
 
 
 
 
 

 

 

 

คู่มือ 

ปฏิบัติงานธุรการและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

 

 

นางสาวกิตติยา  ศรีวรขันธุ์ 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการศึกษา 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

กระทรวงศึกษาธิการ 
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ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 

 
หน้าที่รับผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25  
นางสาวกิตติยา  ศรีวรขันธุ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  

**********************                          
 

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ดังนี้ 

 1 ศึกษาวิเคราะห์ สภาพของกลุ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25  
        2 ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
 3 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงาน
ของกลุ่ม 
 4 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร และผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากรทางการศึกษา
และประชาชนทั่วไปทราบ 
 5 ติดตาม น าเสนอแฟ้มต่อ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา / ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
 6 ดูแล บ ารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ ภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาให้มีสภาพพร้อม
ใช้งาน 
 7 ควบคุม ก ากับ จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 8 จัดท า ควบคุมทะเบียนการลาของบุคลากรในกลุ่ม และสรุปวันลารายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 9 จัดหาเครื่องดื่มและอ านวยความสะดวกให้กับครู/ผู้บริหารสถานศึกษาท่ีมาติดต่อประสานงานกับกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา         
 10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย       
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
แสดงขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             
 
 
 
 
 
 
 

(กรณี ส่งหนังสือผิดกลุ่ม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือราชการจากสารบรรณกลาง  
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) และฉบับจริง 

ตรวจสอบ คัดแยกหนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
ในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

น าเสนอ ผอ.กลุ่มนิเทศ พิจารณา 
สั่งการหนังสือให้ศึกษานิเทศก์ที่

รับผิดชอบ 

ส่งคืนสารบรรณกลาง 

น าหนังสือส่งให้ศึกษานิเทศก์               
ที่รับผิดชอบงานเซ็นรับหนังสือ               

เพื่อด าเนินการต่อไป 

เสร็จสิ้น 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เสนอแฟ้มต่อผู้อ านวยการกลุ่ม 

เสนอแฟ้มต่อผู้บริหาร 

ติดตามแฟ้มท่ีน าเสนอ 

ส่งคืนหนังสือให้กับเจ้าของเรื่อง 

สแกนเอกสาร 

ออกเลขหนังสือส่ง 

ส่งหนังสือในระบบ AMSS+ 
และเว็บไซต์ สพม.25             

หรือส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 

แจ้งเวียนหนังสือแต่ละกลุ่มงาน 
และภายในกลุ่ม 

เสร็จสิ้น 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

แสดงขั้นตอนการบันทึกวนัลา (ลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบตุร ลาพักผ่อน) ของบุคลากรในกลุม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                      
- ลาพักผ่อน ยื่นการลา      

                                                                                                    ลว่งหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ                                     
                                                                                  -    -         - ลากิจส่วนตัวยื่นการลาล่วงหน้า                        
                                                                                                   ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

    - ลาป่วย ยื่นการลา ก่อนหรือ   
      ในวันที่ลาหรือ  ในวันแรกที่ 
      มาปฏิบัติงาน (ลาป่วย3วนัขึ้นไป      
      ต้องมีใบรับรองแพทย์) 

                                                                                                - ลาคลอดบุตร ยื่นการลาก่อนหรือ 
                                                                                                   ภายในสัปดาห์แรกที่คลอด  
  
                               
 
              
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                       

จัดท าทะเบียนคุมวันลา 

รับใบลาและตรวจสอบข้อมูลวันลาพร้อมบันทึก
ข้อมูลการลาในทะเบียน คุมวันลา 

 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับจนถึง 
ผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

 
  

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตการลา 
(ตามที่เห็นสมควร) 

ติดตามแฟ้มวันลา แจ้งผลการพิจารณา 
ให้ผู้เขียนใบลาทราบ และเก็บใบลา 

เข้าแฟ้มวันลา 

จัดท าจัดท าสรุปรายงานวันลา
ประจ าเดือนส่งกลุ่มอ านวยการ 

เสร็จสิ้น 


