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ค าน า 

เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา ประกอบด้วย งานสารบรรณ การรับ การส่งหนังสือราชการ และการปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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สารบัญ 

 

เรื่อง         หน้า 

ตอนที่  1  ค าสั่งมอบหมายการปฏิบัติงาน                2 
ตอนที่  2  คูม่ือการปฏิบัติงาน                                                           3 
ตอนที่  3  แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน                                               8 
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ค าสั่งมอบหมายการปฏิบตัิงาน 

ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้      
                1.  ดูแลและรับผิดชอบงานสารบรรณและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SMART OFFICE)  
ของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  พร้อมจัดท าทะเบียนคุมการรับหนังสือ 
  2.  การติดต่อประสานงานภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานเพื่อการปฏิบัติงานเป็นไป 
ด้วยความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  3.  การจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม  
  4.  การรับและส่งมอบงานในหน้าที่ของข้าราชการกลุ่มนิเทศฯ 
  5.  การจัดเก็บและท าลายเอกสารเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศฯ 
  6. การจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ส านักงานของกลุ่มนิเทศฯ เพ่ือให้มีวัสดุ อุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพ 
และพร้อมใช้ 
  7. ท าหน้าที่เลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู  
เขต ๑  ที่รับผิดชอบกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติตตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา   
  8. การขออนุมัติไปราชการของผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๑ ที่รับผิดชอบกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา   
  9.  ตรวจสอบและจัดแฟ้มเอกสารเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ 
จัดการศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๑  
ที่รับผิดชอบกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  10. งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย      
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การปฏิบัติงานสารบรรณ 
                    ๑. การรับหนังสือ 
                     ๒. การส่งหนังสือ 
                     ๓. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
รายละเอียดของผลงานหรือลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้ดังนี้ 
“ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”ดังนั้น งานธุรการ จึงหมาย 
รวมถึง “งาน ร่าง พิมพ์โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสารทาง 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์หรืองานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก าหนดไว้ว่า หนังสือราบการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานใน
ราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ  

มี 6 ชนิด คือ 
๕.๑ หนังสือภายนอก 
๕.๒ หนังสือภายใน 
๕.๓ หนังสือประทับตรา 
๕.๔ หนังสือสั่งการ  
๕.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  
๕.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

               การรับและส่งหนังสือหน่วยสารบรรณได้จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการก่อนหลังตามชั้นความเร็วของหนังสือ โดยแบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
                    1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  

 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

ความส าคัญของงานสารบรรณ 
          การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับ 
ที่ต้อง ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร 
เจ้าหน้าทีธุ่รการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่
การท างาน  ตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ในหน้าที่ได้อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของ
เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึง
เปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญ ของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
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การด าเนินงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางด้านงานเอกสารของหน่วยงาน แบ่งออกได้ดังนี้ 
๑. การรับหนังสือ 
๒. การส่งหนังสือ 
๓. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 

๑. การรับหนังสือ 
การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ

เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ ผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ ทางราชการ 

วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 
๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
๒. เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามา
จากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ประทับตรารับและลงทะเบียนรับบริเวณมุมบนด้านขวาของหนังสือ 
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็น 
  6. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการของหัวหน้าหน่วยงาน 
  ๗. งานธุรการ คัดแยกและจัดส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๘. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง
ตามปีปฏิทิน 

 ๙. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
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๒. การส่งหนังสือ 
หนังสือส่งคือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ โดยให้เจ้าของเรื่องตรวจ

ความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางเพ่ือส่งออกการจัดท าหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ควรมีการจัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่
หน่วยงาน ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ  

การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็น ผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ ทางราชการ 

ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
1.  “ส าเนาคู่ฉบับ”  เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ  และเหมือนต้นฉบับผู้ลงลายมือชื่อใน

ต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้  และให้ผู้ร่าง   ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวา
ของหนังสือ 
           ๒. “ส าเนา”  เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น  ส าเนานี้อาจท าข้ึนด้วยการถ่าย  
คัด  อัดส าเนา  หรือด้วยวิธีอ่ืนใด  ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 

2.           ขั้นตอนการจัดส่งหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
3.           ๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย ให้

ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
                        ๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ด าเนินการลงทะเบียน
ส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 

4.           ๓. ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และ ส าเนาคู่ฉบับให้
ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
                        ๔. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจ ความเรียบร้อยของ
หนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธี
พับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บ ด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

5.           ๕. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอก โดยบันทึกลงสมุดส่งเอกสารและ
น าไปแจกจ่าย 

6.           ๖. สิ้นสุดการด าเนินการ “ส่งหนังสือ” 

๓. การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
          การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ โดยใช้
โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้น
บรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่าง
หัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 
การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์  
          ๑. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
          ๒. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
          ๓. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 
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ขนาดตราครุฑ  
1. ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง  

1.5 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ  
          2.  การวางครุฑ ให้ว่างห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร  
การพิมพ ์ 
          หนังสือภายนอก  
             1. การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  
             2. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่าง
ข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  
             3. การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้
บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
             4. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์  
            5. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) จากค าลง
ท้าย  
            6. การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากต าแหน่งของ
เจ้าของหนังสือ (4 Enter) 
          หนังสือภายใน  
             1. ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
                  1.1 ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะ
บรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์
                  1.2 ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์  
             2. การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อน
หน้าอีก 6 พอยท์  
             3. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับ
การพิมพ์หนังสือภายนอก                                               
            4.การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการการพิมพ์ 3 บรรทัด จากภาคสรุป 
(4 Enter)  

การร่างหนังสือ  คือ  การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้
ที่ต้องทราบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
           หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความมุ่งหมาย
ที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อ ๆ 
ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง ถ้ามี
หลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎข้อบังคับ ระเบียบ 
ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจนพอที่ฝ่ายผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่าง
ควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่ายพยายามใช้ค าธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง ซึ่งมีหลักการร่างหนังสือ
ราชการดังนี ้
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          หลักในการร่างหนังสือราชการ 
๑. ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการให้ถูกต้องและแม่นย า 
๒. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชกาแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  

เป็นต้น 
๓. จับประเด็นเรื่องท่ีจะร่าง 
๔. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 

  
ประโยชน์ที่หน่วยงานหรือผู้รับบริการได้รับ 
                 (๔.๑) การเสนอหนังสือที่มีความถูกต้องและชัดเจนจะเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานให้ได้รับ
ความสะดวก รวดเร็วและลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                 (๔.๒) การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณถูกต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ แสดงถึงคุณภาพของการปฏิบัติงาน
ขององค์กร 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการทีช่ัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ 

       1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ  
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
       1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ 
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
       1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ 
พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ 
ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
       1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่าง ๆ  
ที่เกี่ยว ข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด                 
                         1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป    
                        1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง 
และมี ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
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       1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐานกกก 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน    
                        1.8 จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
      1.9 จัดเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม  
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
      1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
      1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  
ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

ปัญหาอุปสรรคส าคัญท่ีสามารถแก้ไขด้วยตนเอง และเป็นแนวทางปฏิบัติให้ผู้อ่ืนยึดถือ 
(1) ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณต้องมีความรอบครอบในงานที่ท า หมั่นศึกษาท า

ความเข้าใจระเบียบให้ถูกต้องและต้องติดตาม ศึกษาข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่มีการ
เปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบันเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ทันต่อเหตุการณ์และเป็นปัจจุบัน 
                (2) การน าหลักปฏิบัติเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ มาปฏิบัติในทางที่ไม่ถูกต้อง ไม่เป็นไปตามรูปแบบที่
ก าหนดไว้ อาจเกิดความเสียหายกับการท างานได้ จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องกลั่นกรองงานที่ปฏิบัติก่ อน
เสนอผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง เพ่ือความถูกตองและไม่เกิดความเสียหายกับการท างาน 

แบบมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่ กิจกรรม/ วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 งานทะเบียนเอกสารต่างๆ งานรับ - ส่งหนังสือ 

ราชการด้วยระบบ SMART OFFICE 
1) รับ- ส่งหนังสือราชการในระบบสนับสนนุ 
การบริหารจัดการเขตพื้นที่การศึกษา (SMART 
OFFICE )ให้ผู้ร ับผ ิดชอบน าไปปฏิบ ัติ 
2)ส่งหนังสือราชการจากโรงเรียนในสังกัดและหน่วยงาน
ภายนอกท ี่เป็นจดหมายหรือเอกสารต่างๆและจัดเก็บ
เอกสารให้เป็นไป ตามระเบียบงานสารบรรณ 
3) ตรวจสอบแฟ้มหนังสือเข้า-ออกจากห้อง ปฏิบัติงานของ
รองผู้ 
อ านวยการส านักงานเขตพ ื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวล าภู เขต 1 ที่ควบคุมดูแลกลุ่มนิเทศ ติดตามและ 
ประเมินผลการจัดการศึกษาเพื่อน าเสนอ หนังสือต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณ 
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส˚าน ักงานเขต
พ ื้นที่ การศึกษาประถมศึกษา 

วางแผนและจัดระบบการบริหารงานสาร บรรณให้เหมาะสม
และสอดคล้องก ับระบบงานสารบรรณของส าน ักงานเขตพ ื้นที่ 
การศึกษา 
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ที่ กิจกรรม/ วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3 ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
จัดท าวาระการประช ุม หน ังส ือเช ิญประชุม 
ก าหนดการประช ุม อ านวยความสะดวกต่างๆ ระหว่างการ
ประชุมให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อย 
1) ก าหนดการประชุมเดือนละ 1 คร้ัง 
2) จัดท าวาระการประช ุม รายงานการประช ุม และอ านวย
ความสะดวกต่างๆ ระหว่างการ ประชุมให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
3) จัดท าวาระการประช ุม หน ังสือเชิญประช ุม ก าหนดการ
ประช ุม อ านวยความสะดวกต่างๆ ระหว่างการประชุมให้
เป็นไปด้วยความ เรียบร้อย 

4 ประสานงานกับกลุ่มงานอ ื่นในส านักงาน หน ่วยงาน 
และสถานศึกษา ในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ บริหารงาน 
ของกลุ่มและการรับ-ส่ง หนังสือราชการ 

ประสานงานลงทะเบียนหนังสือส่ง  
เพื่อส่งหนังส ือให้โรงเรียนหรือหน่วยงานที่เก ี่ยวข ้อง 

5 ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าท่ีประสานการ 
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ของกลุ่ม  
ให้ครู บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

ประชาส ัมพ ันธ์ข ้อมูลข ่าวสารและให้บริการ 
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ แก่ครูและบุคลากรหรือผู้ ที่มาติดต่อ
ราชการ 

6 งานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ส านักงานกลุ่มนิเทศติดตาม 
และประเมนิผลการจัดการศึกษา 

1) การขออนุมัติเบ ิกวัสดุอ ุปกรณ์ส านักงาน 
2) การขออนุมัติซ่อมบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ ต่างๆ 

7 งานอ̊านวยความสะดวกและสว ัสดิการบคุลากรกลุ่ม 
นิเทศตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

จัดหาว ัสดุอุปกรณ ์ที่จ าเป็น เพ ื่ออ านวยความ 
สะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 

8 งานท่ีได้รับมอบหมายในกลุ่มงานกลุ่มงานส่งเสริม 
พัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

พิมพ์หนังสือราชการ การเตรียมประชุม และงานอ ื่นๆ  
ท่ีได้รบัมอบหมาย 
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