


คํานํา 

 

               สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 ได

กําหนดใหบุคลากรในสังกัดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนรายบุคคล 

              กลุมงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เปนกลุมงานหนึ่งในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 มีบทบาทอํานาจหนาที่ สําคัญ 

8 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา และรวมสนับสนุน

การปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ  และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4  ไดมอบหมายหนาที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานของบุคลากรทาง

การศึกษาในกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   

               ดังนั้นกลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  และกลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ

การศึกษา จึงไดจัดทําคูมือการ เลมนี้ข้ึน  

               หวังวา คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้คงจะเปนประโยชนตอหนวยงาน ผูท่ีเกี่ยว และผูท่ีสนใจ นําไปพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานไดมีประสิทธิภาพ ตอไป 

 

 

นายสุทธิพงศ   อริยะกุล 

27 เมษายน 2565 
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8. นายสุทธิพงศ  อริยะกุล ตําแหนงศกึษานิเทศก วิทยฐานะชํานาญการ  ตําแหนงเลขที่ 30  มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้

8.1 ปฏิบัติหนาที่กลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8.2 งานศึกษา  วิเคราะห วิจัย สงเสริม และพัฒนา เก่ียวกับการพฒันางานสงเสริมพัฒนาสือ่นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

  8.3 งานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  8.4 งานบริการสื่อ เทคโนโลยีทางการศึกษา 

8.5 โครงการการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV/ DLIT)    
8.6 โครงการโรงเรียนสุจริต และการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส ITA Online ของสถานศกึษา  
8.7 โครงการพัฒนาโรงเรียนพื้นที่สูงในถิ่นทุรกันดาร 
8.8 โครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร (กพด.) 
8.9 โครงการหลักสูตรตานทุจริตศึกษาในสถานศกึษา 
8.10 ปฏิบัติหนาทีหัวหนากลุมสาระการเรียนรูศลิปะ 
8.11 โครงการสารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน 
8.12 โครงการหองสมุด 
8.13 นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเครือขายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอําเภอแมวาง 1 และ 2 จํานวน 17 โรงเรียน และ 1 สาขา 
8.10 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนที่ 1   
ตารางวิเคราะหบทบาท อํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

 

                กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา และกลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาไดวิเคราะหบทบาท 

อํานาจ หนาที่ ของศึกษานิเทศก ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ตามภาระงานที่รับผิดชอบในสวนที่เก่ียวของ ดังนี้  

                         1. งานนเิทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา   
                         2. กลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
                         3. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-2- 



 
1. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา   
 

ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

นิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัด
การศกึษา 

 
 
 
 

1. งานสงเสริม และพัฒนา
ระบบการนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู 
 
    1.1. งานสงเสริม ระบบ
การนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู 
    1.2.  งานพัฒนาระบบการ
นิเทศและการจัดกระบวนการ
เรียนรู 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับการพัฒนาระบบการ
นิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
2. ศึกษาสภาพความตองการของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
3. จัดทําแผนการสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู 
4. ดําเนินการนิเทศโดยใชโรงเรียนเปนฐานและโครงการเปนฐาน 
      4.1  การนิเทศโดยโรงเรียนเปนฐาน สงเสริมการนิเทศภายใน  
สงเสริมเครือขายนิเทศ ครูแกนนํา ครูภูมิปญญา  สงเสริมการนิเทศ
ภายนอก การนิเทศอยางมีสวนรวม  การระดมพลังนิเทศจากทุกฝาย 
      4.2  นิเทศโดยใชโครงการเปนฐาน โรงเรียนดีใกลบาน โรงเรียนดี
ประจําตําบล Education Hub World Class โรงเรียนวิถีพุทธ  โรงเรียน
ขนาดเล็ก  โรงเรียนอัจฉริยะภาพ  โรงเรียนสองภาษา โรงเรียน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ฯลฯ 
5. จัดทําสรุปรายงานผลและเผยแพรเทคนิคการนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรูที่ประสบผลสําเร็จ 

1. ผูบริหารระดับเขตพ้ืนที่
การศกึษา 
2. ศึกษานิเทศก/กลุม
นิเทศฯ 
3. ผูบริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนนํา/ครูตนแบบ/ 
ครูภูมิปญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เก่ียวของ เชนก.ต.ป.น. 
ฯลฯ 
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ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

5 นิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัด
การศกึษา (ตอ) 
 

2. งานสงเสริมสนับสนุน
เครือขายการนิเทศของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา
สถานศึกษา หนวยงานที่
เก่ียวของและชุมชน 
2.1 งานสงเสริม
สนับสนุนเครือขายการ
นิเทศของเขตพ้ืนที่
การศกึษา 
2.2 งานสงเสริม
สนับสนุนเครือขายการ
นิเทศของสถานศึกษา 
2.3 งานสงเสริม
สนับสนุนเครือขายการ
นิเทศของหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

1.  ประสานการจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับเครือขายการนิเทศใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. จัดทําแผนการสงเสริมสนับสนุนเครือขายการนิเทศในเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
3.  ดําเนินการและรวมมือกับหนวยงานที่เก่ียวของพัฒนาเครือขายการนิเทศ
ในรูปแบบตาง ๆ ที่หลากหลาย 
     3.1  พัฒนาหองเรียน หองปฏิบัติการ หรือสถานศึกษาใหเปนแหลงเรียนรู 
     3.2  จัดเวทีวิชาการ เผยแพรนวัตกรรมองคความรูเก่ียวกับการบริหาร
จัดการและการจัดกระบวนการเรียนรู ใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
     3.3  จัดตั้งเครือขาย สถานศกึษา เครือขายชุมชนเพ่ือการเรียนรู 
     3.4  จัดตั้งเครือขายบุคคล ครูแกนนํา ครูตนแบบ ชมรมครู  ชมรม
ผูบริหาร  ชมรมบุคลากรทางการศึกษา 
 4.  จัดทําสรุปรายงานและเผยแพรเทคนิค วิธีการ สื่อ เครื่องมือ หรือรูปแบบ  
เครือขายนิเทศ  และเครือขายการพัฒนาคณุภาพ 
 
 

1. ผูบริหารระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก/ 
กลุมนิเทศฯ 
3. ผูบริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนนํา/ 
ครูตนแบบ/  
ครูภูมิปญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เก่ียวของ เชน ก.ต.ป.น. 
ฯลฯ 
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ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

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

1.  จัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับการนิเทศติดตามการบริหารจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
2.  ศึกษาวิเคราะหและจัดทําเกณฑดัชนีชี้วัดความสําเร็จ ในการนิเทศการ
บริหารจัดการศึกษา 
3.  ดําเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การบริหารจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
4.  สรุปรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลและเผยแพร             
ผลการดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผูบริหารระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก/ 
กลุมนิเทศฯ 
3. ผูบริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนนํา/ 
ครูตนแบบ/  
ครูภูมิปญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เก่ียวของ เชน ก.ต.ป.น.  

ฯลฯ 
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ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

5 นิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัด
การศกึษา (ตอ) 

 

4. งานศึกษาคนควา
วิเคราะหวิจัยการ
พัฒนาการนิเทศการ
บริหารและการจัด
การศกึษา 
  4.1 งานศกึษาคนควา 
การพัฒนาการนิเทศการ
บริหารการศึกษา 
  4.2  งานศึกษาคนควา 
การพัฒนาการจัด
การศกึษา 
  4.3  วิเคราะหวิจัยการ
พัฒนาการนิเทศระบบ
บริหาร 
  4.4  วิเคราะหวิจัยการ
พัฒนาการจัดการศึกษา 

1.  ศึกษา คนควา วิเคราะห สภาพปญหาเก่ียวกับการพัฒนาการนิเทศระบบ
บริหาร และการจัดการศึกษา 
2.  ดําเนินการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาการนิเทศการบริหารและการจัด
การศกึษา 
       2.1  การพัฒนาการนิเทศระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
       2.2  การพัฒนาเครือขายการนิเทศ 
      .2.3  การใชกระบวนการวิจัยในการพัฒนาการนิเทศระบบบริหารการ
จัดการศึกษา  และเครอืขายนิเทศ 
 3. สนับสนุน สงเสริมและเผยแพรการวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาการ
นิเทศระบบการบริหารและการจัดการศึกษา 
      .3.1  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูวิธีปฏิบัติที่ดี 
      3.2  จัดคลังความรูรูปแบบวิธีการนิเทศการบริหารและการจัด
การศกึษาที่ดี 
 
 
 
 

1. ผูบริหารระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก/ 
กลุมนิเทศฯ 
3. ผูบริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนนํา/ 
ครูตนแบบ/  
ครูภูมิปญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เก่ียวของ เชน ก.ต.ป.น.  

ฯลฯ 
 

 



-6- 
 
2. งานสงเสริม พฒันาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา    
  

ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

7 ปฏิบัติงานกลุมงานสงเสริม 
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

งานสงเสริม 
พัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยี
ทางการศึกษา
และนิเทศ
การศกึษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา   

1. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ 
       1.1 กําหนดขอบขายของขอมูลดานวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหาร
งบประมาณและบริหารทั่วไปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยศึกษา
จากนโยบาย  แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําป รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน จากกลุมตางๆในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.2 รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหและจัดทําระบบขอมูล สารสนเทศ 
       1.3 ตรวจสอบขอมูลและสารสนเทศใหเปนปจจุบัน 
       1.4 เผยแพรขอมูลเปนเอกสารและทาง Internet ในระบบเครือขาย
และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ 
       1.5 รายงานผลการวิเคราะห สังเคราะห ที่เปนขอมูลและสารสนเทศ 
ตอคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึง
จุดเดน  จุดที่ควรพัฒนาและขอเสนอแนะ 
 
 
 

1. ผูบริหารเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก 
3. กลุม/หนวย
ทุกกลุมในเขต
พ้ืนที่ 
4. ก.ป.ต.น. 
5. หนวยงาน
ทางการศึกษา
อ่ืนที่เก่ียวของ 
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ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

7 งานสงเสริม พฒันาสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา
และนิเทศการศึกษาของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ตอ) 

ปฏิบัติงานงาน
สงเสริม พัฒนา
สื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยี
ทางการศึกษา
และนิเทศ
การศกึษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
(ตอ) 

2. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศการศึกษา   
       2.1 วิเคราะหผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา ดานดานวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหาร
ทั่วไป ใหเห็นจุดเดน  จุดที่ควรพัฒนาและขอเสนอแนะ 
       2.2 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย กลยุทธในแผนพัฒนาคุณภาพ
การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
      2.3 นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการ
นิเทศการศึกษา ตอคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศกึษา 
      2.4  แจงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ
การศกึษาใหกลุมตางๆนําไปสูการดําเนินการตามแผน 
      2.5 ประสานงานกับคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา เพ่ือดําเนินการตามแผนและแกไขการดําเนินงานระหวางการ
ปฏิบัต ิ
 
 

1. ผูบริหารเขตพ้ืนที่
การศกึษา 
2. ศึกษานิเทศก 
3. กลุม/หนวยทุกกลุม
ในเขตพ้ืนที่ 
4. ก.ป.ต.น. 
5. หนวยงานทางการ
ศึกษาอื่นที่เกี่ยวของ 
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ที ่
บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

7 งานสงเสริม พัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา และนิเทศ
การศกึษาของเขตพ้ืนที่
การศกึษา (ตอ) 

ปฏิบัตงิานสงเสริม 
พัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา และนิเทศ
การศกึษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา (ตอ) 

  3. งานการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 
       3.1 นําแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศ
การศกึษา มากําหนดจุดเนน  วิธีการ เครื่องมือและคณะกรรมการการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา 
       3.2 นําเสนอแนวทางจุดเนน  วิธีการ เครื่องมือและคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ ตอคณะกรรมการการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินและนิเทศการศึกษา 
      3.3 ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศตามแนวทางของ
คณะกรรมการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ 
     3.4  รวบรวม ประมวล และวิเคราะหขอมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินและการนิเทศ 
     3.5 จัดทํารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศตอ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศกึษา 
     3.6 เผยแพรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศตอ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศกึษาตอ      
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหนวยงานที่เก่ียวของ 

1. ผูบริหารเขตพ้ืนที่
การศกึษา 
2. ศึกษานิเทศก 
3.กลุม/หนวยทุกกลุม
ในเขตพ้ืนที่ 
4.ก.ป.ต.น. 
5.หนวยงานทางการ
ศึกษาอื่นที่เกี่ยวของ 
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3. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย   
   

ที ่
บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

8 การปฏิบัติงานรวมกับ
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หรือไดรับมอบหมาย 

การปฏิบัติงาน
รวมกับหรือ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

  1. ศึกษาวิเคราะหภารกิจและบทบาทอํานาจหนาที่ของหนวยงานในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 
  2. เสนอแนวทางกาปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจตัดสินใจ 
  3. ประสาน สงเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงาน
อ่ืนภายใน-ภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 
  4. ติดตามประเมินผล สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพรผลงานตอหนวยงานท่ี
เก่ียวของ    
 

1. ผูบริหารเขตพ้ืนที่
การศกึษา 
2. ศึกษานิเทศก 
3.กลุม/หนวยทุกกลุม

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

ศึกษาอื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สวนที่ 2   
คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

                กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  และกลุมงานสงเสริมติดตาม ตรวจสอบการวัดและประเมินผลการศกึษาในระดับ    ชั้นเรียน 

ระดับโรงเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับชาติ และนิเทศการศึกษา   ไดจัดทําคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ของศึกษานิเทศก ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ตามภาระงานที่รับผิดชอบในสวนที่เก่ียวของ ดังนี้  

               1. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา  

               2. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา     

               3. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย     
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1. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา  

             
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
              งานสงเสริม และพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค  
              1. เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการสงเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาของกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

   2. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการสงเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาของกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาใหมีประสิทธิภาพและสามารถดําเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 

           3. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินการนิเทศติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
              งานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เปนการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในการศึกษาความ
ตองการ การสงเสริมและพัฒนาสถานศึกษา ใหมีความรูความสามารถ ในการผลิต การพัฒนา การใช สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา และการใหบริการสื่อ การนิเทศ ติดตาม 
และประเมินผล ตลอดจนการแสวงหาความรวมมือกับหนวยงานภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมและพัฒนาการผลิต การใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
4. คําจํากัดความ 

งานสงเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา หมายถึง  การสงเสริมใหสถานศึกษาผลิต พัฒนา และใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
รวมทั้งการจัดบริการสื่อ เผยแพรนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษาขอมูลความตองการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษาในการจัดการเรียนรู 

  2. สงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษา ผลิต พัฒนา และใช สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาสําหรับ การจัดการเรียนรู 

 2.1 พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ใหมีประสิทธิภาพ 

 2.2 สรุปผลการประเมินการผลิต การใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของครูผูสอนตามเกณฑมาตรฐาน และตัวชี้วัด 

              3. สงเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาใหมีความรู ความสามารถในการพัฒนา การใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

  4. จัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือสนับสนุนชวยเหลือตามความตองการของสถานศึกษา 

  5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

  6. ประเมินการใช ระบบบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู 

  7. สรุปรายงาน เผยแพรประชาสัมพันธการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินผล ระบบการบริการ การ

สงเสริมการผลติ การใช สื่อนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางกรศึกษา เพ่ือการ

ไมบ่รรลุผล 

บรรลุผล 

ศึกษาขอมูลความตองการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษาในการจัดการเรียนรู 

สงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาใชและพัฒนา สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาสําหรับการจัดการเรียนรู 

สงเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาใหมีความรู ความสามารถในการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

บริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูสําหรับการจดัการเรียนรูในสถานศึกษา 

นิเทศติดตามและประเมินผลการใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

สรุปรายงาน เผยแพร/ประชาสัมพันธการ

พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

แกไข ปรับปรุง 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
    แบบฟอรมที่ใชเปนแบบบันทึกขอมูลที่เปนผลจากการดําเนินงานของแตละขั้นตอนของการปฏิบัติ สําหรับการตอบคําถามตามตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของ

กระบวนงาน มีดังนี้  

    1. เครื่องมือการศึกษาความตองสภาพ การใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาใน    การจัดการเรียนรูของสถานศึกษา  

    2. แบบบันทึกขอมูลผลการศึกษาความตองการใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู  

    3. แบบบันทึกผลการผลิต การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

    4. แบบบันทึกผลการบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

    5. แบบบันทึกผลการนิเทศ ติดตามการใช/การบริการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา  

    6. แบบบันทึกการแกไข ปรับปรุงรูปแบบการบริการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา  

    7. แบบบันทึกการประสานความรวมมือภาครฐั/เอกชนในการพัฒนาตอยอดเพ่ือสงเสริมการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรูของ

สถานศึกษา 

    8. แบบบันทึกผลการเผยแพร/ประชาสัมพันธการพัฒนาและการใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

              9. แบบรายงานผลการดําเนินงานตามกระบวนงานในการสงเสริมและพัฒนาพัฒนาการใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
    8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พุทธศักราช 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม   
  8.2   หลักสูตรแกนกลางการศกึษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
  8.3   หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา      
  8.4   การจัดทําเกณฑ  ตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา      
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาและเทคโนโลยีทางการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รหัสเอกสาร : ………… 

วัตถุประสงค    1. เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการสงเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษาในสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาใหมีประสิทธิภาพ   2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการสงเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ

กลุมนิเทศตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใหมีประสิทธิภาพและสามารถดําเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย    3. เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการนิเทศติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

ลําดับที ่ ผังข้ันตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศกึษาขอมูลความตองการในการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของ
สถานศึกษา 

มีนาคม มีขอมูลสารสนเทศความตองการใช สื่อ นวัตกรรม 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

กลุมนิเทศฯ 

2. 

 

2. สงเสริมใหสถานศึกษาใช และพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา สําหรับการจัดการเรียนรู 

   2.1 สรปุเปนขอมูลสารสนเทศดานการใชสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศกึษาในการจัดการเรียนรู 

   2.2 สรุปผลการประเมินการสือ่ นวัตกรรม ฯในการจัดการเรียนรูของครูผูสอน ตามเกณฑมาตรฐานตัวช้ีวัด 

ตลอดป

การศึกษา 

- ครูผูสอนมรีูปแบบการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม ฯ ที่มี
ประสิทธิภาพ 
- มีการสรุปผลการประเมินการใช สื่อนวัตกรรม ฯ ใน
การจัดการเรียนรูของครูผูสอน 
 

กลุมนิเทศฯ 

3. 3.  สงเสริมและพัฒนาบุคลากรสถานศกึษาใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา ดาํเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมทั้งสื่อตนแบบของหนวยงาน 

เพื่อสนับสนุนชวยเหลือตามความตองการของสถานศึกษา 

ตลอดป

การศึกษา 

บุคลากรสถานศึกษามีความรูความเขาใจในการพัฒนาสื่อ 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

กลุมนิเทศฯ 

4 

 

4.จัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื่อ    

สนับสนุนชวยเหลือตามความตองการของสถานศกึษา 

ตลอดป

การศึกษา 

มีรูปแบบการบริการที่ดี กลุมนิเทศฯ 

5. 

 

5. นิเทศติดตามและประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ประสานความรวมมือกับ

หนวยงานภาครัฐและเอกชน ในการพัฒนาตอยอดเพื่อสงเสริมการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศกึษา 

ทุกภาคเรียน มีการนิเทศติดตามและประเมินผลการพัฒนาสื่อ 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

กลุมนิเทศฯ 

6 6. ประเมินการใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ 

จัดการเรียนรูของครูผูสอนในโรงเรียนตามเกณฑมาตรฐานและตัวช้ีวัดปรับปรุงแกไขและพัฒนารูปแบบ การ

บริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาใหมีประสิทธิภาพตามเกณฑมาตรฐานและตัวช้ีวัด 

สิ้นปการศึกษา มีผลสรุปประเมินการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา และประสานความรวมมือกับหนวยงานอ่ืน 

กลุมนิเทศฯ 

7 7. สรุปรายงาน เผยแพรประชาสัมพันธการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา สิ้นปการศึกษา มีการ สรปุรายงานผล เผยแพรและประชาสัมพันธใน

การพัฒนาการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศกึษา 

กลุมนิเทศฯ 

เอกสารอางอิง :                      1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545        

 
     

  คําอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน                      จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 

ศึกษาขอมูลความตองการการใชสือ่ 

นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

สงเสริมใหสถานศกึษาใช และพัฒนาสือ่ นวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา สําหรบัการจัดการเรียนรู 

ประเมินการใช  

ระบบบรกิาร 

สื่อ นวัตกรรม 

จัดระบบบริการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี ฯ 

สําหรับการจัดการเรียนรูในสถานศึกษา 

นิเทศติดตามและประเมินผลการใชสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยี ฯ สําหรับการจัดการเรียนรูในสถานศึกษา 

ปรับปรุง 

บรรลุผล 

ไมบรรลุผล 

สรุปรายงาน เผยแพรประชาสัมพันธ

สงเสริมและพัฒนาบุคลากรสถานศกึษาใหมีความรู

ความสามารถในการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
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2. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา     

 
 

ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนนิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 



 
 
3. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย     

 
 

 
 

ประเภทเอกสาร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร        :   ปฏิบัติงานรวมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
               ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค  
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบติังานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัตงิานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมายนอกสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
เปนคูมือที่ใชสําหรับการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรบัมอบหมาย ใน 2 ดาน คือ 

1. การปฏิบตังิานรวมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบติังานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน หมายถึง  การทํางานรวมกับหนวยงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

  หนวยงานภายใน  หมายถึง  สวนราชการตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       หนวยงานภายนอก หมายถึง  หนวยงานอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากสวนราชการในสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        1.  การปฏิบัติงานรวมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                    1.1 ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาที่ของหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 

                     1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
                       1.3 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบตังิานรวมกบัหรือสนับสนุนหนวยงานอื่นภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 

                      1.4 ติดตามประเมินผล สรปุและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพรผลงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 
       2.  การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงาน ของสวนราชการนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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                    2.1 ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาที่ของหนวยงานนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 

                     2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
                            2.3 ประสาน สงเสรมิ สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอื่นภายนอกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 

                      2.4 ติดตามประเมินผล สรปุและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยงานภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพรผลงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

1.  การสนับสนุนการปฏิบตัิงานในหนวยงานที่เก่ียวของใน/นอกสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เห็นชอบ เสนอแนวทางการปฏิบัติงานใหผู

มีอํานาจพิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอื่น 

ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาที่ของหนวยงาน

ใน/นอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงาน

รวมกัน 

 

ติดตามประเมินผล สรุป รายงานผล  

และเผยแพรผลงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 2. คําสั่งการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือทาํงานรวมกับบคุคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

1. พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545 

2. พระราชบญัญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
3. พระราชกฤษฏีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  การปฏิบัตงิานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือไดรับการมอบหมาย สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

รหัสเอกสาร : …… 

วัตถุประสงค 
 1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือที่ไดรับมอบหมายในสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

  2. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมายนอกสํานกังานเขตพื้นที่การศกึษา 

 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาที่ของหนวยงานใน/นอก
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพือ่หาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 

ทุกครั้งที่มกีาร
ประสานงาน 

บุคลากรมีความรูความเขาใจ 
สามารถวิเคราะหงาน ภารกิจ
ไดถูกตอง เหมาะสม 

กลุมนิเทศฯ 

2. 
 

 
 
 

2.  เสนอแนวทางการปฏบิัติงานเพื่อใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
 
 

ทุกครั้งที่มกีาร
ประสานงาน 

ดําเนินการไดรวดเร็ว ทันเวลา กลุมนิเทศฯ 

3.  
 

3.ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบติังานรวมกับหรือสนับสนุน
หนวยงานอื่นภายในสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ทุกครั้งที่มกีาร
ประสานงาน 

สามารถปฏิบัติงานใหความ
รวมมือ จนบรรลุวัตถุประสงค 
เปาหมาย 

กลุมนิเทศฯ 

 
4. 
 
 

 4.ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยงานภายใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา รวมทั้งเผยแพรผลงานตอหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

ทุกครั้งที่มกีาร
ประสานงาน 

มีการรายงานผลแกผูเกี่ยวของ 
ที่เปนปจจุบัน 

กลุมนิเทศฯ 

เอกสารอางอิง :  
                             1. พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2545 
   2. พระราชบัญญัตริะเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และที่แกไขเพิ่มเติม  

   3. พระราชกฤษฏกีาวาดวยหลักเกณฑและวิธกีาบรหิารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

คําอธิบายสัญลกัษณผังข้ันตอน               จุดเริม่ตนหรือสิน้สุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 
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ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจ

หนาทีข่องหนวยงานทีร่วมปฏิบัติงาน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอแนวทางการปฏิบัติาน

ใหผูมีอํานาจพิจารณา 

ประสาน สงเสรมิ สนับสนุนและปฏิบัติงาน

รวมกับหรือสนับสนนุหนวยงานอืน่ 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

และเผยแพร 



 
 

บรรณานุกรม 
 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศกึษาธิการ (2553). คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา. (อัดสําเนา) 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 (2559). (ราง) คําสั่งสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                                 
               ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 … /2565 เรื่อง การมอบหมายหนาที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานใหบุคลากร                
               ทางการศึกษา ในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 (อัดสําเนา)      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 
 

(ราง) คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 
เรื่อง การมอบหมายหนาที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานใหบุคลากรทางการศึกษา 

 ในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 
          กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  และ กลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8. นายสุทธิพงศ  อริยะกุล ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะชํานาญการ  ตําแหนงเลขที่ 30  มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

8.1 ปฏิบัติหนาที่กลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8.2 งานศึกษา  วิเคราะห วิจัย สงเสริม และพัฒนา เก่ียวกับการพฒันางานสงเสริมพัฒนาสือ่นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

  8.3 งานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  8.4 งานบริการสื่อ เทคโนโลยีทางการศึกษา 

8.5 โครงการการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV/ DLIT)    
8.6 โครงการโรงเรียนสุจริต และการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส ITA Online ของสถานศกึษา  
8.7 โครงการพัฒนาโรงเรียนพื้นที่สูงในถิ่นทุรกันดาร 
8.8 โครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร (กพด.) 
8.9 โครงการหลักสูตรตานทุจริตศึกษาในสถานศกึษา 
8.10 ปฏิบัติหนาทีหัวหนากลุมสาระการเรียนรูศลิปะ 
8.11 โครงการสารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน 
8.12 โครงการหองสมุด 
8.13 นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเครือขายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอําเภอแมวาง 1 และ 2 จํานวน 17 โรงเรียน และ 1 สาขา 
8.10 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 



 

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 

 

 
 

 

 

 

 

  




	4e1ffee51cda9415374ea1ed23363e4fd1fab0dc6f823d5c524f7a37e21f2198.pdf
	cad7911fb9077404764cbbbdc169102f872ee855ff6736fc7dd29f089af92a6d.pdf

	4e1ffee51cda9415374ea1ed23363e4fd1fab0dc6f823d5c524f7a37e21f2198.pdf
	cad7911fb9077404764cbbbdc169102f872ee855ff6736fc7dd29f089af92a6d.pdf

	4e1ffee51cda9415374ea1ed23363e4fd1fab0dc6f823d5c524f7a37e21f2198.pdf
	52ef954de0d033350fcaa8f40c879811b148a1066740bc539da381ba19637973.pdf

	4e1ffee51cda9415374ea1ed23363e4fd1fab0dc6f823d5c524f7a37e21f2198.pdf

