
 

คู่มือปฏิบัติงาน  

 

ของ 

นางสาวโชติรส จันทมาศ 
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 



ความสำคัญ 

 กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผล การพัฒนา ระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร
และการจัดการเรียนการ สอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบ 
นอกระบบ และตาม อัธยาศัยเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา   

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา 

 1. งานประสานส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตร  การศึกษา
ระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  
 2. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน  
 3. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผลการศึกษา 
 4. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ประเมิน 
ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
 5. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา - งานพัฒนาสื่อ/นวัตกรรมการนิเทศทาง
การศึกษา  
 6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา ส่งเสริม และพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 7. งานเลขานุการคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ
สำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษา  
 8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

 งานธุรการ 
 นางสาวโชติรส จันทมาศ ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ
และ ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. งานสำรบรรณ ลงทะเบียน รับ - ส่งหนังสือของกลุ่ม การเสนอและการจ่ายหนังสือในงาน 
ต่างๆ ในกลุ่มให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 2. งานจัดพิมพ์เอกสารและหนังสือราชการ และการจัดเก็บสำเนาหนังสือส่งออก  
 3. ตรวจรับพัสดุ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มฯ และการจ่ายพัสดุและการจ่ายเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง  
 4. การตรวจสอบ นำเสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการกลุ่มฯ และนำส่งเจ้าของเรื่อง  
 5. งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระบบ My-Office และระบบ AMSS  



 6. สืบค้นและตรวจสอบหนังสือราชการจากเว็บไซด์หน่วยงานในสังกัด สพฐ.  
 7. งานประสานการดำเนินงานนิเทศ  
 8. งานประสานการดำเนินงานระหว่างกลุ่มงานต่างๆ และหน่วยงานภายนอก  
 9. งานทะเบียนเอกสารทางวิชาการของกลุ่ม  
 10. งานบันทึกข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลทางการศึกษา  
 11. งานจัดพิมพ์เอกสารงานวิชาการตา่งๆของกลุ่ม  
 12. งานจัดสรรสื่อ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่ออื่นๆ ของกลุ่มฯ ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้ง
ภายในและภายนอก  
 13. งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
โครงการสวัสดิการเงินกู้ฯ ทุกประเภท  
 14. ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจ ตัวชี้วัด คำรับรองตามที่ได้รับมอบหมาย  
 15. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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554 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล

1.   

2. 
  

3. 
                         

  

4.
4.1     
4.2 /
4.3  

 
4.4  
4.5   e-Filing

5.              
5.1

 . /  
                5.2   

                  5.3   
                       

    
                5.4  /

/  /
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กลุมบริหารงานบุคคล
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556 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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558 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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559คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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560 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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562 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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563คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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564 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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565คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล
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