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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สพป.เชียงใหม่ เขต 4              . 

ที่                                                     วันที่       20  มกราคม   2568     
เร่ือง ขออนุญาตเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงาน/คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล และคู่มือการให้บริการ  
           งานต่าง ๆ  

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

เร่ืองเดิม 
ด้วย กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 มีโครงสร้างการบริหารงานและการปฏิบัติงานแบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน และมี
ศึกษานิเทศก์ท่ีรับผิดชอบงานแต่ล่ะด้าน มีกระบวนการทำงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีแตกต่างกัน เพื่อให้
การทำงานเป็นไปอย่างมีระบบ มีประสิทธิภาพ และมีการบริหารจัดการงานที่สามารถช่วยเหลือและทำงาน
แทนกันได้ ศึกษานิเทศก์จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานต่อไป 

ข้อเท็จจริง 
                   ศึกษานิเทศก์ และเจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบงานได้จัดทำการปฏิบัติงานกลุ่มงาน/คู่มือการปฏิบัติงาน
รายบุคคล และคู่มือการให้บริการงานต่าง ๆ และขอเผยแพร่เอกสารดังกล่าว รายละเอียดดังนี้ 
 

1. คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. คู่มือการให้บริการงานต่าง ๆ   

- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางธัญพร ภูมรินทร์  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศฯ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลนางฉวีวรรณ ไชยพิเศษ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายพงศ์รติ แก้วอ้าย  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวชนกานต์ ทิพย์อุ่น ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายดัมพ์ แย้มนิ่มนวล  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายวรากุล ตุ่นเครือ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวบุณยรัตน์ สุวิชา ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายสรรค์ ไชยมงคล  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวพรรณณภัทร ตาลป่า  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวรสพร พรวนหาญ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายสุทธิพงศ์ อริยะกลุ   ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางจตุพร  ชินะใจ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาววรวลัญช์ จัตุกุล ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางชุติมา กันทวีชัย  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวมยุรี ซาวจำปา  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายกอปรคุณ อุดมธนวานิช ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายวสุพงษ์  อิวาง  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายศุภกร พึ่งโต  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวพรฤทัย ศรีวิชัย  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 



 
 
 

ข้อพิจารณา 
       อนุญาตให้มีการเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 
                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

          
 

     (นางธัญพร  ภุมรินทร์) 
                   ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

 
 

 

 

 

 

  



คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 

มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ

ท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ

มัธยมศึกษาและ ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และมีกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาเป็นหนึ่งกลุ่มใน

การแบ่งส่วนราชการภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 

เขต 4 โดยกลุ่มเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด การศึกษาจึงกำหนดให้ศึกษานิเทศก์จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

ขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ

และมาตรฐานการปฏิบัติงาน คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของนางธัญพร  ภุมรินทร์  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ชำนาญ

การพิเศษปฏิบัติหน้าท่ีผู้อำนวยการกลุ่มเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด การศึกษา ฉบับนี้ กำหนดกรอบการ

นำเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานตามขอบข่าย ภารกิจของงาน ท่ีดำเนินการตามคำส่ังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประกอบด้วย  

1. งานในหน้าท่ีผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

2. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหลักสูตรการศึกษา

ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  

3. งานศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน  

4. งานวิจัย และพัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  

5. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา  

6. งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาส่ือนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา  

7. งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ี

การศึกษา  

8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

            

              ธัญพร  ภุมรินทร์ 

ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 



128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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4 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

/
/

.
 / 

/

2
1.

1. 2. 3. 4.

   

5. 6. 7. 8. 9.

1.
/

2. 3.

art_5.indd   4art_5.indd   4 4/4/2556   10:44:104/4/2556   10:44:10
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6 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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