโรงเรียน/
หนวยงาน/บุคลากรที่

เกี่ยวของ

นางสาวดารัตน  นพหิรัญ

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

E-MAIL: Darat264@Gmail.com 

เบอรโทร 090-6910-961 





คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

  
  

งานธุรการ
(1 เรื่อง/ 1 นาที)

ผอ.กลุ่ม
วิเคราะห์มอบงาน

(1 เร่ือง/1 - 3 นาที)
กลุ่มงานหลักสูตรฯ

กลุ่มงานนิเทศฯ

กลุ่มงานประกันฯ

กลุ่มงานสื่อฯ

กลุ่มงานวัด/ประเมินผลฯ

กลุ่มงานปฐมวัย

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เสนอ
หน.กลุ่มงาน (5 นาที)

หน.กลุ่มงาน
ผ่านเรื่อง

(1 นาที/ 3 – 5 เรื่อง)

ผอ.กลุ่ม
ตรวจสอบ/ผ่านเรื่อง

(3 - 5 นาที)

รอง ผอ.สพป.กทม
วินิจฉัย/เสนอ

ผอ.เขต (3 - 5 นาที) 

ผอ.เขต
อนุมัติ/สั่งการ

(10 นาที)

แจ้งโรงเรียน/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

5 นาที 

นางสาวปวันรัตน์  สนธิสุวรรณ 
Email:sonthisuwon@bkkp.go.th 

โทร. 0955645196 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ผูรับผิดชอบ นางสาวจิดาภา ทวีกาญจนเดช  ศึกษานิเทศก เบอรโทรศัพท  092-636-5514 e-mail : tjitabha@bkkp.go.th 

                                            ข้ันตอนการใหบริการ การนิเทศติดตาม 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำ
หนังสือแจงกำหนดการนิเทศ
ติดตามฯ และแบบการนิเทศ 
( 1 – 2 วัน) 
 

 

ผูรับการนิเทศ ศึกษาแบบนิเทศ
ติดตามฯ และเตรียมรับการนิเทศ
ติดตามฯ 
(ระยะเวลาขึ้นอยูกับสถานการณ) 
 

 

ผูรับการนิเทศติดตามฯ  รับทราบ
ผลการนิเทศติดตามฯ จากผูนิเทศ 
(หลังจากไดรับการนิเทศเสร็จส้ิน) 

 

ผูรับการนิเทศนำขอเสนอแนะจาก
การนิเทศ ไปพัฒนาการดำเนินงาน 
(ระยะเวลาขึ้นอยูกับสถานการณ) 

 

ผูรบัการนิเทศประเมินความพึง
พอใจ 
(หลังจาการนิเทศเสร็จส้ิน) 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ 
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ประจำปงบประมาณ 2564 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         ข้ันตอนการใหบริการ  การใหคำปรึกษางานวิชาการ 

 

ผูรบับริการพบผูใหคำปรกึษา และ

ผูใหคำปรึกษาดำเนินการให

คำปรึกษา 

(ระยะเวลาข้ึนอยูกับสถานการณ) 

 

     ผูรบัคำปรึกษาประเมิน 
     ความพึงพอใจ 
(ภายหลังเสร็จสิ้นการใหคำปรึกษา) 

            ผูรับผิดชอบ นางสาวจิดาภา ทวีกาญจนเดช  ศึกษานิเทศก เบอรโทรศัพท  092-636-5514 e-mail : tjitabha@bkkp.go.th 

 

ผูรับบริการติดตอประสานมายัง

ผูใหคำปรึกษา เพ่ือนดัหมายเวลา

ในการใหคำปรึกษา 

(ระยะเวลาข้ึนอยูกับสถานการณ) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ประจำปงบประมาณ 2564 

คูมือหรอืมาตรฐานการใหบริการ 
กลุมนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 



คูมือหรอืมาตรฐานการใหบริการ 

กลุมนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

ประจำปงบประมาณ 2564 
  
 
 
  
  
 
 

  

 

งานธุรการ 

(1 เร่ือง/1 นาที) 
 

ผอ.กลุม 

วิเคราะหมอบงาน 

(1 เร่ือง/1-3นาที) 

กลุมงานหลักสูตรฯ 
 

กลุมงานนิเทศฯ 

กลุมงานประกันฯ 

กลุมงานส่ือฯ 

กลุมงานวัด/ประเมินผลฯ 

กลุมงานปฐมวัย 

แจงผูเกี่ยวของ/เสนอ 

หน.กลุมงาน (5 นาที) 

หน.กลุมงาน 

ผานเร่ือง 

(1 เรื่อง/3-5 นาท)ี 

ผอ.กลุม 

ตรวจสอบ/ผานเร่ือง 

(3-5 นาที) 

รอง ผอ.สพป.กทม 

วินิจฉัย/เสนอ 

ผอ.เขต 3-5 นาท ี

ผอ.เขต 

อนุมตัิ/สั่งการ 

(10 นาที) 

แจงโรงเรียน/ 

หนวยงาน/บคุลากร     
ที่เก่ียวของ 5 นาที 

นางสาวจดิาภา ทวีกาญจนŤเดช 

Email : tjitabha@bkkp.com โทร. 0926365514 



กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา

งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา

งานนิเทศติดตาม และประเมินผลด้านการใช้สื่อ 
เทคโนโลยีดิจิทัล และการพัฒนานวัตกรรม

งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้

คู่มือหรือมาตรฐานการใหบ้ริการ
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

  
 
งานธุรการ

(1 เรื่อง/ 1 นาที)

ผอ.กลุ่ม
วิเคราะห์มอบงาน

(1 เรื่อง/1 – 3 นาที)
กลุ่มงานสื่อ 

นวัตกรรมฯ

หัวหน้ากลุ่มงาน
ผ่านเร่ือง

(1 นาที/ 3 – 5 เรื่อง)

ผอ.กลุ่ม
ตรวจสอบ/ผ่านเรื่อง

(3 - 5 นาที)

รอง ผอ.สพป.กทม
วินิจฉัย/เสนอ

ผอ.เขต (3 – 5 นาที)

ผอ.เขต
อนุมัติ/สั่งการ

(10 นาที)

แจ้งโรงเรียน/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

(5 นาที) 

นางสาวสุธาทิพย์  เลิศล้ำ ศึกษานิเทศก์ สพป.กทม. 
Email : suthatip.bkkp@gmail.com 

โทร : 081-247-2505 



ลงรับทราบต้นเร่ือง
จากระบบ My office

(1 เร่ือง/1 นาท)ี

ผู้อ านวยการ
กลุ่มนิเทศ

วิเคราะห์มอบงาน
ผ่านระบบ My office

(1 เร่ือง/1 นาท)ี

วิเคราะห์งานเข้ากับงานย่อย
(1-3 นาท)ี

ด าเนินการโดย
เสนอบันทึกข้อความ

ผ่านผู้อ านวยการ 
กลุ่มนิเทศ 

( 5-10 นาท)ี

ผู้อ านวยการ 
กลุ่มนิเทศ
ตรวจสอบ/

ผ่านงานไปยัง
รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขต 
( 3-5 นาที)

รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
วินิจฉัยและเสนอ ผอ เขต 

( 3-5 นาท)ี

ผู้อ านวยการส านักงานเขต
อนุมัติ และสั่งการ

( 3-5 นาท)ี

แจ้งโรงเรียน หน่วยงาน
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง

( 1-3 นาท)ี

ผ่าน
แก้ไข
ไม่ผ่าน

กลุ่มงานวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา

งานส่งเสริมและพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผล
การศึกษา

งานทดสอบทางการศึกษา

งานนิเทศติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
วัดและประเมินผลการศึกษา

งานส่งเสริมการวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา

ผู้รับผิดชอบกลุ่มงาน นางสาวณภัทร ใจกล้า ศึกษานิเทศก์ อีเมล napatjaikla5630@bkkp.go.th โทร 085-723-0562



คูมือมาตรฐานการใหบริการ 

กลุมนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 
  
 
 
  
  
 งานธุรการ 

(1 เร่ือง/ 1 นาที) 
 

ผอ.กลุม 

วิเคราะหมอบงาน 

(1 เรื่อง/1 - 3 นาท)ี 
 

กลุมงานหลักสูตรฯ 
 

กลุมงานนิเทศฯ 

กลุมงานประกันฯ 

กลุมงานสื่อฯ 

กลุมงานวดั/ประเมินผลฯ 

กลุมงานปฐมวัย 

แจงผูเกี่ยวของ/เสนอ 

หน.กลุมงาน (5 นาที) 

หน.กลุมงาน 

ผานเรื่อง 

(1 นาที/ 3 – 5 เรื่อง) 

ผอ.กลุม 

ตรวจสอบ/ผานเรื่อง 

(3 - 5 นาที) 

รอง ผอ.สพป.กทม 

วินิจฉัย/เสนอ 

ผอ.เขต (3 - 5 นาที) 

ผอ.เขต 

อนุมัติ/สั่งการ 

(10 นาที) 

แจงโรงเรียน/ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

5 นาที 

คูมือหรอืมาตรฐานการใหบรกิาร 

กลุมนเิทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

นายสมศกัดิÍ คาํภา 

 E-mail:sk2361038286@gmail.com 
โทร. 0858288717 



คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 
  
 
 
  
  
 

งานธุรการ 

(1 เร่ือง/ 1 นาที) 
 

ผอ.กลุม 

วิเคราะหมอบงาน 

(1 เร่ือง/1-3นาที) 

กลุมงานหลักสูตรฯ 
 

กลุมงานนิเทศฯ 

กลุมงานประกันฯ 

กลุมงานส่ือฯ 

กลุมงานวัด/ประเมินผลฯ 

กลุมงานปฐมวัย 

แจงผูเกี่ยวของ/เสนอ 

หน.กลุมงาน (5 นาที) 

หน.กลุมงาน 

ผานเร่ือง 

(1 นาที/ 3-5เร่ือง) 

ผอ.กลุม 

ตรวจสอบ/ผานเร่ือง 

(3-5 นาที) 

รอง ผอ.สพป.กทม 

วินิจฉัย/เสนอ 

ผอ.เขต 3-5 นาที 

ผอ.เขต 

อนุมัติ/ส่ังการ 

(10 นาที) 

แจงโรงเรียน/ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

5 นาที 

นายชาตรี ลักษณะศิริ 

E-mail: Juvenger@gmail.com 

เบอร์โทร 0838903730 
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