
คู่มือการให้บริการ 
ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับ-ส่งหนังสือจาก 
งานสารบรรณกลางหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กับงานธุรการ (10 นาที)  

พิจารณากล่ันกรองจัดลำดับ 
ความสำคัญ และความ

เร่งด่วนวางแผนดำเนินการ 
(1 ชั่วโมง) 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
ลงนาม (ภายใน 1 วัน) 

แจ้งผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ดำเนินการ(ภายใน 1 วัน) 

   ไม่เห็นชอบ 

   เห็นชอบ 
   รายงานผล 

 

รวบรวมผล 
การปฏิบัติ 

ติดตาม ตรวจสอบผล 
การปฏิบัติ 



มาตรฐาน ขั้นตอนและการให้บริการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

เรื่อง ขั้นตอน ระยะเวลา 
เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.การให้บริการ 
  รับ-ส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับหนังสือ 
1.รับหนังสือจากจากผู้มาติดต่อราชการ บุคคลภายนอกและ
โรงเรียนในสังกัด สพป.บร.3 
2.ลงทะเบียนหนังสือรับ 
3.พิจารณาเรื่องที่มาติดต่อ 
4.ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

10 นาที 
 

 นางสาวประชาภรณ์ วงศ์นางรอง 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

การส่งหนังสือ 
1.รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน 
2.เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือ 
3.ออกเลขหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4.ส่งหนังสือแก่ผู้มาติดต่อราชการ บุคคลภายนอกและโรงเรียน
ในสังกัด สพป.บร.3 

10 นาที 
 

 นางสาวประชาภรณ์ วงศ์นางรอง 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

2.งานประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลข่าวสารกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัด
การศึกษา 
 
 

1.รับข้อมูล ข่าวสาร จากกลุ่มงานนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 
2.แจ้งประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และประชาชนทั่วไปทราบ 

30 นาที 1.ภาพถ่าย 
2.ราย 
ละเอียด
กิจกรรม 

นางสาวประชาภรณ์ วงศ์นางรอง 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

3.กระบวนการงานกลุ่ม
นิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัด
การศึกษา 

1.รับงานจากผู้บังคับบัญชา/งานธุรการหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง  
2.พิจารณากลั่นกรองงาน 
3.มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ/ลงนามเสนอผู้บังคับบัญชา 

1 ชั่วโมง  นายวีระพงษ์ เทียมวงษ์  

 
 



 
มาตรฐาน ขั้นตอนและการให้บริการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

เรื่อง ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสาร
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4.งานเลขานุการ 
คณะกรรมการ ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล
และนิเทศการศึกษาของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.รับหนังสือจากงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีมาติดต่อราชการ 
2.พิจารณาหนังสือหรือเรื่องที่มาติดต่อราชการ 
3.ส่งหนังสือให้งานธุรการ หรือแจ้งข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

ภายใน 
1 วัน 

 1.นายวีระพงษ์  เทียมวงษ์ 
2.นางสาวอรนุช ธนภัทรถิรโชติ 
3.นายพิสิฐ  มีแก้ว 
4.นางสาวประชาภรณ์ วงศ์นางรอง 

 

5.งานนิเทศติดตาม และ
ประเมินผลระบบบริหาร
และจัดการศึกษา 

1.รับหนังสือจากงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีมาติดต่อราชการ 
2.พิจารณาหนังสือหรือเรื่องที่มาติดต่อราชการ 
3.ส่งหนังสือให้งานธุรการ หรือแจ้งข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

ภายใน 
1 วัน 

 1.นางวิเชียร สลับศร ี
2.นางนุสรา  ม่วงชาต ิ

 

6.งานส่งเสริมพัฒนา
หลักสูตรและกระบวน 
การเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน 

1.รับหนังสือจากงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีมาติดต่อราชการ 
2.พิจารณาหนังสือหรือเรื่องที่มาติดต่อราชการ 
3.ส่งหนังสือให้งานธุรการ หรือแจ้งข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

ภายใน 
1 วัน 

 1.นายปรีชา เพชรดาพงศ์ 
2.นางสาวสุภัคพร เรือโป๊ะ 
3.นางจิรัฎฐ์ ธนพงษ์พรธนา 

 

7.งานส่งเสริมพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพ
การศึกษา 

1.รับหนังสือจากงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีมาติดต่อราชการ 
2.พิจารณาหนังสือหรือเรื่องที่มาติดต่อราชการ 
3.ส่งหนังสือให้งานธุรการ หรือแจ้งข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

ภายใน 
1 วัน 

 1.นายอดิศักดิ์ สวนสวรรค์ 
2.นางสาวระพีพรรณ ศรีสุข 
3.นางสาวนฤมล จันทร์สุขวงค์ 

 

8.งานวัดและประเมินผล
การศึกษา 

1.รับหนังสือจากงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีมาติดต่อราชการ 
2.พิจารณาหนังสือหรือเรื่องที่มาติดต่อราชการ 
3.ส่งหนังสือให้งานธุรการ หรือแจ้งข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

ภายใน 
1 วัน 

 1.นายธรรมดา  นนท์ตา 
2.นายอกนิษฐ์ จันทร์สุขวงค์ 

 

9.งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 

1.รับหนังสือจากงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีมาติดต่อราชการ 
2.พิจารณาหนังสือหรือเรื่องที่มาติดต่อราชการ 
3.ส่งหนังสือให้งานธุรการ หรือแจ้งข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

ภายใน 
1 วัน 

 1.นางลัดดาวัลย์ สว่างศรี 
2.นางพิมพ์ณัฐชยา เทียนเจษฎา 
3.นางนฐพร  วิชัยเลิศ 

 

 


