


คํานํา 

 

               สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 ได

กําหนดใหบุคลากรในสังกัดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนรายบุคคล 

              กลุมงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เปนกลุมงานหนึ่งในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 มีบทบาทอํานาจหนาที่ สําคัญ 

8 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา และรวมสนับสนุน

การปฏิบัติงานกับหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ  และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4  ไดมอบหมายหนาที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานของบุคลากรทาง

การศึกษาในกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   

               ดังนั้นกลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  และกลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ

การศึกษา จึงไดจัดทําคูมือการ เลมนี้ข้ึน  

               หวังวา คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้คงจะเปนประโยชนตอหนวยงาน ผูท่ีเกี่ยว และผูท่ีสนใจ นําไปพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานไดมีประสิทธิภาพ ตอไป 

 

 

นายสุทธิพงศ   อริยะกุล 

27 เมษายน 2565 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
                                                                                                                                                                                                         หนา 
 
คํานํา                                                                                                                                                                                                     ก 
สารบัญ                                                                                                                                                                                    ข      
                                                                                                                                                                             
สวนที่ 1  ตารางวิเคราะหบทบาท อํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                                                                                                          1                        
                      งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษา                                                                                  
                      ของสถานศึกษา                                                                                                                                                                            2                   
                      งานสงเสรมิติดตาม กลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา                                                                                       6                         
                      การปฏิบัตงิานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
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                      งานปฏิบตังิานกลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา                                                                                          17                         
                      การปฏิบัตงิานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
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สารบัญ 
                                                                                                                                                                                 
                                                                                                                                                                                                       หนา 
 

บรรณานุกรม                                                                                                                                                                                         29           
ภาคผนวก                                                                                                                                       30                                                                                                          
                     (ราง) คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาเชียงใหม เขต 4 

                       เรื่อง การมอบหมายหนาที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานใหบุคลากรทางการศึกษา 

                       ในสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4                                                                                                                31                                                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

8. นายสุทธิพงศ  อริยะกุล ตําแหนงศกึษานิเทศก วิทยฐานะชํานาญการ  ตําแหนงเลขที่ 30  มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้

8.1 ปฏิบัติหนาที่กลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8.2 งานศึกษา  วิเคราะห วิจัย สงเสริม และพัฒนา เก่ียวกับการพฒันางานสงเสริมพัฒนาสือ่นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

  8.3 งานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  8.4 งานบริการสื่อ เทคโนโลยีทางการศึกษา 

8.5 โครงการการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV/ DLIT)    
8.6 โครงการโรงเรียนสุจริต และการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส ITA Online ของสถานศกึษา  
8.7 โครงการพัฒนาโรงเรียนพื้นที่สูงในถิ่นทุรกันดาร 
8.8 โครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร (กพด.) 
8.9 โครงการหลักสูตรตานทุจริตศึกษาในสถานศกึษา 
8.10 ปฏิบัติหนาทีหัวหนากลุมสาระการเรียนรูศลิปะ 
8.11 โครงการสารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน 
8.12 โครงการหองสมุด 
8.13 นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเครือขายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอําเภอแมวาง 1 และ 2 จํานวน 17 โรงเรียน และ 1 สาขา 
8.10 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนที่ 1   
ตารางวิเคราะหบทบาท อํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

 

                กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา และกลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาไดวิเคราะหบทบาท 

อํานาจ หนาที่ ของศึกษานิเทศก ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ตามภาระงานที่รับผิดชอบในสวนที่เก่ียวของ ดังนี้  

                         1. งานนเิทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา   
                         2. กลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
                         3. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย     
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1. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา   
 

ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

นิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัด
การศกึษา 

 
 
 
 

1. งานสงเสริม และพัฒนา
ระบบการนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู 
 
    1.1. งานสงเสริม ระบบ
การนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู 
    1.2.  งานพัฒนาระบบการ
นิเทศและการจัดกระบวนการ
เรียนรู 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับการพัฒนาระบบการ
นิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
2. ศึกษาสภาพความตองการของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
3. จัดทําแผนการสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู 
4. ดําเนินการนิเทศโดยใชโรงเรียนเปนฐานและโครงการเปนฐาน 
      4.1  การนิเทศโดยโรงเรียนเปนฐาน สงเสริมการนิเทศภายใน  
สงเสริมเครือขายนิเทศ ครูแกนนํา ครูภูมิปญญา  สงเสริมการนิเทศ
ภายนอก การนิเทศอยางมีสวนรวม  การระดมพลังนิเทศจากทุกฝาย 
      4.2  นิเทศโดยใชโครงการเปนฐาน โรงเรียนดีใกลบาน โรงเรียนดี
ประจําตําบล Education Hub World Class โรงเรียนวิถีพุทธ  โรงเรียน
ขนาดเล็ก  โรงเรียนอัจฉริยะภาพ  โรงเรียนสองภาษา โรงเรียน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ฯลฯ 
5. จัดทําสรุปรายงานผลและเผยแพรเทคนิคการนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรูที่ประสบผลสําเร็จ 

1. ผูบริหารระดับเขตพ้ืนที่
การศกึษา 
2. ศึกษานิเทศก/กลุม
นิเทศฯ 
3. ผูบริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนนํา/ครูตนแบบ/ 
ครูภูมิปญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เก่ียวของ เชนก.ต.ป.น. 
ฯลฯ 
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ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

5 นิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัด
การศกึษา (ตอ) 
 

2. งานสงเสริมสนับสนุน
เครือขายการนิเทศของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา
สถานศึกษา หนวยงานที่
เก่ียวของและชุมชน 
2.1 งานสงเสริม
สนับสนุนเครือขายการ
นิเทศของเขตพ้ืนที่
การศกึษา 
2.2 งานสงเสริม
สนับสนุนเครือขายการ
นิเทศของสถานศึกษา 
2.3 งานสงเสริม
สนับสนุนเครือขายการ
นิเทศของหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

1.  ประสานการจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับเครือขายการนิเทศใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. จัดทําแผนการสงเสริมสนับสนุนเครือขายการนิเทศในเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
3.  ดําเนินการและรวมมือกับหนวยงานที่เก่ียวของพัฒนาเครือขายการนิเทศ
ในรูปแบบตาง ๆ ที่หลากหลาย 
     3.1  พัฒนาหองเรียน หองปฏิบัติการ หรือสถานศึกษาใหเปนแหลงเรียนรู 
     3.2  จัดเวทีวิชาการ เผยแพรนวัตกรรมองคความรูเก่ียวกับการบริหาร
จัดการและการจัดกระบวนการเรียนรู ใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
     3.3  จัดตั้งเครือขาย สถานศกึษา เครือขายชุมชนเพ่ือการเรียนรู 
     3.4  จัดตั้งเครือขายบุคคล ครูแกนนํา ครูตนแบบ ชมรมครู  ชมรม
ผูบริหาร  ชมรมบุคลากรทางการศึกษา 
 4.  จัดทําสรุปรายงานและเผยแพรเทคนิค วิธีการ สื่อ เครื่องมือ หรือรูปแบบ  
เครือขายนิเทศ  และเครือขายการพัฒนาคณุภาพ 
 
 

1. ผูบริหารระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก/ 
กลุมนิเทศฯ 
3. ผูบริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนนํา/ 
ครูตนแบบ/  
ครูภูมิปญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เก่ียวของ เชน ก.ต.ป.น. 
ฯลฯ 
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ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

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

1.  จัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับการนิเทศติดตามการบริหารจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
2.  ศึกษาวิเคราะหและจัดทําเกณฑดัชนีชี้วัดความสําเร็จ ในการนิเทศการ
บริหารจัดการศึกษา 
3.  ดําเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การบริหารจัด
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
4.  สรุปรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลและเผยแพร             
ผลการดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผูบริหารระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก/ 
กลุมนิเทศฯ 
3. ผูบริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนนํา/ 
ครูตนแบบ/  
ครูภูมิปญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เก่ียวของ เชน ก.ต.ป.น.  

ฯลฯ 
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ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

5 นิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัด
การศกึษา (ตอ) 

 

4. งานศึกษาคนควา
วิเคราะหวิจัยการ
พัฒนาการนิเทศการ
บริหารและการจัด
การศกึษา 
  4.1 งานศกึษาคนควา 
การพัฒนาการนิเทศการ
บริหารการศึกษา 
  4.2  งานศึกษาคนควา 
การพัฒนาการจัด
การศกึษา 
  4.3  วิเคราะหวิจัยการ
พัฒนาการนิเทศระบบ
บริหาร 
  4.4  วิเคราะหวิจัยการ
พัฒนาการจัดการศึกษา 

1.  ศึกษา คนควา วิเคราะห สภาพปญหาเก่ียวกับการพัฒนาการนิเทศระบบ
บริหาร และการจัดการศึกษา 
2.  ดําเนินการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาการนิเทศการบริหารและการจัด
การศกึษา 
       2.1  การพัฒนาการนิเทศระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
       2.2  การพัฒนาเครือขายการนิเทศ 
      .2.3  การใชกระบวนการวิจัยในการพัฒนาการนิเทศระบบบริหารการ
จัดการศึกษา  และเครอืขายนิเทศ 
 3. สนับสนุน สงเสริมและเผยแพรการวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาการ
นิเทศระบบการบริหารและการจัดการศึกษา 
      .3.1  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูวิธีปฏิบัติที่ดี 
      3.2  จัดคลังความรูรูปแบบวิธีการนิเทศการบริหารและการจัด
การศกึษาที่ดี 
 
 
 
 

1. ผูบริหารระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก/ 
กลุมนิเทศฯ 
3. ผูบริหารสถานศึกษา 
4. ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. ครูแกนนํา/ 
ครูตนแบบ/  
ครูภูมิปญญา 
 6.  คณะกรรมการที่
เก่ียวของ เชน ก.ต.ป.น.  

ฯลฯ 
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2. งานสงเสริม พฒันาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา    
  

ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

7 ปฏิบัติงานกลุมงานสงเสริม 
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

งานสงเสริม 
พัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยี
ทางการศึกษา
และนิเทศ
การศกึษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา   

1. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ 
       1.1 กําหนดขอบขายของขอมูลดานวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหาร
งบประมาณและบริหารทั่วไปของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยศึกษา
จากนโยบาย  แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําป รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน จากกลุมตางๆในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.2 รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหและจัดทําระบบขอมูล สารสนเทศ 
       1.3 ตรวจสอบขอมูลและสารสนเทศใหเปนปจจุบัน 
       1.4 เผยแพรขอมูลเปนเอกสารและทาง Internet ในระบบเครือขาย
และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ 
       1.5 รายงานผลการวิเคราะห สังเคราะห ที่เปนขอมูลและสารสนเทศ 
ตอคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึง
จุดเดน  จุดที่ควรพัฒนาและขอเสนอแนะ 
 
 
 

1. ผูบริหารเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2. ศึกษานิเทศก 
3. กลุม/หนวย
ทุกกลุมในเขต
พ้ืนที่ 
4. ก.ป.ต.น. 
5. หนวยงาน
ทางการศึกษา
อ่ืนที่เก่ียวของ 
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ที ่
บทบาท/อาํนาจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

7 งานสงเสริม พฒันาสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา
และนิเทศการศึกษาของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา (ตอ) 

ปฏิบัติงานงาน
สงเสริม พัฒนา
สื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยี
ทางการศึกษา
และนิเทศ
การศกึษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
(ตอ) 

2. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศการศึกษา   
       2.1 วิเคราะหผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษา ดานดานวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหาร
ทั่วไป ใหเห็นจุดเดน  จุดที่ควรพัฒนาและขอเสนอแนะ 
       2.2 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย กลยุทธในแผนพัฒนาคุณภาพ
การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
      2.3 นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการ
นิเทศการศึกษา ตอคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศกึษา 
      2.4  แจงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ
การศกึษาใหกลุมตางๆนําไปสูการดําเนินการตามแผน 
      2.5 ประสานงานกับคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา เพ่ือดําเนินการตามแผนและแกไขการดําเนินงานระหวางการ
ปฏิบัต ิ
 
 

1. ผูบริหารเขตพ้ืนที่
การศกึษา 
2. ศึกษานิเทศก 
3. กลุม/หนวยทุกกลุม
ในเขตพ้ืนที่ 
4. ก.ป.ต.น. 
5. หนวยงานทางการ
ศึกษาอื่นที่เกี่ยวของ 
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ที ่
บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

7 งานสงเสริม พัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา และนิเทศ
การศกึษาของเขตพ้ืนที่
การศกึษา (ตอ) 

ปฏิบัตงิานสงเสริม 
พัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา และนิเทศ
การศกึษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา (ตอ) 

  3. งานการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 
       3.1 นําแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศ
การศกึษา มากําหนดจุดเนน  วิธีการ เครื่องมือและคณะกรรมการการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา 
       3.2 นําเสนอแนวทางจุดเนน  วิธีการ เครื่องมือและคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ ตอคณะกรรมการการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินและนิเทศการศึกษา 
      3.3 ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศตามแนวทางของ
คณะกรรมการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ 
     3.4  รวบรวม ประมวล และวิเคราะหขอมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินและการนิเทศ 
     3.5 จัดทํารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศตอ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศกึษา 
     3.6 เผยแพรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศตอ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศกึษาตอ      
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหนวยงานที่เก่ียวของ 

1. ผูบริหารเขตพ้ืนที่
การศกึษา 
2. ศึกษานิเทศก 
3.กลุม/หนวยทุกกลุม
ในเขตพ้ืนที่ 
4.ก.ป.ต.น. 
5.หนวยงานทางการ
ศึกษาอื่นที่เกี่ยวของ 
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3. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย   
   

ที ่
บทบาท/ภารกิจ/หนาที่ 

ตามประกาศ ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

8 การปฏิบัติงานรวมกับ
หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หรือไดรับมอบหมาย 

การปฏิบัติงาน
รวมกับหรือ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

  1. ศึกษาวิเคราะหภารกิจและบทบาทอํานาจหนาที่ของหนวยงานในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 
  2. เสนอแนวทางกาปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจตัดสินใจ 
  3. ประสาน สงเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงาน
อ่ืนภายใน-ภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 
  4. ติดตามประเมินผล สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพรผลงานตอหนวยงานท่ี
เก่ียวของ    
 

1. ผูบริหารเขตพ้ืนที่
การศกึษา 
2. ศึกษานิเทศก 
3.กลุม/หนวยทุกกลุม

ในเขตพ้ืนที่ 
4.ก.ป.ต.น. 
5.หนวยงานทางการ

ศึกษาอื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สวนที่ 2   
คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

                กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  และกลุมงานสงเสริมติดตาม ตรวจสอบการวัดและประเมินผลการศกึษาในระดับ    ชั้นเรียน 

ระดับโรงเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับชาติ และนิเทศการศึกษา   ไดจัดทําคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ของศึกษานิเทศก ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ตามภาระงานที่รับผิดชอบในสวนที่เก่ียวของ ดังนี้  

               1. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา  

               2. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา     

               3. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย     
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1. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาสถานศึกษา  

             
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนนิงาน 

                   ชื่อเอกสาร  :  งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
              งานสงเสริม และพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค  
              1. เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการสงเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาของกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

   2. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการสงเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาของกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาใหมีประสิทธิภาพและสามารถดําเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 

           3. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินการนิเทศติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน 
              งานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เปนการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในการศึกษาความ
ตองการ การสงเสริมและพัฒนาสถานศึกษา ใหมีความรูความสามารถ ในการผลิต การพัฒนา การใช สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา และการใหบริการสื่อ การนิเทศ ติดตาม 
และประเมินผล ตลอดจนการแสวงหาความรวมมือกับหนวยงานภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมและพัฒนาการผลิต การใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
4. คําจํากัดความ 

งานสงเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา หมายถึง  การสงเสริมใหสถานศึกษาผลิต พัฒนา และใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
รวมทั้งการจัดบริการสื่อ เผยแพรนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษาขอมูลความตองการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษาในการจัดการเรียนรู 

  2. สงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษา ผลิต พัฒนา และใช สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาสําหรับ การจัดการเรียนรู 

 2.1 พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ใหมีประสิทธิภาพ 

 2.2 สรุปผลการประเมินการผลิต การใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของครูผูสอนตามเกณฑมาตรฐาน และตัวชี้วัด 

              3. สงเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาใหมีความรู ความสามารถในการพัฒนา การใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

  4. จัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือสนับสนุนชวยเหลือตามความตองการของสถานศึกษา 

  5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

  6. ประเมินการใช ระบบบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู 

  7. สรุปรายงาน เผยแพรประชาสัมพันธการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินผล ระบบการบริการ การ

สงเสริมการผลติ การใช สื่อนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางกรศึกษา เพ่ือการ

ไมบ่รรลุผล 

บรรลุผล 

ศึกษาขอมูลความตองการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษาในการจัดการเรียนรู 

สงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาใชและพัฒนา สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาสําหรับการจัดการเรียนรู 

สงเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาใหมีความรู ความสามารถในการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

บริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูสําหรับการจดัการเรียนรูในสถานศึกษา 

นิเทศติดตามและประเมินผลการใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

สรุปรายงาน เผยแพร/ประชาสัมพันธการ

พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

แกไข ปรับปรุง 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
    แบบฟอรมที่ใชเปนแบบบันทึกขอมูลที่เปนผลจากการดําเนินงานของแตละขั้นตอนของการปฏิบัติ สําหรับการตอบคําถามตามตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของ

กระบวนงาน มีดังนี้  

    1. เครื่องมือการศึกษาความตองสภาพ การใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาใน    การจัดการเรียนรูของสถานศึกษา  

    2. แบบบันทึกขอมูลผลการศึกษาความตองการใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู  

    3. แบบบันทึกผลการผลิต การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

    4. แบบบันทึกผลการบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

    5. แบบบันทึกผลการนิเทศ ติดตามการใช/การบริการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา  

    6. แบบบันทึกการแกไข ปรับปรุงรูปแบบการบริการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา  

    7. แบบบันทึกการประสานความรวมมือภาครฐั/เอกชนในการพัฒนาตอยอดเพ่ือสงเสริมการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรูของ

สถานศึกษา 

    8. แบบบันทึกผลการเผยแพร/ประชาสัมพันธการพัฒนาและการใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของสถานศึกษา 

              9. แบบรายงานผลการดําเนินงานตามกระบวนงานในการสงเสริมและพัฒนาพัฒนาการใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
    8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พุทธศักราช 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม   
  8.2   หลักสูตรแกนกลางการศกึษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
  8.3   หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา      
  8.4   การจัดทําเกณฑ  ตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา      
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)  งานสงเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาและเทคโนโลยีทางการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รหัสเอกสาร : ………… 

วัตถุประสงค    1. เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการสงเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษาในสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาใหมีประสิทธิภาพ   2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการสงเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ

กลุมนิเทศตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใหมีประสิทธิภาพและสามารถดําเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย    3. เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการนิเทศติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

ลําดับที ่ ผังข้ันตอนการดําเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศกึษาขอมูลความตองการในการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูของ
สถานศึกษา 

มีนาคม มีขอมูลสารสนเทศความตองการใช สื่อ นวัตกรรม 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

กลุมนิเทศฯ 

2. 

 

2. สงเสริมใหสถานศึกษาใช และพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา สําหรับการจัดการเรียนรู 

   2.1 สรปุเปนขอมูลสารสนเทศดานการใชสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศกึษาในการจัดการเรียนรู 

   2.2 สรุปผลการประเมินการสือ่ นวัตกรรม ฯในการจัดการเรียนรูของครูผูสอน ตามเกณฑมาตรฐานตัวช้ีวัด 

ตลอดป

การศึกษา 

- ครูผูสอนมรีูปแบบการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม ฯ ที่มี
ประสิทธิภาพ 
- มีการสรุปผลการประเมินการใช สื่อนวัตกรรม ฯ ใน
การจัดการเรียนรูของครูผูสอน 
 

กลุมนิเทศฯ 

3. 3.  สงเสริมและพัฒนาบุคลากรสถานศกึษาใหมีความรูความสามารถในการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา ดาํเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมทั้งสื่อตนแบบของหนวยงาน 

เพื่อสนับสนุนชวยเหลือตามความตองการของสถานศึกษา 

ตลอดป

การศึกษา 

บุคลากรสถานศึกษามีความรูความเขาใจในการพัฒนาสื่อ 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

กลุมนิเทศฯ 
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4.จัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื่อ    

สนับสนุนชวยเหลือตามความตองการของสถานศกึษา 

ตลอดป

การศึกษา 

มีรูปแบบการบริการที่ดี กลุมนิเทศฯ 

5. 

 

5. นิเทศติดตามและประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ประสานความรวมมือกับ

หนวยงานภาครัฐและเอกชน ในการพัฒนาตอยอดเพื่อสงเสริมการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศกึษา 

ทุกภาคเรียน มีการนิเทศติดตามและประเมินผลการพัฒนาสื่อ 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

กลุมนิเทศฯ 

6 6. ประเมินการใช สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ 

จัดการเรียนรูของครูผูสอนในโรงเรียนตามเกณฑมาตรฐานและตัวช้ีวัดปรับปรุงแกไขและพัฒนารูปแบบ การ

บริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาใหมีประสิทธิภาพตามเกณฑมาตรฐานและตัวช้ีวัด 

สิ้นปการศึกษา มีผลสรุปประเมินการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา และประสานความรวมมือกับหนวยงานอ่ืน 

กลุมนิเทศฯ 

7 7. สรุปรายงาน เผยแพรประชาสัมพันธการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา สิ้นปการศึกษา มีการ สรปุรายงานผล เผยแพรและประชาสัมพันธใน

การพัฒนาการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศกึษา 

กลุมนิเทศฯ 

เอกสารอางอิง :                      1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545        

 
     

  คําอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน                      จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
 

ศึกษาขอมูลความตองการการใชสือ่ 

นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

สงเสริมใหสถานศกึษาใช และพัฒนาสือ่ นวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา สําหรบัการจัดการเรียนรู 

ประเมินการใช  

ระบบบรกิาร 

สื่อ นวัตกรรม 

จัดระบบบริการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี ฯ 

สําหรับการจัดการเรียนรูในสถานศึกษา 

นิเทศติดตามและประเมินผลการใชสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยี ฯ สําหรับการจัดการเรียนรูในสถานศึกษา 

ปรับปรุง 

บรรลุผล 

ไมบรรลุผล 

สรุปรายงาน เผยแพรประชาสัมพันธ

สงเสริมและพัฒนาบุคลากรสถานศกึษาใหมีความรู

ความสามารถในการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
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2. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา     

 
 

ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนนิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 



 
 
3. คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย     

 
 

 
 

ประเภทเอกสาร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร        :   ปฏิบัติงานรวมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
               ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค  
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบติังานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัตงิานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมายนอกสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
เปนคูมือที่ใชสําหรับการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรบัมอบหมาย ใน 2 ดาน คือ 

1. การปฏิบตังิานรวมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบติังานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน หมายถึง  การทํางานรวมกับหนวยงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

  หนวยงานภายใน  หมายถึง  สวนราชการตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       หนวยงานภายนอก หมายถึง  หนวยงานอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากสวนราชการในสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        1.  การปฏิบัติงานรวมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                    1.1 ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาที่ของหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 

                     1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
                       1.3 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบตังิานรวมกบัหรือสนับสนุนหนวยงานอื่นภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 

                      1.4 ติดตามประเมินผล สรปุและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพรผลงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 
       2.  การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงาน ของสวนราชการนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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                    2.1 ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาที่ของหนวยงานนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 

                     2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
                            2.3 ประสาน สงเสรมิ สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอื่นภายนอกสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 

                      2.4 ติดตามประเมินผล สรปุและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยงานภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพรผลงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

1.  การสนับสนุนการปฏิบตัิงานในหนวยงานที่เก่ียวของใน/นอกสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เห็นชอบ เสนอแนวทางการปฏิบัติงานใหผู

มีอํานาจพิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอื่น 

ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาที่ของหนวยงาน

ใน/นอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงาน

รวมกัน 

 

ติดตามประเมินผล สรุป รายงานผล  

และเผยแพรผลงานตอหนวยงานที่เก่ียวของ 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
 1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 2. คําสั่งการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือทาํงานรวมกับบคุคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

1. พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545 

2. พระราชบญัญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
3. พระราชกฤษฏีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  การปฏิบัตงิานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือไดรับการมอบหมาย สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

รหัสเอกสาร : …… 

วัตถุประสงค 
 1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของหรือที่ไดรับมอบหมายในสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

  2. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมายนอกสํานกังานเขตพื้นที่การศกึษา 

 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาที่ของหนวยงานใน/นอก
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพือ่หาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 

ทุกครั้งที่มกีาร
ประสานงาน 

บุคลากรมีความรูความเขาใจ 
สามารถวิเคราะหงาน ภารกิจ
ไดถูกตอง เหมาะสม 

กลุมนิเทศฯ 

2. 
 

 
 
 

2.  เสนอแนวทางการปฏบิัติงานเพื่อใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
 
 

ทุกครั้งที่มกีาร
ประสานงาน 

ดําเนินการไดรวดเร็ว ทันเวลา กลุมนิเทศฯ 

3.  
 

3.ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบติังานรวมกับหรือสนับสนุน
หนวยงานอื่นภายในสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ทุกครั้งที่มกีาร
ประสานงาน 

สามารถปฏิบัติงานใหความ
รวมมือ จนบรรลุวัตถุประสงค 
เปาหมาย 

กลุมนิเทศฯ 

 
4. 
 
 

 4.ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยงานภายใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา รวมทั้งเผยแพรผลงานตอหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

ทุกครั้งที่มกีาร
ประสานงาน 

มีการรายงานผลแกผูเกี่ยวของ 
ที่เปนปจจุบัน 

กลุมนิเทศฯ 

เอกสารอางอิง :  
                             1. พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2545 
   2. พระราชบัญญัตริะเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และที่แกไขเพิ่มเติม  

   3. พระราชกฤษฏกีาวาดวยหลักเกณฑและวิธกีาบรหิารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

คําอธิบายสัญลกัษณผังข้ันตอน               จุดเริม่ตนหรือสิน้สุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 
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ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจ

หนาทีข่องหนวยงานทีร่วมปฏิบัติงาน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอแนวทางการปฏิบัติาน

ใหผูมีอํานาจพิจารณา 

ประสาน สงเสรมิ สนับสนุนและปฏิบัติงาน

รวมกับหรือสนับสนนุหนวยงานอืน่ 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

และเผยแพร 



 
 

บรรณานุกรม 
 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศกึษาธิการ (2553). คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา. (อัดสําเนา) 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 (2559). (ราง) คําสั่งสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                                 
               ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 … /2565 เรื่อง การมอบหมายหนาที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานใหบุคลากร                
               ทางการศึกษา ในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 (อัดสําเนา)      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 
 

(ราง) คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 
เรื่อง การมอบหมายหนาที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานใหบุคลากรทางการศึกษา 

 ในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 
          กลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  และ กลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8. นายสุทธิพงศ  อริยะกุล ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะชํานาญการ  ตําแหนงเลขที่ 30  มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

8.1 ปฏิบัติหนาที่กลุมงานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8.2 งานศึกษา  วิเคราะห วิจัย สงเสริม และพัฒนา เก่ียวกับการพฒันางานสงเสริมพัฒนาสือ่นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

  8.3 งานสงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  8.4 งานบริการสื่อ เทคโนโลยีทางการศึกษา 

8.5 โครงการการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV/ DLIT)    
8.6 โครงการโรงเรียนสุจริต และการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส ITA Online ของสถานศกึษา  
8.7 โครงการพัฒนาโรงเรียนพื้นที่สูงในถิ่นทุรกันดาร 
8.8 โครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดาร (กพด.) 
8.9 โครงการหลักสูตรตานทุจริตศึกษาในสถานศกึษา 
8.10 ปฏิบัติหนาทีหัวหนากลุมสาระการเรียนรูศลิปะ 
8.11 โครงการสารานุกรมไทยสําหรับเยาวชน 
8.12 โครงการหองสมุด 
8.13 นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการพัฒนาการศึกษาโรงเรียนเครือขายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอําเภอแมวาง 1 และ 2 จํานวน 17 โรงเรียน และ 1 สาขา 
8.10 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 



 

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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