
 

 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 ชื่อ   นางภาวดี  สมาน 
 ต าแหน่ง    เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับช านาญงาน 
 กลุ่มงาน    งานธุรการ    
 กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
 
  
        งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
           ๑. งานรับ – ส่งหนงัสือราชการด้วยระบบ AMSS 
  ๒. การด าเนินการจัดประชุมภายในของกลุ่มนิเทศ ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
            ๓. งานศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับงานสารบรรณกลุ่ม เพื่อให้เหมาะสมกับระบบงานสารบรรณ 
                ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
            ๔. งานประสานงานและให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 
   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ งานรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบ AMSS 

     - รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ 
     - พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วย 
     - ลงทะเบียนรับของกลุ่ม 
     - แจกจ่ายหนังสือให้แก่บุคลากรในกลุ่มตาม
ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ให้แก่ผู้รับผิดชอบน าไป
ปฏิบัติ 
      - เสนองานผ่าน ผู้อ านวยการกลุ่ม รอง
ผู้อ านวยการ สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ ที่ดูแล
รับผิดชอบกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษา 
     - เสนองานต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนามและสั่งการ 
     - ลงทะเบียนหนังสือราชการส่งในระบบงาน
สารบรรณ AMSS 
     - ส่งหนังสือราชการไปถึงหน่วยงานปลายทาง   

รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการในระบบและได้
น าหนังสือราชการมอบให้แก่ผู้รับผิดชอบทันที
ที่ได้รับหนังสือ และได้ส่งหนังสือในระบบ 
AMSS ให้โรงเรียน/หน่วยงานได้ทันในเวลา  
ที่ก าหนด ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบและ
เป็นปัจจุบัน 

๒ การด าเนินการจัดประชุมภายในของกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
      - จองห้องประชุม 
      - จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
      - เตรียมเอกสารการประชุม 
      - ประชุม 
      - บันทึกการประชุมและรายงานการประชุม 
 

ได้มีการจองห้องประชุม จัดเตรียมสถานที่
ประชุม เตรียมเอกสารการประชุม ประชุม 
พร้อมทัง้บันทึกและรายงานการประชุม      
ทุกครั้งที่มีการประชุม  

๓ งานศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับงานสารบรรณกลุ่ม 
เพ่ือให้เหมาะสมกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา      
ศรีสะเกษ เขต ๑ 

ได้มีการวางแผนและจัดระบบการบริหารงาน
ในแต่ละครั้งให้ถูกต้อง 

 

 



 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๔. งานประสานงานและให้บริการ 

     - ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และ
งานภายในกลุ่ม หน่วยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
     - เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ประชาชนทั่วไปทราบ 

ด าเนินการตามระยะเวลาและบรรลุเป้าหมาย
ตามวัตถุประสงค์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


