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                                           ตอนที ่๑ 
กรอบการดำเนินงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

  

งานธุรการ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่ม 
ให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับ 
ระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ดำเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
๔. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ 

ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
๕. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม ให้ครู บุคลากรทางการ 

ศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 
๖. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่ม 
ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเป็นระบบ สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเดิม 
๒. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแพ่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 

และท่ีแกไขเพ่ิมเดิม 
๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการข่าวราชกาพ.ศ. ๒๕๒๕ 

และท่ีแกไขเพ่ิมเดิม  
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ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับด้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษา 

ระดับปริญญาด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกำกับตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑ . ด้านการปฏิบัติการ 

๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั ่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่าง  
หนังสือจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น และมี  
หลักฐานต่างๆ ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก  
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๓) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไวิใช้งาน  
สภาพพร้อมใช้งาน 

๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู ้บังคับบัญชา เพ่ือ  
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

๒. ด้านการบริการ 
๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงาน  

เป็นไปด้วยความราบรื่น 
๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

๓) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 
ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได ้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาสวน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๒ ปี ต่อจากประกาศนียบัตร 

มัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางท่ีส่วนราชการเจ้า 
ลักษณะเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัตร 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อประกาศนียบัตร 
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ได ้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางส่วนราชการเจ้าลักษณะ 
เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๔. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัตร 
เฉพาะตำแหน่งนี้ได้ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

๑. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๒. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
๓. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
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ตอนที่ ๒ 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตามคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
คู่มือเล่มนี้ จะขอนำเสนอข้อมูลงานสารบรรณ ซึ่งเป็นกลุ่มงานในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการ 

จัดการศึกษา มีขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. ชื่องาน : งานสารบรรณ 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานปฏิบัติ 
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
๓. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานการรับ - สง การจัดทำหนังสือ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมิน 
การศึกษา 
๔. คำจำกัดความ 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้ากน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
“สำนักงาน” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
“ผู ้บริหาร” หมายถึง ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา รองผู ้อำนวยการเขตพื้นที่  

การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
“เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
“กลุ่ม” หมายถึง 

- กลุ่มอำนวยการ 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการสื่อสาร 
- กลุ่มบริหารงานการเงินละสินทรัพย์ 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุ่มกฎหมายและคดี 

“หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์และระบบ My-Office และระบบ Smart OBEC 

                       “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
๕.๑ งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 

๕.๑.๑ งานรับหนังสือราชการ 
กลุ ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

นราธิวาส เขต ๒ แบ่งการรับหนังสือออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
๑. การรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ 

ใช้สำหรับรับหนังสือที่รับจากสารบรรณกลางที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอก 
เอกสารฉบับจริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานสำคัญทางราชการ 

๑) รับหนังสือจากสารบรรณกลางที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่เป็นเอกสาร 
จริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานสำคัญทางราชการ ตรวจสอบ ถูกต้อง ครบถ้วน 

๒) ลงเลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ 
๓) แจ้งผู้รับผิดชอบ พร้อมลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

๒. การรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที ่ใช้งานอยู ่ในปัจจุบัน คือ ระบบงาน  
อิเล็กทรอนิกส์ ( My - Office) เป็นเครื่องมือสำหรับการปฏิบัติงานสารบรรณสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ กับกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

(ว ขั้นตอนการรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
My - Office 

๑) เปิดหนังสือ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  
เอกสาร 

๒) หากหนังสือ หรือเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งเอกสารนั้นกลับไปยังสารบรรณกลาง 
๓) วิเคราะห์เนื้อหาสำคัญ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน 

๕.๑.๒ การส่งหนังสือราชการ 
(๑) เจาหน้าที่ธุรการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการที่เจ้าของเรื่อง ส่งมาเพ่ือส่งหนังสือ 
(๒) กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง จะส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
(๓) กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ออกเลขท่ีหนังสือ 

โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และผู้ลงชื่อลงนาม 
(๔) สแกนหนังสือราชการ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๕) ส่งหนังสือราชการคืนเจ้าของเรื่อง 
(๖) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(๗) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งนอก  
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๕.๑.๓ งานการจัดทำหนังสือราชการ 
(๑) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ ในระเบียบ  

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาประยุก  
จัดพิมพ์หนังสือ 

(๒) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้จำนวน ๓ ฉบับ คือ คู่ฉบับเจ้าของเรื ่องจัด  
เอกสารสำเนาสารบรรณกลางจัดเก็บ ๑ ฉบับ และด้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

(๓) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง  
ให้ดำเนินการแกไข แต่ล้าถูกต้องแล้วให้เสนอตามสายบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 

(๔) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการเรียบร้อย ออกเลขที่คำสั่ง  
โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเจ้าของเรื่องเป็นผู้ดำเนินการ 

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

ตนเองโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(๒) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร  

ปฏิบัติต่อไปอีก 
(๓) การเก็บไวเพื ่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที ่ปฏิบัติเสร็จเรียนร้อยแล้ว แต่  

จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 
อายุการเก็บหนังสือ 
(๑) โดยปกติให้เก็บไวไม่น้อยกว่า๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วลัเป็นด้นเรื่องจะ  

ค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไวไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
(๒) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจำให้เก็บใว้ ๑ ปี 
(๓) หนังสือที ่ด ้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที ่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติตาม 

กฎระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(๔) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ด้องการใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอด 

๖. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเดิม  
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งานรับหนังสือราชการ 
วัตถุประสงค์ ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

๒. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
ที ่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ 

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือ 
ราชการเบื้องด้น ว่าเป็นหนังสือ 
ราชการประเภทใด มาจากบุคคล 
ส่วนราชการใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วย 
หรือไม่ 

๕ นาที ความถูกต้องในการ 
รับเอกสาร 

จนท.ธุรการ 

๒. -กรณีหนังสือปกติ ผอ.กลุ่ม 
จำแนกหนังสือราชการตามภาระ 
งานของกลุ่มต่างๆ 
-กรณีหนังสือลับ ผอ.กลุ่ม จำแนก 
หนังสือราชการตามภาระงานของ 
กลุ่มต่างๆ 

10 นาที/เรื่อง ความถูกต้องในการ 
แยกหนังสือแต่ละ 
ประเภท 

ผอ.กลุ่ม 

๓ - เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อมูล 
ลงทะเบียนหนังสือเข้าระบบสาร 
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๕ นาที  จนท.สารบรรณกลาง 

๔ - เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณา กรณี 
หนังสือราชการนั้นกํ้ากึ่งกัน 
ระหว่างงานของกลุ่มต่างๆ 

๑๐ นาที  จนท.ธุรการ 

๕ จนท.ส่งงานให้กลุ่มงานที่ 
รับผิดชอบ 

๕ นาที ความถูกต้องในการ 
มอบงานให้ปฏิบัติ 

จนท.ธุรการกลุ่ม 

  

การปฏิบัติงาน 
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งานส่งหนังสือราชการ 
วัตถุประสงค์ ๑. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

๒. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
ที ่ รายละเอียดงาน เวลา 

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ - เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
กลาง ตรวจความถูกต้อง 
ของหนังสือที่กลุ่มงาน 
ต่างๆ ส่งมาเพ่ือออก 
เลขที่หนังสือ 
- ตรวจสอบกลั่นกรอง 
หนังสือราชการที่จัดทำ 
ขึ้นเพ่ือส่งไปยังบุคคล 
หรือหน่วยงานก่อนล่ง 

๑ นาที หนังสือราชการมี 
ความถูกต้อง 

จนท.สารบรรณกลาง 

๒. - เจ้าหน้าที่ลงทะเบียน 
ส่งด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

๕ นาที/เรื่อง มีหลักฐานทะเบียน 
ล่งถูกต้องเป็น 
ปัจจุบัน 

จนท.สารบรรณกลาง 

๓ - เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือ 
ราชการสำเนาคู่ฉบับให้ 
เจ้าของเรื่องเดิมและเก็บ 
ไวในสารบรรณกลาง 

๑ นาที มีสำเนาคู่ฉบับไว้ 
ตรวจสอบได้อย่าง 
รวดเร็ว 

จนท.สารบรรณกลาง 

๔ - เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือ 
ราชการทางไปรษณีย์ 
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๑ นาที ล่งทันตาม 
กำหนดเวลา 

จนท.ธุรการ 
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งานการจัดทำหนังสือราชการ 
วัตถุประสงค์ ๑. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

๒. เพื่อให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
ที ่ รายละเอียดงาน เวลา 

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ - เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและ 
จัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือราชการ 

๔๕ นาที ปฏิบัติการเก่ียวกับ 
การจัดทำหนังสือได้ 

ถูกต้อง 

จนท.ธุรการกลุ่ม 

๒. - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ผอ.กลุ่ม รอง 
ผอ.สพป. ตรวจสอบความถูกต้อง 

๑๕ นาที/เรื่อง ความถูกต้องของ 
หนังสือราชการ 

จนท.ธุรการ 

๓ - ผอ.สพป./รองผอ.สพป.พิจารณาลง 
นามหนังสือราชการที่จัดทำ 

๑๐ นาที  จนท.ธุรการ 

๔ - เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือ/คำสั่ง ที่ 
จัดทำขึ้นและผอ.สพป./รองผอ.สพป. 
ที่ผ่านการลงนาม 

๑๐ นาที ความถูกต้องของ 
การจัดทำหนังสือ 
ราชการ 

จนท.ธุรการ 

๕ มีการติดตาม ประเมินการจัดทำ 
หนังสือ ราชการ 

ทุกสัปดาห์  ผอ.กลุ่ม 

 

งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
วัตถุประสงค์ ๑. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

๒. เพ่ือให้การเก็บหนังสือราชการเป็นไปตามระเบียบ 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ - เจ้าหน้าที่ศึกษาระเบียบสาร 
บรรณ ว่าด้วย 

การเก็บหนังสือราชการแต่ละ 
ประเภท 

๑ วัน ความถูกต้องใน 
การปฏิบัติในการ 

จัดเก็บ 

จนท.ธุรการกลุ่ม 

๒. - จัดเก็บหนังสือราชการในระบบ 
My office 

๑ วัน จัดเก็บหนังสือ 
ราชการที่ 
เหมาะสม 

จนท.สารบรรณกลาง/ 
จนท.ธุรการกลุ่ม 
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ภารกิจและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ของนางสาวฐิติยา โบพรหม ตำแหน่งพนักงาน 

ราชการ ตามคำสั่งของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 มีดังนี้ 
๑. การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
๒. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 

การจัดการศึกษา 
๓. ดำเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
๔. ประสานการดำเนินงาน ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารและผลงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม  

และประเมินผลการจัดการศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๕. จัดพิมพ์หนังสือราชการ และเอกสารของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร งานวัดและประเมินผล  

การจัดการศึกษา และงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
๖. จัดทำทะเบียนคุมเอกสาร และจัดทำแบบฟอร์มต่างๆ 
๗. วิเคราะห์ข้อมูลผลการสอบคัดกรองนักเรียนด้านการอ่านออกเขียนได้ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑  

- ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
๘. วิเคราะห์ข้อมูลผลการประเมินความสามรถด้านการอ่านของผู้เรียน (RT) ชั้นประถมศึกษาปีที่ 
๑ 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

ตอนที่ ๓ 
ภารกิจและบทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

รายบุคคล 
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ขอบข่ายภารกิจงานตามที่ได้รับมอบหมาย ของนางฐิติยา จันทรเดิม 
ตำแหน่งพนักงานราชการ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาสเขต ๒ 

  



12 
 

 

การส่งเสริม สนับสนุน การดำเนินงานขับเคลื่อนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
ร่วมกับศึกษานิเทศก์ 
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ตอนทื ๔ 
ปฏิทินการดำเนินงาน 

ที ่ กิจกรรมดำเนินงาน ช่วงเวลา หมายเหตุ 
๑ การรับ - ส่งหนังสือราชการ ตลอดปีการศึกษา  

๒ 
จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ตลอดปีการศึกษา 

 

๓ 
ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ 
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 
 

๔ 
ประสานการดำเนินงาน ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารและ 
ผลงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาให้ 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดปีการศึกษา 

 

๕ 
จัดพิมพ์หนังสือราชการ และเอกสารของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 
งานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา และงานนิเทศ ติดตาม 
และประเมินผลการจัดการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 
 

๖ จัดทำทะเบียนคุมเอกสาร และจัดทำแบบฟอร์มต่างๆ   
๗ ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ตลอดปีการศึกษา  

๘ 
วิเคราะห์ข้อมูลผลการสอบคัดกรองนักเรียนด้านการอ่านออกเขียน 
ได้ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ - ชัน้มัธยมศึกษาปีที่ ๓ 

มิถุนายน และ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๓ 

 

๙ วิเคราะห์ข้อมูลผลการประเมินความสามรถด้านการอ่านของ 
ผู้เรียน (RT) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 

มีนาคม ๒๕๖๔  
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๑. งานสารบรรณ 

- งานสารบรรณ เช่น งานรับ - ส่งหนังสือราชการ งานการจัดทำหนังสือราชการ งานจัดเก็บหนังสือ 
ราชการ 

๒. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
- ครูมีการคัดกรองด้านการอ่านและการเขียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
- ครูมีวิธีการ หรือนวัตกรรมที่นำใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนานักเรียนให้มีความสามารถในการอ่าน 
และการเขียน ตามระดับชั้น 

- นักเรียนอ่านไม่ออก เขียนไม่ได้ลดลง 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 


