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คํานํา 
 

ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ึนพ้ืนฐาน ได้จัดทําคู่มือการปฏิบตัิงานของกลุ่มงานตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
นางนิษฐเนตร์  บุญมาก ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 ได้จัดทําคู่มือฉบับนีเ้พ่ือเป็นกรอบในการ
ปฏิบัติงาน และเป็นการสร้างองค์ความรู้กระบวนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีธุรการ ให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องตามระเบียบ และยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
บรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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บทท่ี ๑ 
กรอบการดําเนินงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

 
หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตันซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน 
ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ
โตต้อบจัดเตรยีมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดําเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น 
และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
                 ๓) ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสํานักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งาน และ
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 ๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือนําไปใช้ 
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

 ๒. ด้านการบริการ 
 ๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   ๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
                  ๓) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ 
 ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 



 ๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิซาหรือทางท่ีส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัตเิฉพาะ
สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
๑. ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
๒. ทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
๓. สมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง  
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บทท่ี ๒ 
ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตามคู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

คู่มือเล่มนี้ จะขอนําเสนอข้อมูลงานสารบรรณ ซึ่งเป็นกลุ่มงานในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา มีข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ช่ืองาน : งานสารบรรณ 

๒. วัตถุประประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานการรับ - สง่ การจัดทําหนังสือของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด 
การศึกษา 

๔. คําจํากดัความ 
 "เจ้าหน้าท่ี" หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจา้พนักงานธุรการ 

"สํานักงาน" หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 "ผู้บริหาร" หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 "เอกสารลับ" หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปิดเผยได 

"กลุ่ม" หมายถึง 
   - กลุ่มอํานวยการ 
   - กลุ่มนโยบายและแผน 
   - กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการสื่อสาร 
   - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
   - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   - กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
   - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
"หน่วย" หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
"เอกสาร" หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์และระบบ My-Office และระบบ Smart OBEC 
"ผอ.กลุ่ม" หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
๕.๑.๑ งานรับหนังสือราชการ 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาตาก เขต 2  รับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใช้งานอยู่ในปัจจุบัน คือ ระบบ
สํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My-Office) เป็นเครื่องมือสําหรับการปฏิบัติงานสารบรรณสําหรับสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 กับกลุ่มงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก 
เขต 2  

o ข้ันตอนการรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 My-Office 
๑) เปิดหนังสือ หรือเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสาร 
๒) หากหนังสือ หรือเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งเอกสารนั้นกลับไปยังสารบรรณกลาง 
๓) วิเคราะห์เนื้อหาสําคัญ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน 

๕.๑.๒ การส่งหนังสือราชการ 
(๑) เจา้หน้าท่ีธุรการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการท่ีเจ้าของเรื่อง ส่งมาเพ่ือออก

เลขท่ี 
(๒) กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง จะส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
(๓) กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ออกเลขท่ีหนังสือ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ

ประทับตรา 
(๔) สแกนหนังสือราชการ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๕) ส่งหนังสือราชการคืนเจาของเรื่อง 
(๖) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๗) บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

๕.๑.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
(๑) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ี ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ ในระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมา
ประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(๒) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว้จํานวน ๓ ฉบับ คือ คู่ฉบับเจา้ของเรื่อง
จดัเก็บ ๑ ฉบับสําเนาสารบรรณกลางจัดเก็บ ๑ ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
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(๓) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ี เจ้าของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง 
ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข แต่ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอตามสายบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 

(๔) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการเรียบร้อย ออกเลขท่ี
หนังสือส่ง/เลขท่ีคําสั่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเจา้ของเรื่องเป็นผู้ดําเนินการ 

๕.๑.๔ งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 
(๑) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจา้ของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(๒) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรท่ี

จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
(๓) การเก็บไวเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่

จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา 

อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑0 ป ีเว้นแต่หนังสือท่ีไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่

สําเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี
(๒) หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจําให้เก็บไว้ไม่

น้อยกว่า 1 ป ี
(3) หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือ ระเบียบว่าด้วยการนัน้  
(4) หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัตศิาสตร์หรือเรื่องท่ีต้องการใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้

ตลอดไป 

 6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

7. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
7.1 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถดําเนินตามภารกิจได้

อย่างมีประสิทธิภาพ  
7.2 ตรวจ กลั่นกรองการเสนอแฟ้มภายในกลุ่ม  
7.3 ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่ม  
7.4 จัดทําเอกสารประกอบการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลของกลุ่ม  
7.5 ประสานงานภายใน และภายนอก  
7.6 จัดรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือนําไปใช้ในการบริหารจัดการภายในกลุ่มได้อย่างสะดวก

และรวดเร็ว  
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7.7 การให้บริการ ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและอํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสํานักงาน 
และผู้มาติดต่อราชการ  

7.8 เป็นผู้ช่วยเลขานุการ การประชุมต่างๆ ของแต่ละกลุ่มงาน  
7.9 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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บทท่ี 3 
การปฏิบัติงานตามคําสั่งมอบหมายหน้าท่ีราชการ 

 

ด้วยสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ ได้ให้กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล
การจัดการศึกษา จัดทําคําสั่งการแบ่งงานและมอบหมายหน้าท่ีการงานภายในกลุ่มและเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓  ลงวันท่ี  ๑๓  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๓ และ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เพ่ิมเติม จึงได้ดําเนินการจัดทําคําสั่งการแบ่งงานและมอบหมายหน้าท่ีการงานของบุคลากรกลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา รายละเอียดดังนี้ 

1. งานธุรการ งานสารบรรณ กลุ่มนิเทศฯ และตรวจสอบหนังสือจากสารบรรณกลางในระบบ 
Smart Obec และ My office 

2. ควบคุม ดูแลระบบปฏิบัติการ Smart Obec เว็บไซต์และMy Office ของกลุ่มนิเทศฯ 
3. ปฏิบัติงานการรับ - ส่งหนงัสือราชการของกลุ่มนิเทศฯ ตามระบบท่ีกําหนด 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ การประชุม อบรม สัมมนา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาตามโครงการฯ ของกลุ่มนิเทศฯ 
5. ปฏิบัติงานการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. รับ จ่าย และแจกเอกสาร หนังสือ สื่อ และอุปกรณ์การเรียนการสอนตามท่ีกําหนด ให้กับ

สถานศึกษา 
7. จัดทําทะเบียนคุมและนําเสนอการขออนุญาตไปราชการของบุคลากร ภายในกลุ่ม 
8. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ เอกสารประกอบ และนําเสนอแฟ้มงาน 

ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
9. ประสานงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารและผลการปฏิบัติงานของกลุม่นิเทศฯ 
10. นําเสนอแฟ้มเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือการตรวจสอบและลงนามตามลําดับ 
11. ปฏิบัติการด้านการพิมพ์ และจัดทําสําเนาหนังสือราชการ เอกสารอ่ืนตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีแจ้ง เวียนคําสั่ง หนังสือราชการแก่บุคลากรทางการศึกษาในกลุ่มนิเทศฯ 
13. ช่วยปฏบิัติหน้าท่ีเก่ียวกับงานช่วยอํานวยการภายในกลุ่มนิเทศฯ 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการและงานเอกสารการประชุม ของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
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15. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานราชการภายในกลุม่กลุ่มงานวัดผลฯ  
กลุ่มงานสื่อฯ กลุ่มงานนิเทศฯกลุ่มทนลักสูตร กลุ่มงานประกัน ฯ กลุ่มงานเลขาฯ งานการศึกษาพิเศษและ
กลุ่มอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

16. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขอบข่ายภารกิจงานตามท่ีได้รับมอบหมาย นางนิษฐเนตร์  บุญมาก  
ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  กลุ่ม นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

งานสารบรรณ 

งานประชาสัมพันธ ์

งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานรับ - ส่งหนังสือราชการ  
2. งานการจัดทําหนังสือราชการ  
3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

1. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
2. แจกสื่อประชาสัมพันธ์ สิ่งพิมพ์ให้แก่
โรงเรียน 

1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการ
บริหารงานของ กลุ่มให้สามารถดําเนินการ 
ตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2. ตรวจ กลั่นกรองการเสนอแฟ้มภายในกลุ่ม  
3. ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่ม  
4. จัดทําเอกสารประกอบการนิเทศ ติดตาม 
และ ประเมินผลของกลุ่ม  
5. ประสานงานภายใน และภายนอก  
6. จัดรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือนําไปใช้
ในการบริหารจัดการภายในกลุ่มได้อย่าง
สะดวกและรวดเร็ว 
7. การให้บริการ ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและ
อํานวย ความสะดวกแก่บุคลากรในสํานักงาน 
และผู้มาติดต่อราชการ  
8. เป็นผู้ช่วยเลขานุการ การประชุมต่างๆ ของ
แตล่ะกลุ่มงาน 
9. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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