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ชื่อ-สกุล นางสาวนันท์นภัส วาทกุลชร 

ตำแหน่ง    เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

• งานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
1. งานสารบรรณกลุ่ม 
2. งานประสานงานและให้บริการกลุ่ม 
3. งานส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการประชุม อบรม สัมมนา

ภายในกลุ่ม 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานสารบรรณกลุ่ม 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
1. งานสารบรรณ รับ -ส่งหนังสือ ของกลุ่มนิเทศ 

ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
- จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
บ ริ ห าร งาน ขอ งกลุ่ ม นิ เท ศ  ติ ด ต าม  แล ะ
ป ระ เมิ น ผลการจั ด ก ารศึ กษ า ให้ ส าม ารถ
ปฏิบัติงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ออกแบบระบบงานสารบรรณให้ เหมาะสม 
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ท ำห น้ าที่ จั ดท ำท ะ เบี ย น งาน สารบ รรณ 
ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
- ลงทะเบียนรับ -ส่งออกหนังสือราชการด้วย
ระบบ AMSS+++ 
- รับหนังสือราชการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา นำเสนอและส่งมอบ
ให้กลุ่มงานหรือผู้รับผิดชอบรับไปดำเนินการ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับหนังสือเวียนของกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
- ตรวจทานหนังสือราชการ เอกสารทางราชการ
ของศึกษานิ เทศก์ทุกกลุ่มงานก่อนนำเสนอ
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล
การจัดการศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษา และผู้ อำนวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตามลำดับ 
- เป็นผู้ช่วยในการจัดทำเอกสารหลักฐานการเบิก
เงินทุกโครงการของกลุ่มนิ เทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา ตามที่อนุมัติใน
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
- จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน แบบพิมพ์ต่าง ๆ 
ตลอดจนเบิกวัสดุ และจัดทำบัญชีคุมการเบิกจ่าย
วัสดุที่ใช้ในสำนักงาน   

- การรับส่งหนังสือราชการผ่าน
ระบบAMSS+++ ดำเนินการแล้ว
เส ร็ จ ไ ด้ ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น                  
ทันตามกำหนดเวลา 
- ตรวจสอบเอกสารการรับ -ส่ง
หนังสือราชการระหว่างกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา กับกลุ่มต่างๆ ภายใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา,หน่วยงานต้น
สั ง กั ด , ส ถ า น ศึ ก ษ า  ห รื อ
หน่วยงานภายนอกได้ทันทีที่
ต้องการตรวจสอบติดตามเรื่อง 
- มีหลักฐานการรับ -ส่งหนังสือ
ราชการ ทั้งในรูปแบบเอกสาร
และในระบบ AMSS++ 

- ค ำ สั่ ง  ส พ ป .น่ า น     
เขต ๑ ที่ 205/2568 
ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 
2568 
- คู่ มื อการปฏิ บั ติ งาน 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร จั ด
การศึกษา 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานประสานงานและให้บริการกลุ่ม 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
2. - ประสานงานกับกลุ่มงานภายในกลุ่มนิ เทศ 

ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และ
กลุ่มงานอ่ืนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หน่ วยงาน  และสถานศึกษา ในงานธุรการ        
ที่ เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มนิ เทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และ
ให้บริการกับกลุ่มงานที่รับผิดชอบ ติดตามความ
คืบหน้าของงานที่นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึ กษา       
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามลำดับ  
- สื่อสารกับบุคคลภายในกลุ่มหรือกลุ่มงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้งานเกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง 
สำเร็จตามเป้าหมาย 
 

- ความถูกต้องและรวดเร็วในการ
ประสานงาน การสื่อสาร การ
แก้ไขปัญหา 
- ค ว า ม ต ร งต่ อ เว ล า ใน ก า ร
ประสานงาน 

- ค ำ สั่ ง  ส พ ป .น่ า น     
เขต ๑ ที่ 205/2568     
ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 
2568 
- คู่ มื อการปฏิ บั ติ งาน 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร จั ด
การศึกษา 
 

 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการประชุม อบรม สัมมนาภายในกลุ่ม 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
3. - ช่วยงานเลขานุการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา ในการดำเนินการ
เกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม 
และประเมินผลการจัดการศึกษา เตรียมการ
ประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม เตรียม
เอกสารประกอบการประชุม บันทึกการประชุม 
จัดทำรายงานการประชุม การจัดส่งรายงานการ
ประชุมให้ผู้ เข้ าร่วมประชุมทราบ  และการ
จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ห้องประชุม  
- จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

- ร ะ เบี ย บ ว าระก ารป ระชุ ม
เอกสารประกอบการประชุมและ
การเตรียมการประชุมเรียบร้อย 
พร้อมสำหรับการประชุม 
- รายงานการประชุมกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา 

- ค ำ สั่ ง  ส พ ป .น่ า น    
เขต ๑ ที่ 205/2568     
ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 
2568 
- คู่ มื อการปฏิ บั ติ งาน 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร จั ด
การศึกษา 
 

 


