


คำนำ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา

ประถมศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ได้ กำหนดให้บุคลากรในสังกัดจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นกลุ่มงาน

หนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 มีบทบาทอำนาจหน้าที่ สำคัญ 8 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด

และประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา งาน

เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิทศการศึกษาของเขต พื้นที่การศึกษา และร่วมสนับสนุน การปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง และ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเขียงใหม่ เขต 4 ได้มอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานของบุคลากรทาง การศึกษาในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผล

การจัดการศึกษา ดังนั้นกลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา และกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศ การศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือการ เล่มนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกันและ

เป็นประโยชน์ต่อการการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ให้งานบรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิ ดความคล่องตัวมาก ยิ่งขึ ้น และบรรลุตามวัตถุประสงค์ตามท่ี

ต้ังเป้าหมายไว้ทุกประการ 

 

       นางสาวพรรณณภัทร ตาลป่า 

ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

  

 



สารบัญ 

คำนำ               ก 

สารบัญ               ข 

ส่วนที่ 1  ตารางวิเคราะห์บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ          1                                                                                                          
      - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา       2 

      - การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย     7 

ส่วนที่ 2 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา        9 

     - การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย     14 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 
ตารางวิเคราะห์บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

                กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาและกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ

การศึกษา  ได้วิเคราะห์บทบาท อำนาจ หน้าท่ี ของศึกษานิเทศก์ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ตามภาระงานท่ีรับผิดชอบในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  

                         1. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา   
                         2.การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 



1. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา 

ท่ี 
บทบาท/อำนาจ/หน้าที่

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงานที่

เก่ียวข้อง 

      1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิเทศติดตามและ

ประเมินผลการจัด

การศึกษา 

 

 

 

 

1. งานส่งเสริม และพัฒนา

ระบบการนิเทศและการจัด

กระบวนการเรียนรู ้

    1.1. งานส่งเสริม ระบบ

การนิเทศและการจัด

กระบวนการเรียนรู ้

    1.2.  งานพัฒนาระบบ

การนิเทศและการจัด

กระบวนการเรียนรู ้

 

 

 

 

 

1. รวบรวมจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ

การนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู ้

2. ศึกษาสภาพความต้องการของการนิเทศและการจัดกระบวนการ

เรียนรู ้

3. จัดทำแผนการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัด

กระบวนการเรียนรู ้

4. ดำเนินการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานและโครงการเป็นฐาน 

      4.1  การนิเทศโดยโรงเรียนเป็นฐาน ส่งเสริมการนิเทศภายใน  

ส่งเสริมเครือข่ายนิเทศ ครูแกนนำ ครูภูมิปัญญา  ส่งเสริมการนิเทศ

ภายนอก การนิเทศอย่างมีส่วนร่วม  การระดมพลังนิเทศจากทุกฝ่าย 

      4.2  นิเทศโดยใช้โครงการเป็นฐาน โรงเรียนดีใกล้บ้าน โรงเรียน

ดีประจำตำบล Education Hub World Class โรงเรียนวิถีพุทธ  

โรงเรียนขนาดเล็ก  โรงเรียนอัจฉริยะภาพ  โรงเรยีนสองภาษา 

โรงเรียนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ฯลฯ 

5. จัดทำสรุปรายงานผลและเผยแพร่เทคนิคการนิเทศและการจัด

กระบวนการเรียนรู้ท่ีประสบผลสำเร็จ 

1. ผู้บริหารระดับเขต

พื้นท่ีการศึกษา 

2. ศึกษานิเทศก์/กลุ่ม

นิเทศฯ 

3. ผู้บริหารสถานศึกษา 

4. ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

5. ครูแกนนำ/ครู

ต้นแบบ/ ครูภูมิปัญญา 

 6.  คณะกรรมการท่ี

เกี่ยวข้อง เช่นก.ต.ป.น. 

ฯลฯ 

 



ท่ี บทบาท/อำนาจหน้าที่

ตามประกาศ ศธ. 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่

เก่ียวข้อง 

1 นิเทศติดตามและ

ประเมินผลการจัด

การศึกษา (ต่อ) 

 

2. งานส่งเสริมสนับสนุน

เครือข่ายการนิเทศของเขต

พื้นท่ีการศึกษาสถานศึกษา 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและ

ชุมชน 

2.1 งานส่งเสริมสนับสนุน

เครือข่ายการนิเทศของเขต

พื้นท่ีการศึกษา 

2.2 งานส่งเสริมสนับสนุน

เครือข่ายการนิเทศของ

สถานศึกษา 

2.3 งานส่งเสริมสนับสนุน

เครือข่ายการนิเทศของ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  ประสานการจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเครือข่ายการ

นิเทศในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. จัดทำแผนการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศในเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา 

3.  ดำเนินการและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพัฒนาเครือข่าย

การนิเทศในรูปแบบต่าง ๆ ท่ีหลากหลาย 

     3.1  พัฒนาห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ หรือสถานศึกษาให้เป็น

แหล่งเรียนรู้ 

     3.2  จัดเวทีวิชาการ เผยแพร่นวัตกรรมองค์ความรู้เกี่ยวกับการ

บริหารจัดการและการจัดกระบวนการเรียนรู้ ให้มกีารแลกเปล่ียน

เรียนรู ้

     3.3  จัดต้ังเครือข่าย สถานศึกษา เครือข่ายชุมชนเพื่อการเรียนรู ้

     3.4  จัดต้ังเครือข่ายบุคคล ครูแกนนำ ครูต้นแบบ ชมรมครู  

ชมรมผู้บริหาร  ชมรมบุคลากรทางการศึกษา 

 4.  จัดทำสรุปรายงานและเผยแพร่เทคนิค วิธีการ ส่ือ เครื่องมือ 

หรือรูปแบบ  เครือข่ายนิเทศ  และเครือข่ายการพัฒนาคุณภาพ 

 

1. ผู้บริหารระดับเขต

พื้นท่ีการศึกษา 

2. ศึกษานิเทศก์/ 

กลุ่มนิเทศฯ 

3. ผู้บริหารสถานศึกษา 

4. ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

5. ครูแกนนำ/ 

ครูต้นแบบ/  

ครูภูมิปัญญา 

 6.  คณะกรรมการท่ี

เกี่ยวข้อง เช่น ก.ต.ป.น. 

ฯลฯ 

 



ท่ี บทบาท/อำนาจหน้าที่

ตามประกาศ ศธ. 

 

งาน / เรื่อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงานที่

เก่ียวข้อง 

1  3. งานนิเทศติดตาม

ตรวจสอบและประเมินผล   

การบริหารจัดการศึกษาขั้น

พื้นฐานของสถานศึกษา 

    3.1 นิเทศ ติดตาม  การ

บริหารจัดการศึกษาขั้น

พื้นฐานของสถานศึกษา 

    3.2. ตรวจสอบและ

ประเมินผลการบริหารจัด

การศึกษา 

 

 

 

1.  จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการนิเทศติดตามการ

บริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

2.  ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำเกณฑ์ดัชนีช้ีวัดความสำเร็จ ในการ

นิเทศการบริหารจัดการศึกษา 

3.  ดำเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การบริหาร

จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา 

4.  สรุปรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลและ

เผยแพร่             ผลการดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผู้บริหารระดับเขต

พื้นท่ีการศึกษา 

2. ศึกษานิเทศก์/ 

กลุ่มนิเทศฯ 

3. ผู้บริหารสถานศึกษา 

4. ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

5. ครูแกนนำ/ 

ครูต้นแบบ/ ครูภูมิ

ปัญญา 

 6.คณะกรรมการท่ี

เกี่ยวข้อง เช่น ก.ต.ป.น.  

ฯลฯ 

 

 

 

 



2. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทีเ่ก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

ท่ี 
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

1 การปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

การปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นท่ี
เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

  1. ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจและบทบาทอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงานในสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาเพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
  2. เสนอแนวทางกาปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจตัดสินใจ 
  3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่น
ภายใน-ภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4. ติดตามประเมินผล สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    
 

1.ผู้บริหารเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
2.ศึกษานิเทศก์ 
3.กลุ่ม/หน่วยทุกกลุ่มใน
เขตพื้นท่ี 
4.ก.ป.ต.น. 
5.หน่วยงานทางการ
ศึกษาอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

ส่วนท่ี 2   
คู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

                กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  และกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ

การศึกษา   ได้จัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ของศึกษานิเทศก์ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ตามภาระงานท่ีรับผิดชอบในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  

               1. คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา  

               2. คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 



คู่มือขั้นตอนการปฏบิัติงานงานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบรหิารจัดการศึกษาสถานศึกษา 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์  
1.  เพื่อเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. เพื่อเป็นคู่มือในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นกระบวนการนิเทศ ติดตาม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการจัดการศึกษาของ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา   ในสังกัด 

4. คำจำกัดความ 
การนิเทศการจัดการศึกษา  หมายถึง การช่วยเหลือ แนะนำ ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึงการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพื่อให้การบริหารและการ

จัดการศึกษาของสถานศึกษาดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 
การติดตามการจัดการศึกษา  หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าในการดำเนินงาน รวมท้ังปัญหาอาจเกิดขึ้นจากการดำเนินงานของสถานศึกษา 

เพื่อจะหาแนวทางแก้ไข โดยยึดการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่าย 
การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาว่าอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ี

กำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 



 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความต้องการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

2.  จัดทำเกณฑ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เครื่องมือ และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
3.  สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี้วัดการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
4.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามเกณฑ์และตัวชี้วัด วิจัย พัฒนารูปแบบ/วิธีการท่ีเหมาะสม 
5.  นำผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑ์และตัวชี้วัดมากำหนดเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และ

วางแผนการดำเนินงาน 
6. สรุปผลการดำเนินงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
7. เผยแพร่ผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือผู้ท่ีสนใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่บรรล ุ

บรรล ุ

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความ

ต้องการเก่ียวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

จัดทำเกณฑ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เครื่องมือและวิธีการนิเทศ 

 ประเมินผล

การนิเทศ ติด

ตามฯ 

สรุป/รายงานผล/เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี้วัด 

นิเทศ ติดตาม และประเมินผลตามเกณฑ์และตัวชี้วัด 

นำผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลมากำหนดเป็น

แนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และวางแผนการดำเนินงาน 

วิจัย/พัฒนา 



7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 แบบสำรวจสภาพปัญหาและความต้องการเกี่ยวการบริหารและการจัดการศึกษา 
  7.2 เกณฑ์  ตัวช้ีวัดความสำเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา      
  7.3 แบบติดตาม และสรุปผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา      
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
    8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   
  8.2   หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
  8.3   หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา      
  8.4   การจัดทำเกณฑ์  ตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รหัสเอกสาร : ……………… 

วัตถุประสงค์ : 1.  เพื่อเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
    2. เพื่อเป็นคู่มือในการนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความต้องการเก่ียวกับการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาในสังกัด 

 ตลอดปีการศึกษา ข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน กลุ่มงานนิเทศ 
 

2. 
 

 
 
 

จัดทำเกณฑ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เครื่องมือและวิธีการนิเทศการตรวจสอบการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 

ทุกภาคเรียน สอดคล้องกับมาตรฐาน
การศึกษาและจุดเน้นสพฐ. 

กลุ่มงานนิเทศ ฯ 
คณะกรรมการประกัน

คุณภาพ 
3. 
 

 
 
 

สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี้วัดการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 

ทุกภาคเรียน สอดคล้องกับมาตรฐาน
การศึกษาและจุดเน้นสพฐ. 

กลุ่มนิเทศ ฯ 
ก.ต.ป.น./ผูบ้ริหาร 

4.  
 
 

นิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามเกณฑ์และตัวชี้วัด ทุกภาคเรียน สอดคล้องกับมาตรฐาน
การศึกษาและจุดเน้นสพฐ. 

กลุ่มนิเทศ ฯ 
ก.ต.ป.น./ผูบ้ริหาร 

5. 
 

                           ไม่บรรลุ ดำเนินการพิจารณา คัดเลือกรูปแบบ วิธีการที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนา
รูปแบบการดำเนินการนิเทศที่ดี หรือวิธีปฏิบัตทิี่เป็นเลิศ 

ทุกภาคเรียน สอดคล้องกับมาตรฐาน
การศึกษาและจุดเน้นสพฐ. 

กลุ่มนิเทศ ฯ 
ก.ต.ป.น./ผูบ้ริหาร 

6.  สรุปอภิปรายผลจากการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
ตามเกณฑ์และตัวชี้วัด หาจุดเด่น จุดควรพัฒนา เพื่อกำหนดแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข
และพัฒนางาน 

ทุกภาคเรียน กระบวนการที่เป็นมาตรฐาน 
ผลการประเมิน 

กลุ่มนิเทศ ฯ 
ก.ต.ป.น./ผูบ้ริหาร 

7.  สรุป/รายงานผล/เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ วิธีการนิเทศที่ดีแก่ผูท้ี่เก่ียวข้องและผู้ที่สนใจ ปลายปีการศึกษา  กลุ่มนิเทศ ฯ 
ก.ต.ป.น. 

เอกสารอ้างอิง :     1.  พระราชบญัญตัิการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   
  2.   หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
  3.  หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา      
  4.   การจัดทำเกณฑ์  ตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา     

        คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                      จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ของ

สถานศึกษาในสังกัด 

 
จัดทำเกณฑ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เครื่องมือ

และวิธีการนิเทศ 

 

นำผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลมากำหนด

แนวทางปรับปรุงแก้ไข และวางแผนการดำเนินงาน 

 

สรุป/รายงานผล/เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ 

บรรลุ 

 

ประเมินผลการนิเทศ 

ติดตาม 

สถานศึกษาประเมินตนเอง ตรวจสอบตามเกณฑ์ตัวชี้วัด 

 
นิเทศ ตดิตาม และประเมินผลตามเกณฑ์

และตัวชี้วัด 

 

วิจัย/พัฒนา 

 



 

คู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร        :   ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
               ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค ์  
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
เป็นคู่มือท่ีใช้สำหรับการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย ใน 2 ด้าน คือ 

1. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น หมายถึง  การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท้ัง
ภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

  หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

       หน่วยงานภายนอก หมายถึง  หน่วยงานอื่น ๆ ท่ีนอกเหนือจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
        1.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                    1.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 

                     1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
                       1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอืน่ภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                      1.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
       2.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



 

 

                    2.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงานนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 

                     2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
                           2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอืน่ภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                      2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
1.  การสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน/นอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
เสนอแนวทางการปฏิบัติงานให้ผู้

มีอำนาจพิจารณา 

-  

ไม่เห็นชอบ 

ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่น 

ศึกษา วิเคราะห์ภารกจิ และบทบาทอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงาน

ใน/นอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงาน

ร่วมกัน 

 

ติดตามประเมินผล สรุป รายงานผล  

และเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2. คำส่ังการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
3. พระราชกฤษฏกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษา 
รหัสเอกสาร 
: …… 

วัตถุประสงค์  1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าท่ีของ
หน่วยงานใน/นอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหาแนวทาง
ปฏิบัติงานร่วมกัน 

ทุกครั้งที่มีการ
ประสานงาน 

บุคลากรมคีวามรู้ความ
เข้าใจ สามารถวิเคราะห์
งาน ภารกิจได้ถูกต้อง 
เหมาะสม 

กลุ่มนิเทศฯ 

2. 
 

 
 
 

2.  เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้มีอำนาจพิจารณา
ตัดสินใจ 
 
 

ทุกครั้งที่มีการ
ประสานงาน 

ดำเนินการได้รวดเร็ว 
ทันเวลา 

กลุ่มนิเทศฯ 

3.  
 

3.ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนหน่วยงานอื่นภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 

ทุกครั้งที่มีการ
ประสานงาน 

สามารถปฏิบัติงานให้ความ
ร่วมมือ จนบรรลุ
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

กลุ่มนิเทศฯ 

 
4. 
 
 

 4.ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของ
หน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่
ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ทุกครั้งที่มีการ
ประสานงาน 

มีการรายงานผลแก่
ผู้เก่ียวข้อง ท่ีเป็นปัจจุบัน 

กลุ่มนิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง :  1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
   2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
   3. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกาบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจ

หน้าที่ของหน่วยงานที่ร่วมปฏิบัติงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอแนวทางการปฏิบัติาน

ให้ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบตัิงาน

ร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอ่ืน 

 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

และเผยแพร่ 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

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 
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