
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิบเอกประภูศักดิ์ คุ้มสุวรรณสิบเอกประภูศักดิ์ คุ้มสุวรรณ  
เจ้เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงานาพนักงานธุรการชำนาญงาน  



๒ 

คำนำ 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา  
ส ำนั ก ง าน เขต พื้ น ที่ ก าร ศึ ก ษ าป ระ ถม ศึ ก ษ า น ค ร ราชสี ม า เข ต  6 จั ด ท ำ ข้ึ น เพื่ อ เป็ น แน วป ฏิ บั ติ  
ในการป ฏิบั ติ งาน ธุรการ  ให้ เป็ นระบบ   เป็ น ข้ันตอน   และเอื้ ออํ านวยในการ ป ฏิบั ติ งานเป็น ไปด้วย 
ความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัดเวลาและงบประมาณ  ทำให้มีประสิทธิภาพ  ในการจัดการ  ภาระงานและงาน
บริหารมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  งานธุรการ  มีความสำคัญอย่างยิ่งต่อการบริหาร  จัดการขององค์กร เพราะเป็น
หน่วยงานหลักในการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน  ไม่ว่าจะเป็นการติดต่อด้วย  หนังสือ เอกสาร  การโทรศัพท์  
โทรสาร  รวมทั้ง  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  รับผิดชอบในการจัดทำ หนังสือ  โต้ตอบ  การจัดเก็บ  การ
สืบค้น  ประสานงานระหว่างบุคคล  หรือหน่วยงาน  งานจัดดำเนินการจัดการประชุม  ช่วยเหลือบุคลากรภายในกลุ่ม
ในการดำเนินการด้านต่าง 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนการ  ข้ันตอนการปฏิบัติงานธุรการของกลุ่ม
นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา  ตามนโยบายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นครราชสีมา  เขต 6  และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  รวมทั้งร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   
 
 
 
 
 

สิบเอกประภูศักดิ์ คุ้มสุวรรณ 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต 6 
 
 



๓ 

สารบัญ 
 
 หน้า 
คำนำ 2 
สารบัญ 3 
แนวคิด 4 
วัตถุประสงค์ 4 
ขอบข่ายภารกิจ 4 
คู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
− ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 6 
− งานธุรการ  กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 10 

 
 
 



๔ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา 

กลุม่นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  6 

แนวคิด 
  งานธุรการ  มีความสำคัญอย่างยิ่งต่อการบริหารจัดการขององค์กร  เพราะเป็นหน่วยงานหลักในการ
ติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน  ไม่ว่าจะเป็นการติดต่อด้วยหนังสือ  เอกสาร  การโทรศัพท์  โทรสาร  รวมทั้ง 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (e-mail)  รับผิดชอบในการจัดทำหนังสือ  โต้ตอบ  การจัดเก็บ  และการสืบค้น  ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  ในทุกระดับต้องมีความรู้ความเข้าใจทั้งกฎระเบียบและแนวทางปฏิบัติ  ที่ถูกต้อง 
  อีกทั้งงานธุรการยังสว่นงานที่คอยสนับสนนุและช่วยเหลือ  งานของฝ่ายอื่น ๆ  ในองค์กร  ฉะนัน้งาน
ธุรการจึงมีความสำคัญอย่างมากที่จะผลักดันองค์กรให้ดำเนินไปได้อย่างปกติ  และราบรื่น  นั้นจึงเป็นเหตผุลให้มคีวาม
จำเป็นต้องพัฒนางานด้านธุรการและ  ต้องทำให้งานธุรการมีความทันสมัยพร้อมด้วยระบบงานที่มีประสิทธิภาพ  แต่ก็
ต้องมีความประหยัดทั้งเวลา  และต้นทุนให้กับองค์กรด้วยเช่นกัน 

วัตถุประสงค์ 
  เพื่อสนับสนุน  เพื่อให้คนอื่นหรือบุคลากรด้านอื่น ๆ  ทำงานได้สำเร็จตามเป้าหมาย  และเป็นสาย
คนกลางที่จะคอยที่ขับเคลื่อนให้งานได้ดำเนินอย่างสะดวก  เช่น  การให้บริการ  การติดต่อประสานงาน  การจัดหา  
เป็นต้น 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. งานธุรการ 
2. งานสารบรรณ 
3. งานจัดการประชุม 
4. งานประสานภายในและภายนอก  กลุ่มงาน 
5. งานพัสด ุ
6. งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 



๖ 

 
 
 
 
 
  
  
  
 
 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 
๑.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       ปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
        ๑.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
        ๒.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
  
๓.  ขอบเขตของงาน 
        เป็นคู่มือที่ใช้สำหรบัการปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนนุการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายใน  ๒  ด้าน  ได้แก ่

๑. การปฏิบัตกิารร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับมอบหมาย 
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๒. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติการร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
๔.  คำจำกัดความ 
       ๑.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน   หมายถึง   การทำงานร่วมกับ
หน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๒.  หน่วยงานภายใน   หมายถึง   ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๓.  หน่วยงานภายนอก   หมายถึง   หน่วยงานอื่นๆ  ทีน่อกเหนอืจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
       
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑.  การปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
               ๑.๑  ศึกษา  วิเคราะห์ภารกจิและบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อหาแนวทางปฏิบัตงิานร่วมกัน 
               ๑.๒  เสนอแนวทางการปฏิบัตงิานเพือ่ใหผู้้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
               ๑.๓  ประสาน  สง่เสรมิ  สนับสนุนและปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนหน่วยงานอื่นภายในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามที่ได้รบัมอบหมาย 
               ๑.๔  ติดตามประเมินผล  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา   รวมทัง้เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานอื่น 
        ๒.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                ๒.๑  ศึกษา  วิเคราะห์ภารกิจและบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อหาแนวทางปฏิบัตงิานร่วมกัน 
               ๒.๒  เสนอแนวทางการปฏิบัตงิานเพือ่ใหผู้้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 



๘ 

               ๒.๓  ประสาน  สง่เสรมิ  สนับสนุนและปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนหน่วยงานอื่นภายนอกสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามที่ได้รบัมอบหมาย 
               ๒.๔  ติดตามประเมินผล  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา   รวมทัง้เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 
๖.  FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
 

การสนบัสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน/นอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
                                           ไม่เห็นชอบ 
 
 
      
 
                                                  เห็นชอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
๗.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
        ๑.  หนังสืออนมุัติการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
         ๒.  คำสั่งการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
         ๓.  การสรปุผลการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกบับุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
          ๔.  แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์ภารกิจและบทบาทอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานใน/ 
นอกส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อหาแนวทางปฏิบติังานร่วมกนั 

เสนอแนวทางการปฏิบติังานให้ผูมี้
อ านาจพิจารณา 

ประสาน  ส่งเสริม  สนบัสนุนและปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุน  

หน่วยงานอื่น 

ติดตามประเมินผล  สรุป  รายงานผลและ 

ผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 



๙ 

 
๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
       ๑.  พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
       ๒.  พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ.  ๒๕๔๖  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
       ๓.  พระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิกรรมบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
 
 

ปฏิบัติงานงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

๑.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานธุรการ  กลุ่มนเิทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
        ๑.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานธุรการ  ของกลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
        ๒.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  
๓.  ขอบเขตของงาน 
        เป็นคู่มือที่ใช้สำหรบัการปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนนุการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายใน  ๒  ด้าน  ได้แก ่

๑. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศ  ติดตาและประเมินผลการจัดการศึกษา  และ
ปฏิบัติงานในการประสาน  อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 

๒. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติการร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
๔.  คำจำกัดความ 
       ๑.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน   หมายถึง   การทำงานร่วมกับ
หน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๒.  หน่วยงานภายใน   หมายถึง   ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๓.  หน่วยงานภายนอก   หมายถึง   หน่วยงานอื่นๆ  ทีน่อกเหนอืจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
       
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑.  การปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
               ๑.๑  ศึกษา  วิเคราะห์ภารกจิและบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อหาแนวทางปฏิบัตงิานร่วมกัน 
               ๑.๒  เสนอแนวทางการปฏิบัตงิานเพือ่ใหผู้้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
               ๑.๓  ประสาน  สง่เสรมิ  สนับสนุนและปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนหน่วยงานอื่นภายในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามที่ได้รบัมอบหมาย 
               ๑.๔  ติดตามประเมินผล  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา   รวมทัง้เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานอื่น 
        ๒.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                ๒.๑  ศึกษา  วิเคราะห์ภารกิจและบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อหาแนวทางปฏิบัตงิานร่วมกัน 
               ๒.๒  เสนอแนวทางการปฏิบัตงิานเพือ่ใหผู้้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 



๑๒ 

               ๒.๓  ประสาน  สง่เสรมิ  สนับสนุนและปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนหน่วยงานอื่นภายนอกสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามที่ได้รบัมอบหมาย 
               ๒.๔  ติดตามประเมินผล  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา   รวมทัง้เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 
๖.  FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
        ๑.  หนังสืออนมุัติการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
         ๒.  คำสั่งการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
         ๓.  การสรปุผลการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกบับุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
          ๔.  แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 


