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ส่วนที่ 1   
ตารางวิเคราะห์บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

 

                กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา และกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา            
ได้วิเคราะห์บทบาท อ านาจ หน้าที่ ของศึกษานิเทศก์ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ตามภาระงานที่รับผิดชอบในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
                         1. งานนเิทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา   
                         2. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย     
1. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา   

ที ่
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

นิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัด
การศึกษา 

 
 
 
 

1. งานส่งเสริม และพัฒนา
ระบบการนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู้ 
 
    1.1. งานส่งเสริม ระบบ
การนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู้ 
    1.2.  งานพัฒนาระบบการ
นิเทศและการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการ
นิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. ศึกษาสภาพความต้องการของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
3. จัดท าแผนการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู้ 
4. ด าเนินการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานและโครงการเป็นฐาน 
      4.1  การนเิทศโดยโรงเรียนเป็นฐาน ส่งเสริมการนิเทศภายใน  
ส่งเสริมเครือข่ายนิเทศ ครูแกนน า ครูภูมิปัญญา  ส่งเสริมการนิเทศ
ภายนอก การนิเทศอย่างมีส่วนร่วม  การระดมพลังนิเทศจากทุกฝ่าย 
      4.2  นิเทศโดยใช้โครงการเป็นฐาน โรงเรียนดีใกล้บ้าน โรงเรียนดี
ประจ าต าบล Education Hub World Class โรงเรียนวิถีพุทธ  โรงเรียน
ขนาดเล็ก  โรงเรียนอัจฉริยะภาพ  โรงเรียนสองภาษา โรงเรียน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ฯลฯ 
5. จัดท าสรุปรายงานผลและเผยแพร่เทคนิคการนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู้ที่ประสบผลส าเร็จ 

1. ผู้บริหารระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก์/กลุ่ม
นิเทศฯ 
3. ผู้บริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนน า/ครูต้นแบบ/ 
ครูภูมิปัญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง เช่นก.ต.ป.น. 
ฯลฯ 
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ที ่
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 นิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัด
การศึกษา (ต่อ) 
 

2. งานส่งเสริมสนับสนุน
เครือข่ายการนิเทศของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา
สถานศึกษา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและชุมชน 
2.1 งานส่งเสริม
สนับสนุนเครือข่ายการ
นิเทศของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2.2 งานส่งเสริม
สนับสนุนเครือข่ายการ
นิเทศของสถานศึกษา 
2.3 งานส่งเสริม
สนับสนุนเครือข่ายการ
นิเทศของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1.  ประสานการจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเครือข่ายการนิเทศใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. จัดท าแผนการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศในเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
3.  ด าเนินการและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ
ในรูปแบบต่าง ๆ ที่หลากหลาย 
     3.1  พัฒนาห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ หรือสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
     3.2  จัดเวทีวิชาการ เผยแพร่นวัตกรรมองค์ความรู้เกี่ยวกับการบริหาร
จัดการและการจัดกระบวนการเรียนรู้ ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
     3.3  จัดตั้งเครือข่าย สถานศึกษา เครือข่ายชุมชนเพื่อการเรียนรู้ 
     3.4  จัดตั้งเครือข่ายบุคคล ครูแกนน า ครูต้นแบบ ชมรมครู  ชมรม
ผู้บริหาร  ชมรมบุคลากรทางการศึกษา 
 4.  จัดท าสรุปรายงานและเผยแพร่เทคนิค วิธีการ สื่อ เครื่องมือ หรือรูปแบบ  
เครือข่ายนิเทศ  และเครือข่ายการพัฒนาคุณภาพ 
 
 

1. ผู้บริหารระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก์/ 
กลุ่มนิเทศฯ 
3. ผู้บริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนน า/ 
ครูต้นแบบ/  
ครูภูมิปัญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง เช่น ก.ต.ป.น. 
ฯลฯ 
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ที ่
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5  3. งานนิเทศติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผล   
การบริหารจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของ
สถานศึกษา 
    3.1 นิเทศ ติดตาม  
การบริหารจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของ
สถานศึกษา 
    3.2. ตรวจสอบและ
ประเมินผลการบริหารจัด
การศึกษา 
 
 
 

1.  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการนิเทศติดตามการบริหารจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
2.  ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าเกณฑ์ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ ในการนิเทศการ
บริหารจัดการศึกษา 
3.  ด าเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การบริหารจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
4.  สรุปรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลและเผยแพร่             
ผลการด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหารระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก์/ 
กลุ่มนิเทศฯ 
3. ผู้บริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนน า/ 
ครูต้นแบบ/  
ครูภูมิปัญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง เช่น ก.ต.ป.น.  

ฯลฯ 
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ที ่
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 นิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัด
การศึกษา (ต่อ) 

 

4. งานศึกษาค้นคว้า
วิเคราะห์วิจัยการ
พัฒนาการนิเทศการ
บริหารและการจัด
การศึกษา 
  4.1 งานศึกษาค้นคว้า 
การพัฒนาการนิเทศการ
บริหารการศึกษา 
  4.2  งานศึกษาค้นคว้า 
การพัฒนาการจัด
การศึกษา 
  4.3  วิเคราะห์วิจัยการ
พัฒนาการนิเทศระบบ
บริหาร 
  4.4  วิเคราะห์วิจัยการ
พัฒนาการจัดการศึกษา 

1.  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สภาพปัญหาเกี่ยวกับการพัฒนาการนิเทศระบบ
บริหาร และการจัดการศึกษา 
2.  ด าเนินการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาการนิเทศการบริหารและการจัด
การศึกษา 
       2.1  การพัฒนาการนิเทศระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
       2.2  การพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ 
      .2.3  การใช้กระบวนการวิจัยในการพัฒนาการนิเทศระบบบริหารการ
จัดการศึกษา  และเครือข่ายนิเทศ 
 3. สนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่การวิเคราะห์วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาการ
นิเทศระบบการบริหารและการจัดการศึกษา 
      .3.1  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีปฏิบัติที่ดี 
      3.2  จัดคลังความรู้รูปแบบวิธีการนิเทศการบริหารและการจัด
การศึกษาท่ีดี 
 
 
 
 

1. ผู้บริหารระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก์/ 
กลุ่มนิเทศฯ 
3. ผู้บริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนน า/ 
ครูต้นแบบ/  
ครูภูมิปัญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง เช่น ก.ต.ป.น.  

ฯลฯ 
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2. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
   

ที ่
บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

8 การปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

การปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

  1. ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจและบทบาทอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
  2. เสนอแนวทางกาปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอ านาจตัดสินใจ 
  3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงาน
อ่ืนภายใน-ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4. ติดตามประเมินผล สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง    
 

1. ผู้บริหารเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก์ 
3.กลุ่ม/หน่วยทุกกลุ่ม

ในเขตพ้ืนที่ 
4.ก.ป.ต.น. 
5.หน่วยงานทางการ

ศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



ส่วนที่ 2   
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
                กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  และกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา   
ได้จัดท าคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของศึกษานิเทศก์ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ตามภาระงานที่รับผิดชอบในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
               1. คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา  
               2. คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย     
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1. คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา  

             
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. เพ่ือเป็นคู่มือในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นกระบวนการนิเทศ ติดตาม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการจัดการศึกษาของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา   ในสังกัด 
4. ค าจ ากัดความ 

การนิเทศการจัดการศึกษา  หมายถึง การช่วยเหลือ แนะน า ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึงการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพื่อให้การบริหารและการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 

การติดตามการจัดการศึกษา  หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าในการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหาอาจเกิดขึ้นจากการด าเนินงานของสถานศึกษา เพื่อจะหา
แนวทางแก้ไข โดยยึดการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่าย 

การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาว่าอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-9- 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความต้องการเก่ียวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

2.  จัดท าเกณฑ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ เครื่องมือ และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
3.  สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี้วัดการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
4.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามเกณฑ์และตัวชี้วัด วิจัย พัฒนารูปแบบ/วิธีการที่เหมาะสม 
5.  น าผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑ์และตัวชี้วัดมาก าหนดเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และวางแผนการ

ด าเนินงาน 
6. สรุปผลการด าเนินงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
7. เผยแพร่ผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่สนใจ 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่บรรล ุ

บรรล ุ

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความ
ต้องการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

จัดท าเกณฑ์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ เครื่องมือและวิธีการนิเทศ 

 ประเมินผล
การนิเทศ ติด
ตามฯ 

สรุป/รายงานผล/เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ 

สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวช้ีวัด 

นิเทศ ติดตาม และประเมินผลตามเกณฑ์และตัวช้ีวัด 

น าผลการนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลมาก าหนดเป็น
แนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และวางแผนการด าเนินงาน 

วิจัย/พัฒนา 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบส ารวจสภาพปัญหาและความต้องการเก่ียวการบริหารและการจัดการศึกษา 
  7.2 เกณฑ์  ตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา      
  7.3 แบบติดตาม และสรุปผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา      
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
    8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
  8.2   หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  8.3   หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา      
  8.4   การจัดท าเกณฑ์  ตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา      
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9. แบบฟอรม์สรปุมาตรฐานงาน 

ชื่องาน งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา กลุม่นิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา รหัสเอกสาร : ……………… 
วัตถุประสงค์ : 1.  เพื่อเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา ของกลุม่นเิทศติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา 

    2. เพื่อเป็นคู่มือในการนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษาของสถานศกึษา 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

จัดระบบขอ้มูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความตอ้งการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ
สถานศกึษาในสังกดั 

 ตลอดปีการศกึษา ข้อมูลถูกตอ้งเป็นปัจจุบัน กลุ่มงานนิเทศ 
 

2. 
 

 
 
 

จัดท าเกณฑ์ ตวัชี้วัดความส าเร็จ เครือ่งมอืและวิธกีารนิเทศการตรวจสอบการจัด
การศกึษาของสถานศกึษา 

ทุกภาคเรียน สอดคล้องกับมาตรฐาน
การศกึษาและจุดเน้นสพฐ. 

กลุ่มงานนิเทศ ฯ 
คณะกรรมการประกัน

คุณภาพ 
3. 
 

 
 
 

สถานศกึษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตวัชี้วัดการจัดการศกึษาของ
สถานศกึษา 

ทุกภาคเรียน สอดคล้องกับมาตรฐาน
การศกึษาและจุดเน้นสพฐ. 

กลุ่มนิเทศ ฯ 
ก.ต.ป.น./ผู้บริหาร 

4.  
 
 

นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษาของสถานศกึษาตามเกณฑ์และตวัชี้วัด ทุกภาคเรียน สอดคล้องกับมาตรฐาน
การศกึษาและจุดเน้นสพฐ. 

กลุ่มนิเทศ ฯ 
ก.ต.ป.น./ผู้บริหาร 

5. 
 

                           ไม่บรรลุ ด าเนนิการพิจารณา คัดเลือกรูปแบบ วธิีการที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนา
รูปแบบการด าเนนิการนิเทศที่ดี หรือวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

ทุกภาคเรียน สอดคล้องกับมาตรฐาน
การศกึษาและจุดเน้นสพฐ. 

กลุ่มนิเทศ ฯ 
ก.ต.ป.น./ผู้บริหาร 

6.  สรุปอภิปรายผลจากการนิเทศ ติดตาม และประเมนิผลการจดัการศึกษาของสถานศกึษา 
ตามเกณฑ์และตวัชี้วัด หาจุดเดน่ จุดควรพฒันา เพือ่ก าหนดแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข
และพัฒนางาน 

ทุกภาคเรียน กระบวนการที่เป็นมาตรฐาน 
ผลการประเมิน 

กลุ่มนิเทศ ฯ 
ก.ต.ป.น./ผู้บริหาร 

7.  สรุป/รายงานผล/เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ วธิีการนิเทศทีด่ีแก่ผู้ทีเ่กี่ยวข้องและผูท้ี่สนใจ ปลายปีการศึกษา  กลุ่มนิเทศ ฯ 
ก.ต.ป.น. 

เอกสารอ้างอิง :     1.  พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ  พทุธศกัราช 2542 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ   
  2.   หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
  3.  หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศกึษาขั้นพืน้ฐานของสถานศกึษา      
  4.   การจัดท าเกณฑ์  ตวัชี้วัดความส าเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานของสถานศกึษา     

        ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                      จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

 

จัดระบบขอ้มูลสารสนเทศ ของ
สถานศกึษาในสังกดั 

 
จัดท าเกณฑ์ ตวัชี้วัดความส าเร็จ เครือ่งมอื

และวิธกีารนิเทศ 

 

น าผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลมาก าหนด
แนวทางปรับปรุงแก้ไข และวางแผนการด าเนินงาน 

 

สรุป/รายงานผล/เผยแพร่ประชาสมัพันธ ์

บรรลุ 

 

ประเมินผลการนิเทศ 
ติดตาม 

สถานศึกษาประเมินตนเอง ตรวจสอบตามเกณฑ์ตัวชี้วัด 

 
นิเทศ ติดตาม และประเมินผลตามเกณฑ์
และตัวชีว้ัด 

 

วิจัย/พัฒนา 
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2. คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย     

 

 
 
 

 

 
 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :   ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

     ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
               ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์  
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิตัิงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีไดร้ับมอบหมายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายนอกส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
เป็นคู่มือที่ใช้ส าหรับการปฏิบตัิงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบตังิานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รบัมอบหมาย ใน 2 ด้าน คือ 

1. การปฏิบตัิงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิตัิงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีไดร้ับมอบหมายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน หมายถึง  การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา  

  หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการต่าง ๆ ในส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 

       หน่วยงานภายนอก หมายถึง  หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจากส่วนราชการในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        1.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                    1.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกจิ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานรว่มกัน 

                     1.2 เสนอแนวทางการปฏบิัติงานเพ่ือให้ผู้มีอ านาจพิจารณาตัดสินใจ 
                       1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบตัิงานร่วมกบัหรือสนับสนุนหน่วยงานอ่ืนภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

                      1.4 ติดตามประเมินผล สรปุและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งเผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
       2.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงาน ของส่วนราชการนอกส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                    2.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกจิ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 

                     2.2 เสนอแนวทางการปฏบิัติงานเพ่ือให้ผู้มีอ านาจพิจารณาตัดสินใจ 
                       2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบตัิงานร่วมกบัหรือสนับสนุนหน่วยงานอ่ืนภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

                      2.4 ติดตามประเมินผล สรปุและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
1.  การสนับสนุนการปฏิบตัิงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน/นอกส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ เสนอแนวทางการปฏิบตัิงานให้ผู้
มีอ านาจพิจารณา 

-  

ไม่เห็นชอบ 

ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอ่ืน 

ศึกษา วิเคราะหภ์ารกจิ และบทบาทอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน
ใน/นอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงาน
ร่วมกัน 

 

ติดตามประเมินผล สรุป รายงานผล  

และเผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือท างานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 2. ค าสั่งการสนับสนุนหรือท างานรว่มกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือท างานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบตัิงาน 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

1. พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2545 

2. พระราชบญัญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  
3. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วขอ้งหรือได้รับการมอบหมาย ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการ

จัดการศึกษา 
รหัสเอกสาร : …… 

วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้องหรือที่ได้รับมอบหมายในส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

  2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏบิัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานใน/นอก
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพือ่หาแนวทางปฏิบัติงานรว่มกัน 

ทุกครั้งที่มีการ
ประสานงาน 

บุคลากรมีความรู้ความเขา้ใจ 
สามารถวิเคราะห์งาน ภารกิจ
ได้ถูกต้อง เหมาะสม 

กลุ่มนิเทศฯ 

2. 
 

 
 
 

2.  เสนอแนวทางการปฏบิัติงานเพื่อใหผู้้มีอ านาจพิจารณาตัดสินใจ 
 
 

ทุกครั้งที่มีการ
ประสานงาน 

ด าเนินการได้รวดเร็ว ทันเวลา กลุ่มนิเทศฯ 

3.  
 

3.ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบตัิงานร่วมกับหรือสนับสนุน
หน่วยงานอื่นภายในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ทุกครั้งที่มีการ
ประสานงาน 

สามารถปฏบิัติงานให้ความ
ร่วมมือ จนบรรลุวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

กลุ่มนิเทศฯ 

 
4. 
 
 

 4.ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

ทุกครั้งที่มีการ
ประสานงาน 

มีการรายงานผลแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
ที่เป็นปัจจุบัน 

กลุ่มนิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง :  
                             1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2545 
   2. พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. 2546  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

   3. พระราชกฤษฏกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธกีาบรหิารกิจการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่มตอ่ระหวา่งหน้า(ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจ
หน้าที่ของหนว่ยงานทีร่่วมปฏิบัติงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอแนวทางการปฏิบัติาน
ให้ผูม้ีอ านาจพิจารณา 

ประสาน ส่งเสรมิ สนับสนุนและปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนนุหน่วยงานอืน่ 

 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
และเผยแพร ่
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บรรณานุกรม 
 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ (2553). คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา. (อัดส าเนา) 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 (2563). (ร่าง) ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                                 
               ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 288/2563 เรื่อง การมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานให้บุคลากร                
               ทางการศึกษา ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 (อัดส าเนา)      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 
 

(ร่าง) ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
เรื่อง การมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานให้บุคลากรทางการศึกษา 

 ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
 
          กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  

นางสาวรสพร  พรวนหาญ ต าแหน่งศกึษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.1 งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
1.2 จัดท าแผนนิเทศ ติดตาม สรุปผลการนิเทศ และระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับการนิเทศติดตามและประเมินผล เสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ 
1.3 โครงการโรงเรียนยุวฑูตความดี 
1.4 โครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
1.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม และพัฒนา กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
1.6 โครงการโรงเรียนวิถีพุทธในสถานศึกษา 
1.7 โครงการโรงเรียนสุจริต 
1.8  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ (โรงเรียนแกนน าจัดการเรียนร่วม) 
1.9 นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเครือข่ายอ าเภอดอยหล่อ ๑๒ โรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนกรป.กลางอุปถัมภ์, โรงเรียนบ้าน 
ดงป่าหวาย, โรงเรียนบ้านแม่ขาน, โรงเรียนบ้านสามหลัง, โรงเรียนบ้านสามหลัง ,โรงเรียนบ้านห้วยน้ าขาว, โรงเรียนบ้านหัวข่วง, โรงเรียนบ้านเหล่าเป้า, โรงเรียน
บ้านใหม่หนองหอย, โรงเรียนวัดดอนชื่น , โรงเรียนวัดวังขามป้อม, โรงเรียนวัดศรีดอนชัย , โรงเรียนวัดหนองหลั้ว 
1.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



 

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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