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ต าแหนง่ เจ้าพนกังานธุรการปฏิบัติงาน  

 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



ค าน า 

 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติ งานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารนี้  งานธุรการ                
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี  
เขต2 จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร การด าเนินงานของ
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพ่ือเอ้ืออ านวยใน
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการ
จัดการภาระงาน และงานบริหารส านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ทั้งนี้ งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึ้น     
จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่าง ๆ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน 
การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและ
พร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น
ต่อไป 

งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาหวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ในการ
ด าเนินภารกิจต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 

    งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา   
             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

         หน้า 

ค ำน ำ 
สำรบัญ 
 1. วัตถุประสงค์         1 
 2. ขอบเขต         1 
 3. ค ำจ ำกัดควำม         1 
 4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ        1 
 5. ขั้นตอนกำรจัดท ำ        2 
เอกสำรอ้ำงอิง 
ภำคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัตงิาน 

เร่ือง  งานธุรการภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2. เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

 
2. ขอบเขตของงาน 

1. การจัดท าเอกสาร 
2. การส่งหนังสือราชการ 
3. การรับหนังสือราชการ 
4. การเก็บ รักษาและการยืม 
5. การท าลาย 

 
3. ค าจ ากัดความ 
 งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าเอกสาร 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่ม  

4.2 ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.2.1. การรับ - ส่งหนังสือราชการ (ระบบ E-Filing ,MS Plus)  

4.2.2. การรับ- ส่งหนังสือราชการ เอกสาร สิ่งพิมพ์   
4.2.3 การเก็บหนังสือราชการ 
4.2.4 การให้ยืมหนังสือราชการ 
4.2.5 การแจ้งเวียนหนังสือภายในหน่วยงาน 
4.2.6 การจัดท าและควบคุมทะเบียนเอกสารงานธุรการ 

4.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
4.4 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ

บริหารงานของกลุ่ม 
4.5 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม ให้ครู บุคลากรทางการ

ศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
4.6 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 
4.7 ดูแล และจัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ของกลุ่ม 
4.7 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ–ส่ง หนังสือ

ราชการ 
2. รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ - ส่ง หนังสือ

ด้วยระบบ e-filing กลุม่นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวขอ้งทราบ  
3. รับงานจากกลุ่มอ านวยการและจากโรงเรียนในสังกัด ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ      

E-filling  
4. เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
5. ส่งหนังสือราชการ เมื่อผู้อ านวยการกลุ่มมอบให้ผู้รับผิดชอบทางระบบ e-filing 
6. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
7. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
8. ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนจัดระบบและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดหำ ควบคุม กำรเก็บรักษำกำร 

เบิกจ่ำยพัสดุและกำรจ ำหน่ำยพัสดุของกลุ่มให้เป็นไปตำมระเบียบ 
9. จัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ กำรให้ยืม กำรบ ำรุงรักษำควบคุมดูแลครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย 

พร้อมใช้งำน 
10. ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในกลุ่ม เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เก็บรักษำวัสดุ 

ครุภัณฑ์และหลักฐำนต่ำงๆ ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบตำมระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รับงานจากกลุ่มอ านวยการและจาก
โรงเรียนในสังกัด ลงทะเบียนรับ/
ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 

 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมาย
ให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

 

แจ้งและส่งหนังสือราชการ                
เมื่อผู้อ านวยการกลุ่มมอบให้

ผู้รับผิดชอบทางระบบ e-filing 
 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานสาร
บรรณให้เหมาะสม และสอดคลองกับ
ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศ

ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการ 
รับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการ

ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ศกึษาวเิคราะห์วางแผนระบบครุภณัฑ์ 

ภายในกลุม่ ควบคมุการเบิกจ่าย พสัด ุดแูล

เก่ียวกบัการแจ้งปัญหา การใช้งานครุภณัฑ์ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

       น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
        และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
                รับ–ส่ง หนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่
ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับ

ดูแลการรับ - ส่ง หนังสือด้วยระบบ e-
filing กลุม่นิเทศ ติดตาม และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
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6. เอกสารอ้างอิง 

6.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
 6.2 พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 6.3 ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 6.4 ระเบียบว่า ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  
  6.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใหข่้าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
     6.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใหข่้าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ. 2533  
     6.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  
 6.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ. 2527 
  
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบฟอร์มเอกสารเวียนรับทราบภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 2. แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ 
 
8. ภาคผนวก 

 


