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ก 
 

ค ำน ำ 
 
 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำรได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพประสิทธิผล    
มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 4 ได้ก ำหนดให้บุคลำกรในสังกัดจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเป็นรำยบุคคล 

กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ เป็นกลุ่มงำนหนึ่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 4 มีบทบำทอ ำนำจหน้ำที่ส ำคัญ 8 ประกำรซึ่งเกี่ยวกับกำรพัฒนำ
หลักสูตร กระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำรนิเทศ 
ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำงำน
เลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ร่วม
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง นอกจำกนั้นส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
เชียงใหม่  เขต 4  ได้มอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกลุ่มนิเทศ
ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ เป็นที่ชัดเจนและตรวจสอบได้ 

 กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ และกลุ่ม งำนส่งเสริม
พัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรเล่มนี้ขึ้น  คู่มือนี้จะสำมำรถใช้เป็นเครื่องมือใน
กำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องมีประสิทธิภำพเป็นมำตรฐำนเดียวกัน และเป็นประโยชน์ต่อกำรกำรนิเทศ ติดตำม 
และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ให้งำนบรรลุผลสัมฤทธิ์ มีแนวปฏิบัติงำนทีชัดเจน สำมำรถตรวจสอบได้ และ
บรรลุตำมวัตถุประสงค์ตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้ 

 
 
            นำงสำวมยุรี ซำวจ ำปำ 
                                                                                   ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ 
             30 ตลุำคม 2565 
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สำรบัญ 

 
                   หน้ำ 
 
ค ำน ำ              ก 
สำรบัญ              ข 
 
ส่วนที่ 1 ตำรำงวิเครำะห์บทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร     1 

- งำนนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ   
ของสถำนศึกษำ            2 
- นิเทศ ติดตำม วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ตรวจสอบ และประเมิน 
เกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ     6 
- กำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย         8 

 ส่วนที่ 2 คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน         9 
- งำนนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 
ของสถำนศึกษำ                                                                             10 
- งำนพัฒนำส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ     11  
- งำนติดตำม ตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ                                           14 
- งำนประสำนงำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก                                    17 
- กำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย        20 

เอกสำรอ้ำงอิง           25 
ภำคผนวก           26 
 ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 4      27 

เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 4    

 
 
 
 
 
 
 



ค 
 



1 
 

                                               ส่วนที่ 1 
 

      ตำรำงวิเครำะห์บทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร 
 

 กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ และกลุ่มงำนวัดและ
ประเมินผลกำรศึกษำ ได้วิเครำะห์บทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ของศึกษำนิเทศก์ ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร
ตำมภำระงำนที่รับผิดชอบในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้    

1. งำนนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินกำรบริหำรจัดกำรศึกษำสถำนศึกษำ   
2. นิเทศ ติดตำม วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผล

กำรศึกษำระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3. กำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมำย 
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1. งำนนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินกำรบริหำรจัดกำรศึกษำสถำนศึกษำ 
 
ที ่

บทบำท/
อ ำนำจ/หน้ำที่
ตำมประกำศ 

ศธ. 

 
งำน/เรื่อง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

 
บุคคล/หน่วยงำน

ที่เกี่ยวข้อง 

1 นิเทศติดตำม
และประเมินผล
กำรจดั
กำรศึกษำ 
 
 

1. งำนส่งเสริม และ
พัฒนำระบบกำรนิเทศและ
กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
 
1.1.งำนส่งเสริม ระบบ
กำรนิเทศและกำรจัด
กระบวนกำรเรียนรู้ 
 
1.2.งำนพัฒนำระบบ    
กำรนิเทศและกำรจัด
กระบวนกำรเรียนรู้ 

1. รวบรวมจัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศ
เกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำร
จัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
2. ศึกษำสภำพควำมต้องกำรของกำรนิเทศ
และกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
3. จัดท ำแผนกำรส่งเสริมและพัฒนำระบบ
กำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
4. ด ำเนินกำรนิเทศโดยใช้โรงเรียนี้เป็นฐำน
และโครงกำรเป็นฐำน 
        4.1 กำรนิเทศโดยโรงเรียนี้เป็นฐำน 
ส่งเสริมกำรนิเทศภำยใน ส่งเสริมเครือข่ำย
นิเทศ ครูแกนน ำครูภูมิปัญญำ ส่งเสริม    
กำรนิเทศภำยนอก กำรนิเทศอย่ำงมีส่วน
ร่วม กำรระดมพลังทีมนิเทศจำกทุกฝ่ำย 
        4.2 นิเทศโดยใช้โครงกำรเป็นฐำน 
โรงเรียน 4 มิติ ( Smart Classroom)
โรงเรียนดีใกล้บ้ำน โรงเรียนคุณภำพประจ ำ
ต ำบล (Education Hub World Class )
โรงเรียนวิถีพุทธ โรงเรียนขนำดเล็ก 
โรงเรียนอัจฉริยะภำพ โรงเรียนสองภำษำ 
โรงเรียนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีฯลฯ 
5. จัดท ำสรุปรำยงำนผล ถอดบทเรียน ๖   
( lesson learn ) และเผยแพร่เทคนิค    
กำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ที่
ประสบผลส ำเร็จ 

1. ผู้บริหำรระดับ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ศึกษำนิเทศก์ /
กลุ่มนิเทศฯ 
3. ผู้บริหำร
สถำนศึกษำ 
4. ครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 
5. ครูแกนน ำ/ 
ครูต้นแบบ/ 
ครูภูมิปัญญำ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 บทบำท/    
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ที ่ อ ำนำจ/หน้ำที่
ตำมประกำศ 

ศธ. 

งำน/เรื่อง ขั้นตอนกำรปฏิบัติ บุคคล/หน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้อง 

1 นิเทศติดตำม
และประเมินผล
กำรจัด
กำรศึกษำ 
(ต่อ) 
 

2.งำนส่งเสริมสนับสนุน
เครือข่ำยกำรนิเทศของ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
สถำนศึกษำ หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องและชุมชน 
 
   2.1งำนส่งเสริม
สนับสนุนเครือข่ำย      
กำรนิเทศของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
 
   2.2งำนส่งเสริม
สนับสนุนเครือข่ำย     
กำรนิเทศของสถำนศึกษำ 
 
   2.3งำนส่งเสริม
สนับสนุนเครือข่ำย     
กำรนิเทศของหน่วยงำน    
ที่เก่ียวข้อง 

1. ประสำนกำรจัดท ำระบบข้อมูล
สำรสนเทศเกี่ยวกับเครือข่ำยกำรนิเทศใน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. จัดท ำแผนกำรส่งเสริมสนับสนุน
เครือข่ำยกำรนิเทศในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
และสถำนศึกษำ 
3. ด ำเนินกำรและร่วมมือกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องพัฒนำเครือข่ำยกำรนิเทศใน
รูปแบบต่ำง ๆ ที่หลำกหลำย 
   3.1 พัฒนำห้องเรียน ห้องปฏิบัติกำรหรือ
สถำนศึกษำให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
   3.2 จัดเวทีวิชำกำรเผยแพร่นวัตกรรม
องค์ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรและ
กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ ให้มีกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ( Share and Learn) 
   3.3 จัดตั้งเครือข่ำย สถำนศึกษำ
เครือข่ำยชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ 
   3.4 จัดตั้งเครือข่ำยบุคคล ครูแกนน ำครู
ต้นแบบ ชมรมครู ชมรมผู้บริหำร ชมรม
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
4. จัดท ำสรุปรำยงำนและเผยแพร่เทคนิค 
วิธีกำรสื่อ เครื่องมือหรือรูปแบบ เครือข่ำย
นิเทศ และเครือข่ำยกำรพัฒนำคุณภำพ 

1. ผู้บริหำรระดับ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ศึกษำนิเทศก์ /
กลุ่มนิเทศฯ 
3. ผู้บริหำร
สถำนศึกษำ 
4. ครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 
5. ครูแกนน ำ/ 
ครูต้นแบบ/ 
ครูภูมิปัญญำ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
ที ่

บทบำท/
อ ำนำจ/หน้ำที่

 
งำน/เรื่อง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

 
บุคคล/หน่วยงำน
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ตำมประกำศ 
ศธ. 

ที่เกี่ยวข้อง 

1 นิเทศติดตำม
และประเมินผล
กำรจัด
กำรศึกษำ 
(ต่อ) 
 

3.งำนนิเทศติดตำม
ตรวจสอบและประเมินผล
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ 
 
   3.1 นิเทศ ติดตำม   
กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ 
 
   3.2. ตรวจสอบและ
ประเมินผลกำรบริหำรจัด
กำรศึกษำ 

1. จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับ
กำรนิเทศติดตำมกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ 
2. ศึกษำวิเครำะห์และจัดท ำเกณฑ์ดัชนี 
ชี้วัดควำมส ำเร็จ ในกำรนิเทศกำรบริหำร 
จัดกำรศึกษำ 
3. ด ำเนินกำรนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและ
ประเมินผล กำรบริหำรจัดกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ 
4. สรุปรำยงำนผลกำรนิเทศ ติดตำม 
ตรวจสอบและประเมินผลและเผยแพร่    
ผลกำรด ำเนินกำร 

1. ผู้บริหำรระดับ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ศึกษำนิเทศก์ /
กลุ่มนิเทศฯ 
3. ผู้บริหำร
สถำนศึกษำ 
4. ครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 
5. ครูแกนน ำ/ 
ครูต้นแบบ/ 
ครูภูมิปัญญำ
ท้องถิ่น 
6. คณะกรรมกำรที่ 
เกี่ยวข้อง เช่น
ก.ต.ป.น. 
ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ที ่ บทบำท/
อ ำนำจ/หน้ำที่
ตำมประกำศ 

 
งำน/เรื่อง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

 
บุคคล/หน่วยงำน

ที่เกี่ยวข้อง 
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ศธ. 
1 นิเทศติดตำม

และประเมินผล
กำรจัด
กำรศึกษำ 
(ต่อ) 
 

4.งำนศึกษำค้นคว้ำ
วิเครำะห์วิจัยกำร
พัฒนำกำรนิเทศกำร
บริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำ 
   4.1งำนศึกษำค้นคว้ำ 
กำรพัฒนำกำรนิเทศกำร
บริหำรกำรศึกษำ 
   4.2งำนศึกษำค้นคว้ำ 
กำรพัฒนำกำรจัด
กำรศึกษำ 
   4.3 วิเครำะห์วิจัย 
กำรพัฒนำกำรนิเทศระบบ
บริหำร 
   4.4 วิเครำะห์วิจัย 
กำรพัฒนำกำรจัด
กำรศึกษำ 

1. ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สภำพปัญหำ
เกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรนิเทศระบบบริหำร 
และกำรจัดกำรศึกษำ 
2. ด ำเนินกำรวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำ    
กำรนิเทศกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
   2.1 กำรพัฒนำกำรนิเทศระบบบริหำร
และกำรจัดกำรศึกษำ 
   2.2 กำรพัฒนำเครือข่ำยกำรนิเทศ 
   2.3 กำรใช้กระบวนกำรวิจัยใน         
กำรพัฒนำกำรนิเทศระบบบริหำร        
กำรจัดกำรศึกษำ  และเครือข่ำยนิเทศ 
3. สนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่กำร
วิเครำะห์วิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำกำรนิเทศ
ระบบกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
   3.1 จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีปฏิบัติ  
ที่ด ี
   3.2 จัดคลังควำมรู้รูปแบบวิธีกำรนิเทศ
กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำที่ดี 

1. ผู้บริหำรระดับ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ศึกษำนิเทศก์ /
กลุ่มนิเทศฯ 
3. ผู้บริหำร
สถำนศึกษำ 
4. ครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 
5. ครูแกนน ำ/ 
ครูต้นแบบ/ 
ครูภูมิปัญญำ
ท้องถิ่น 
6. คณะกรรมกำรที่ 
เกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. นิเทศ ติดตำม วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผล

กำรศึกษำระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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ที ่

บทบำท/อ ำนำจ/
หน้ำที่ตำม

ประกำศ ศธ. 

 
งำน/เรื่อง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

 
บุคคล/หน่วยงำน

ที่เกี่ยวข้อง 
1 ปฏิบัติงำน นิเทศ 

ติดตำม วิจัย 
พัฒนำ ส่งเสริม 
ตรวจสอบ และ
ประเมินเกี่ยวกับ
กำรวัดและ
ประเมินผล
กำรศึกษำระดับ
เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

นิเทศ ติดตำม วิจัย 
พัฒนำ ส่งเสริม 
ตรวจสอบ และ
ประเมินเกี่ยวกับ
กำรวัดและ
ประเมินผล
กำรศึกษำระดับเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 

วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และ
ประเมินเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินระดับเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
1. ศึกษำหลักเกณฑ์  และแนวปฏิบัติในกำร
วัดผลและประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับระดับ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3. เสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจให้กับผู้บริหำร
สถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ
เกี่ยวกับกำรวัดผล และประเมินคุณภำพผู้เรียน
ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
4. จัดท ำเครื่องมือและคลังข้อสอบที่เป็น
มำตรฐำนส ำหรับใช้ประเมินคุณภำพผู้เรียนระดับ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5. นิเทศติดตำมกำรด ำเนินกำรประเมินคุณภำพ
ของผู้เรียนของสถำนศึกษำในสังกัดในรูปแบบ
ของคณะกรรมกำร 
6. ด ำเนินกำรประเมินผลคุณภำพนักเรียนและ
น ำผลไปวิจัย พัฒนำ และประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรวัดผลและประเมินผลกำร
เรียนรู้ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือน ำผลมำใช้ใน
กำรวำงแผนยกระดับคุณภำพกำรศึกษำ
ตรวจสอบคุณภำพเครื่องมือประเมินคุณภำพ
ผู้เรียนน ำผลกำรวิจัยกำรประเมินคุณภำพผู้เรียน
เป็นข้อมลูส ำหรับกำรวำงแผนยกระดับคุณภำพ
กำรจัดกำรศึกษำต่อไป 

1. ผู้บริหำรเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ศึกษำนิเทศก์  
3.กลุ่ม/หน่วยทุก
กลุ่มในเขตพ้ืนที่ 
4.หน่วยงำน
ทำงกำรศึกษำอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
ที ่

บทบำท/
อ ำนำจ/หน้ำที่
ตำมประกำศ 

ศธ. 

 
งำน/เรื่อง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

 
บุคคล/หน่วยงำน

ที่เกี่ยวข้อง 
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ที ่

บทบำท/
อ ำนำจ/หน้ำที่
ตำมประกำศ 

ศธ. 

 
งำน/เรื่อง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

 
บุคคล/หน่วยงำน

ที่เกี่ยวข้อง 

1 ปฏิบัติงำน 
นิเทศ ติดตำม 
วิจัย พัฒนำ 
ส่งเสริม 
ตรวจสอบ และ
ประเมิน
เกี่ยวกับกำรวัด
และประเมินผล
กำรศึกษำระดับ
เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ (ต่อ) 

นิเทศ ติดตำม วิจัย พัฒนำ 
ส่งเสริม ตรวจสอบ และ
ประเมินเกี่ยวกับกำรวัด
และประเมินผลกำรศึกษำ
ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
(ต่อ) 

7. สรุป รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต่อ
หน่วยงำนต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อ
สถำนศึกษำเพ่ือให้สถำนศึกษำน ำไปใช้เป็น
ข้อมูลในกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนต่อไป 
8. น ำผลกำรวิจัย กำรประเมินคุณภำพ
ผู้เรียนในระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมำใช้เป็น
ข้อมูลในกำรวำงแผนยกระดับคุณภำพ    
กำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

1. ผู้บริหำรเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ศึกษำนิเทศก์  
3.กลุ่ม/หน่วยทุก
กลุ่มในเขตพ้ืนที่ 
4.หน่วยงำน
ทำงกำรศึกษำอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
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3. กำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 

 
 
ที ่

บทบำท/
อ ำนำจ/หน้ำที่
ตำมประกำศ 

ศธ. 

 
งำน/เรื่อง 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 

 
บุคคล/หน่วยงำน

ที่เกี่ยวข้อง 

1 กำรปฏิบัติงำน
ร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย 

กำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมำย 

1. ศึกษำวิเครำะห์ภำรกิจและบทบำท
อ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนในส ำนักงำน  
เขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำเพ่ือหำแนวทำง
ปฏิบัติงำนร่วมกัน 
2. เสนอแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเพื่อให้ผู้มี
อ ำนำจตัดสินใจ 
3. ประสำน ส่งเสริมสนับสนนุกำร
ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงำน
อ่ืนภำยใน-ภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำตำมที่ได้รับมอบหมำย 
4. ติดตำมประเมินผล สรุป และรำยงำน   
ผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวมทั้ง
เผยแพร่ผลงำนต่อหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

1. ผู้บริหำรเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. ศึกษำนิเทศก์  
3.กลุ่ม/หน่วยทุก
กลุ่มในเขตพ้ืนที่ 
4.หน่วยงำน
ทำงกำรศึกษำอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
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ส่วนที่ 2 

 
 คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  
กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ และกลุ่มงำนวัดและ

ประเมินผลกำรศึกษำ ได้จัดท ำคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของศึกษำนิเทศก์ ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร
ตำมภำระงำนที่รับผิดชอบในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้    

1. คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนงำนนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ
สถำนศึกษำ  

2. คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ     
3. คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
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1. คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนงำนนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ

สถำนศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร    : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร   : งำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
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งำนพัฒนำส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
 
๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) งำนพัฒนำส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
๒. วัตถุประสงค ์ 

     ๑. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ ภำยใน
ของสถำนศึกษำ  

     ๒. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
๓. ขอบเขตของงำน  
       เป็นกำรด ำเนินกำรประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพ ภำยใน
สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำสำมำรถด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำได้อย่ำง เป็นระบบ 
ตำมกฎกระทรวงว่ำด้วย ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๓ และประกำศ
คณะกรรมกำรประกันคุณภำพภำยในระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่องก ำหนดหลักเกณฑ์และ แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพภำยใน ระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. ๒๕๕๔ และประกำศ กฎกระทรวง      
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๖๑  
๔. ค ำจ ำกัดควำม  
  กำรประเมินคุณภำพภำยใน หมำยควำมว่ำ กำรประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำม และ
กำรตรวจสอบคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำที่กระทรวงศึกษำธิกำร ประกำศก ำหนด 
ส ำหรับกำรประกันคุณภำพภำยใน ซึ่งกระท ำโดยบุคลำกรของสถำนศึกษำนั้นหรือโดยหน่วยงำนต้นสังกัดที่ มี
หน้ำที่ก ำกับดูแลสถำนศึกษำ  
         ระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ หมำยควำมว่ำ กำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำที่ 
ด ำเนินกำรกำรอย่ำงมีระบบ ตำมหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพภำยในระดับ 
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ดังนี้  

๑. ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
๒. จัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำที่มุ่งคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของ 

สถำนศึกษำ  
๓. จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ  
๔. ด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำกำจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
๕. จัดให้มีกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ  
๖. จัดให้มีกำรประเมินคุณภำพภำยในตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
7. จัดท ำรำยงำนประจ ำปีที่เป็นรำยงำนประเมินคุณภำพภำยใน 
๘. จัดให้มีกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง  
กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ หมำยควำมว่ำ กระบวนกำรพัฒนำกำรศึกษำเข้ำสู่คุณภำพ ที่ 

สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำของชำติโดยมีกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรจัดระบบและ โครงสร้ำง 
กำรวำงแผน และกำรด ำเนินงำนตำมแผน รวมทั้งกำรสร้ำงจิตส ำนึกให้เห็นว่ำ กำรพัฒนำคุณภำพ กำรศึกษำ
จะต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องและเป็นควำมรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน โดยระบบกำรประกัน  คุณภำพ
ภำยในประกอบด้วย กำรประเมินคุณภำพภำยใน กำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ กำรพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำ 
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๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
๑. ศึกษำ วิเครำะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มำตรฐำน แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับ กำรประกัน  คุณภำพ

ภำยในสถำนศึกษำ มำตรฐำนกำรศึกษำชำติ มำตรฐำนกำรศึกษำปฐมวัย มำตรฐำนกำรศึกษำขั้น พ้ืนฐำน 
มำตรฐำนกำรศึกษำเพ่ือกำรประเมินคุณภำพภำยนอกของ สมศ. ควำมต้องกำรของชุมชนและ  ท้องถิ่น และ
มำตรฐำนหน่วยงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

๒. จัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และน ำเสนอคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่ ให้ควำม
เห็นชอบ และประกำศใช้  

    ๒.๑ จัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำปฐมวัย มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของเขตพ้ืนที่  กำรศึกษำ ที่
สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ มำตรฐำนกำรศึกษำในแต่ละระดับ และแสดงเอกลักษณ์  ของเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  

    ๒.๒ น ำมำตรฐำนกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เสนอคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่  ให้ ควำม
เห็นชอบ  

    ๒.๓ ประกำศใช้มำตรฐำนกำรศึกษำ แจ้งสถำนศึกษำในสังกัดและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทรำบ  
๓. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำอย่ำง เป็น

ระบบ  
    ๓.๑ สร้ำงควำมตระหนัก ควำมรู้ ควำมเข้ำใจให้บุคลำกรของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ สถำนศึกษำ 

เกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวงว่ำด้วย ระบบ หลักเกณฑ์  และวิธีกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๓ และประกำศคณะกรรมกำรประกันคุณภำพภำยในระดับ กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
เรื่องก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพภำยใน ระดับ กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. 
๒๕๕๔ และท่ีเพ่ิมเติม  

    ๓.๒ ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถำนศึกษำจัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และ น ำไปใช้ใน
กำรด ำเนินงำนระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  

    ๓.๓ ก ำหนดแนวปฏิบัติในกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีที่เป็นรำยงำนกำรประเมินคุณภำพ ภำยใน 
    ๓.๔ รวบรวม และสังเครำะห์จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนำ จำกรำยงำนกำรประเมินคุณภำพ  ภำยใน

สถำนศึกษำ  
    ๓.๕ จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ      
๔. กำรนิเทศ ติดตำมกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
    ๔.๑ วิเครำะห์และสรุปผล กำรรำยงำนกำรประเมินคุณภำพภำยใน และผลกำรประเมิน  คุณภำพ

ภำยนอก  
    ๔.๒ จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ระยะ ๓-๕ปี) และ แผนปฏิบัติ

กำรประจ ำปีที่สอดคล้องกัน  
    ๔.๓ ด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ มำตรกำร และกำรปฏิบัติที่ก ำหนดตำมแผนพัฒนำ คุณภำพ

กำรศึกษำและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
    ๔.๔ นิเทศ ติดตำม ผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
    ๔.๕ จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ น ำเสนอผลเพ่ือแสดง จุดเด่น จุดควรพัฒนำ 
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๕. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
   ๕.๑ ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบประกันคุณภำพ กำรศึกษำ  
   ๕.๒ วิเครำะห์ผลกำรประเมิน และน ำผลมำใช้เพ่ือวำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
๖. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ และน ำผลกำรประเมินไปวำงแผน ปรับปรุง

กำรด ำเนินงำน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
   ๗.๑ แบบนิเทศติดตำมระบบกำรด ำเนินงำนระบบกำรประกันคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ  
   ๗.๒ แบบประเมินผลกำรด ำเนินงำนระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
   ๗.๓ แบบรำยงำนผลกำรนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล กำรด ำเนินงำนระบบ           

กำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
๘. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  ๘.๑ มำตรฐำนกำรศึกษำชำติฉบับปัจจุบัน  
  ๘.๒ มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ระดับปฐมวัย ฉบับปัจจุบัน และมำตรฐำนกำรศึกษำอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  ๘.๓ กฎกระทรวง ว่ำด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๓ และ

ปี พ.ศ. ๒๕๖๑  
  ๘.๔ พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทกุฉบับ  
  ๘.๕ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประเมินคุณภำพภำยนอกของ สมศ.  
  ๘.๖ มำตรฐำนกำรศึกษำระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และระดับปฐมวัย ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำ 
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งำนติดตำม ตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ  
๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) งำนติดตำม ตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ  
๒. วัตถุประสงค ์ 

   ๑. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรงำนติดตำม ตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ  
   ๒. เพ่ือให้สถำนศึกษำในสังกัดได้รับกำรติดตำม ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนระบบ กำรประกัน 

คุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
   ๓. เพ่ือให้สถำนศึกษำได้รับกำรพัฒนำกำรด ำเนินกำรระบบกำรประกันคุณภำพภำยใน สถำนศึกษำ 

ที่มุ่งสู่คุณภำพและมำตรฐำน  
๓. ขอบเขตของงำน  

    เป็นกระบวนกำรติดตำมตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำของกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและ มำตรฐำน
กำรศึกษำของสถำนศึกษำ ตำมกฎกระทรวงว่ำด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประกันคุณภำพ  กำรศึกษำ พ.ศ. 
๒๕๕๓ ประกำศคณะกรรมกำรประกันคุณภำพภำยในระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.  ๒๕๕๔ และที่เพ่ิมเติม
จัดท ำรำยงำนกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ พร้อมทั้งเสนอแนะมำตรกำร เร่งรัดกำรพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำ  
๔. ค ำจ ำกัดควำม  
   งำนติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ  หมำยควำมว่ำ กำรด ำเนินกำร ติดตำม ตรวจสอบ 
คุณภำพกำรศึกษำ เพ่ือตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพภำยใน 
สถำนศึกษำ ซึ่งเป็นกำรกระตุ้นส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถด ำเนินงำนได้สอดคล้องกับแนวทำง กำร พัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำตำมเกณฑ์มำตรฐำนกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องอย่ำงเป็นปัจจุบัน และเป็นกำรส่งเสริม พัฒนำ
สถำนศึกษำตำมภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมกฎกระทรวงว่ำด้วยระบบหลักเกณฑ์ และวิธีกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๕๓ เพ่ือกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  

กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ หมำยควำมว่ำ กระบวนกำรพัฒนำกำรศึกษำเข้ำสู่คุณภำพ ที่ 
สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำของชำติโดยมีกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรจัดระบบ และ โครงสร้ำง 
กำรวำงแผน และกำรด ำเนินงำนตำมแผน รวมทั้งกำรสร้ำงจิตส ำนึกให้เห็นว่ำกำรพัฒนำคุณภำพ กำรศึกษำ
จะต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง และเป็นควำมรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

๑. ศึกษำระบบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักกำร แนวคิด ทฤษฎีว่ำด้วยวิธีกำรประกัน คุณภำพกำรศึกษำ 
พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกำศคณะกรรมกำรประกันคุณภำพภำยในระดับกำรศึกษำขั้น  พ้ืนฐำน พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่
เพ่ิมเติม มำตรฐำนกำรศึกษำทุกระดับท่ีเกี่ยวข้อง  

๒. วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรติดตำม ตรวจสอบ คุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
    ๒.๑ จัดท ำเครื่องมือติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ  
    ๒.๒ จัดท ำปฏิทิน ก ำหนดเวลำกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ  
    ๒.๓ แต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่  
๓. ด ำเนินกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัด แต่ละ  ระดับ - 

คณะกรรมกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ด ำเนินกำรติดตำมตรวจสอบ
คุณภำพสถำนศึกษำในสังกัด อย่ำงน้อย ๓ ปี ต่อ๑ ครั้ง  
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๔. วิเครำะห์และสรุปผลกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
    ๔.๑ รวบรวมและวิเครำะห์ผลกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพของสถำนศึกษำแต่ละ แห่ง  
    ๔.๒ สรุปผล สังเครำะห์ผล กำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำระดับเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ  
๕. รำยงำนและเผยแพร่ผลกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  และน ำผลไปใช้

เพ่ือกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
    ๕.๑ จัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำรำยสถำนศึกษำ  
    ๕.๒ จัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ  
    ๕.๓ น ำเสนอผลกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำแก่สำธำรณชน  
    ๕.๔ น ำข้อสรุป ข้อเสนอแนะ ผลกำรประเมินไปใช้วำงแผนพัฒนำคุณภำพ  กำรศึกษำระดับเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 
 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
    ๗.๑ เครื่องมือติดตำมตรวจสอบคุณภำพมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
    ๗.๒ แบบรำยงำนผลกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
    ๗.๓ แบบรำยงำนผลกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำระดับเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำ  
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๘. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
    ๘.๑ มำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ  
    ๘.๒ มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน/ปฐมวัยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

มำตรฐำนกำรศึกษำของ สมศ. และมำตรฐำนกำรศึกษำอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
   ๘.๓ กฎกระทรวง ว่ำด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

และปี พ.ศ. ๒๕๖๑ วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรตรวจสอบคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ วิเครำะห์
และสรุปผลกำรติดตำมตรวจสอบ คุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ไม่มีคุณภำพ ด ำเนินกำรติดตำม
ตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำในสังกัดแต่ละระดับ  ศึกษำระบบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักกำร 
แนวคิด ทฤษฎี ว่ำด้วยวิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ และมำตรฐำนกำรศึกษำ  รำยงำนและเผยแพร่         
ผลกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ ของสถำนศึกษำและน ำผลไปใช้เพ่ือกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
มีคุณภำพ ๘  

   ๘.๔ พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ  
   ๘.๕ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประเมินคุณภำพภำยนอกของ สมศ.  
   ๘.๖ มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และปฐมวัย ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
   ๘.๗ คู่มือกำรประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
   ๘.๘ แนวทำงกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ  
   ๘.๙ ประกำศคณะกรรมกำรประกันคุณภำพภำยใน 
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งำนประสำนงำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก  
๑. ชื่องำน (กระบวนงำน) งำนประสำนงำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก  
๒. วัตถุประสงค ์ 
    ๒.๑ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรงำนส่งเสริมสนับสนุน และเตรียมควำมพร้อมให้ สถำนศึกษำ พร้อม
รับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก  
    ๒.๒ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถำนศึกษำใช้ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกของสถำนศึกษำใน  สังกัด 
ส ำหรับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ  
    ๒.๓ เพ่ือให้สถำนศึกษำในสังกัดสำมำรถด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำได้อย่ำงมีคุณภำพและได้รับ กำรรับรอง
คุณภำพมำตรฐำน  
๓. ขอบเขตของงำน  
     เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนส่งเสริม และประสำนงำนกำรประเมินคุณภำพภำยในและภำยนอก 
สถำนศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำในสังกัด ด ำเนินงำนระบบประกันคุณภำพภำยใน 
สถำนศึกษำได้อย่ำงมีคุณภำพตำมเกณฑ์มำตรฐำน และพร้อมรับกำรประเมินคุณภำพภำยนอกตำมรอบ      
กำร ประเมิน  
๔. ค ำจ ำกัดควำม  

กำรประสำนงำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก หมำยควำมว่ำ กำรด ำ เนินกำรด้วยวิธีกำร กิจกรรม  
ต่ำง ๆ ที่ส่งเสริม สนับสนุน หรือกระตุ้นให้สถำนศึกษำมีควำมเข้ำใจ และสำมำรถพัฒนำระบบประกันคุณภำพ
ภำยในของสถำนศึกษำ เพ่ือเตรียมควำมพร้อมรับกำรประเมินคุณภำพภำยนอกได้ตำมรอบกำรประเมิน       
กำรประเมินคุณภำพภำยนอก หมำยควำมว่ำ กำรประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ กำรติดตำมและ          
กำรตรวจสอบคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ซึ่งกระท ำโดยส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและ 
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (องค์กำรมหำชน) หรือผู้ประเมินภำยนอก  
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

๑. ประสำนงำนกับสถำนศึกษำในสังกัดเพ่ือเตรียมควำมพร้อมรับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก  จำก 
สมศ. กำรส่งข้อมูล เอกสำรเพ่ิมเติมเพ่ือขอรับกำรประเมินซ้ ำ รวมทั้งติดตำมก ำหนดกำรประเมิน คุณภำพ
ภำยนอกของสถำนศึกษำในสังกัด ตำมรอบกำรประเมินจำก สมศ 

๒. ส่งเสริม สนับสนุนสถำนศึกษำให้น ำผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกจำก สมศ. ไปใช้ใน          
กำร วำงแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ร่วมปรับแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำเพ่ือขอรับ     
กำรประเมินซ้ ำ 

๓. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนำบุคลำกรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ ให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ 
ระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ กับหลักเกณฑ์วิธีกำรประเมินคุณภำพภำยนอก จำก สมศ. ในทุก
ระดับกำรศึกษำ  

๔. นิเทศ ติดตำม ก ำกับ ให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเตรียมควำมพร้อมรับกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอกทุกแห่งในเขตพ้ืนที่ ให้ได้มำตรฐำนตำมเกณฑ์  

๕. ประเมินควำมพร้อมสถำนศึกษำในสังกัดเพ่ือพร้อมรับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก  
๖. แต่งตั้งคณะกรรมกำรร่วมรับฟังรำยงำนด้วยวำจำจำก สมศ.  
๗. รวบรวมผลกำรประเมิน จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศกำรประเมินคุณภำพภำยนอกให้เป็น 

ปัจจุบัน สะดวกส ำหรับกำรน ำผลประเมินคุณภำพกำรศึกษำไปใช้ในกำรวำงแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
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๘. จัดท ำเอกสำร รำยงำน สังเครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก เผยแพร่ และน ำผล           
กำร ประเมินไปใช้ในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

 
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
๗ . 
แบบฟ
อร์มที่
ใช้  

๗
. ๑ 
แ บ บ
นิ เท ศ
ติ ด ต ำ
ม ผ ล
ก ำ ร
ด ำเนิน
ง ำ น
ด้ ำ น
ก ำ ร
ป ร ะ กั
น
คุณภำ
พ
ภำยใน
ส ถ ำ น
ศึกษำ  

๗
. ๒ 
แ บ บ

รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยนอกรำยมำตรฐำน  
๗.๓ รูปแบบกำรสังเครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพภำยใน – ภำยนอก 
 
 
 
 

๘. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
๘.๑ มำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ  
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๘.๒ มำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน มำตรฐำนกำรศึกษำปฐมวัย มำตรฐำนกำรศึกษำเพ่ือกำร ประเมิน
คุณภำพภำยนอกของสมศ.และมำตรฐำนกำรศึกษำ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

๘.๓ กฎกระทรวง ว่ำด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๓ และ  
ปี พ.ศ. ๒๕๖๑  

๘.๔ พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ  
๘.๕ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประเมินคุณภำพภำยนอกของ สมศ.  
๘.๖ มำตรฐำนกำรศึกษำระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และระดับปฐมวัย ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำ  
๘.๗ แนวทำงกำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๓ ของ ส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
๘.๘ เอกสำรผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก จำก สมศ. ทั้งฉบับจริง ฉบับร่ำง และรำยงำน  ด้วย

วำจำ  
๘.๙ ประกำศคณะกรรมกำรประกันคุณภำพภำยในระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่องก ำหนด 

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพภำยในระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
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ประเภทเอกสำร    : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร   : ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน  

  อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
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ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. วัตถุประสงค์  
1. เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2. เพือ่เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

3. ขอบเขตของงำน 
 เป็นคู่มือที่ใช้ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง
หรือทีไ่ด้รับมอบหมำย ใน 2 ด้ำน คือ 
 1. กำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 2. เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือทีไ่ด้รับมอบหมำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืน หมำยถึง  กำรท ำงำนร่วมกับ
หน่วยงำนอื่น หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

กำรศึกษำหน่วยงำนภำยใน  หมำยถึง  ส่วนรำชกำรต่ำง ๆในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหน่วยงำน
ภำยนอก หมำยถึง  หน่วยงำนอื่น ๆ ที่นอกเหนือจำกส่วนรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. กำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ของส่วนรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
  1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ภำรกิจ และบทบำทอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ เพ่ือหำแนวทำงปฏิบัติงำนร่วมกัน 

1.2 เสนอแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำตัดสินใจ 
1.3 ประสำน ส่งเสริมสนับสนุนและปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงำนอื่นภำยใน

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  1.4 ติดตำมประเมินผล สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติของหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ รวมทั้งเผยแพร่ผลงำนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 2. กำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน ของส่วนรำชกำรนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

 2.1 ศึกษำ วิเครำะห์ภำรกิจ และบทบำทอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนนอกส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือหำแนวทำงปฏิบัติงำนร่วมกัน 

2.2 เสนอแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำตัดสินใจ 
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2.3 ประสำน ส่งเสริมสนับสนุนและปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงำนอื่นภำยนอก
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2.4 ติดตำมประเมินผล สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติของหน่วยงำนภำยนอกส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ รวมทั้งเผยแพร่ผลงำนต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. หนังสือขออนุมัติกำรสนับสนุน หรือท ำงำนร่วมกับบุคคล หน่วยงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. ค ำสั่งกำรสนับสนุน หรือท ำงำนร่วมกับบุคคล หน่วยงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

3. กำรสรุปผลกำรสนับสนุน หรือท ำงำนร่วมกับบุคคล หน่วยงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 
 4. แบบรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติงำน 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
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1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545 
2. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
3. พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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   เอกสำรอ้ำงอิง  

 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร(2553). คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ. (อัดส ำเนำ) 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 4 (2565 ). ( ร่ำง) ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 4 ... /2565 เรื่อง กำรมอบหมำย่อหน้ำที่รับผิดชอบ    
กำรปฏิบัติงำนให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่    
เขต 4 ( อัดส ำเนำ) 
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ภำคผนวก 

 

 

 

 

 
 



27 
 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 4 
เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 4 

กลุ่มงำนเลขำนุกำร คณะกรรมกำรติดตำมตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 

 นำงสำวมยุรี ซำวจ ำปำ ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 27       

    มีหน้ำที ่รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
            1. ปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
     2. งำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ส่งเสริมและพัฒนำ เกี่ยวกับกำรพัฒนำงำนส่งเสริมพัฒนำระบบ      
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
     3. ประสำนงำน สนับสนุน รวบรวม สรุป เกี่ยวกับกำรประเมินคุณภำพภำยนอกโดยส ำนักงำน
รับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.)  
     4. งำนส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ติดตำม พัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และระบบกำรประกัน
คุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
     5. ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ติดตำม ตรวจสอบ รวบรวม สรุป ให้สถำนศึกษำรำยงำนคุณภำพ
กำรศึกษำประจ ำปีเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและเปิดเผยต่อสำธำรณชน 

6. งำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ส่งเสริมและพัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
7. โครงกำรสำรำนุกรมไทยส ำหรับเยำวชน 
8. โครงกำรส่งเสริมนิสัยรักกำรและห้องสมุด 
9. โครงกำรส่งเสริมกำรอ่ำนตำมรอยพระจริยวัตรสมเด็จพระเทพพระรัตนรำชสุดำฯ 
10. โครงกำรน้อมน ำพระบรมรำโชบำยสู่กำรปฏิบัติ 
11. โรงเรียนในโครงกำรกองทุนกำรศึกษำ (โรงเรียนบ้ำนห้วยตอง) 
12. โครงกำรชุมชนกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (PLC: Professional Learning Community) 
13. นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรพัฒนำกำรศึกษำโรงเรียนในเครือข่ำยพัฒนำคุณภำพ

กำรศึกษำ ดอยหล่อ จ ำนวน 12 โรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนบ้ำนสำมหลัง โรงเรียนบ้ำนดงป่ำหวำย โรงเรียน  
บ้ำนเหล่ำเป้ำ โรงเรียนบ้ำนห้วยน้ ำขำว โรงเรียนกรป.กลำงอุปถัมภ์  โรงเรียนบ้ำนใหม่หนองหอย โรงเรียนวัด
วังขำมป้อม โรงเรียนวัดดอนชื่น โรงเรียนวัดหนองหลั้ว โรงเรียนวัดศรีดอนชัย  โรงเรียนบ้ำนแม่ขำน และ 
โรงเรียนบ้ำนหัวข่วง 

14. กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ มอบให้ นำยพงศ์รติ แก้วอ้ำย ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
15. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 



 

 

 

 

 

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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