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ค าน า 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของศึกษานิเทศก์ นางสาวอาภากร  ศรีดามาตร์  
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการปฏิบัติงาน
รายบุคคล ของศึกษานิเทศก์ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานและ คุณภาพการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  
ให้พัฒนาระบบ การปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรม และใช้เป็นแนวทางหลักในการปฏิบัติราชการ       
ตามบทบาทหน้าที่ ของรายบุคคลที่ได้รับ มอบหมายให้ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องใน การศึกษาและสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางเพ่ือการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานให้
มีประสิทธิภาพ มีความครอบคลุม ถูกต้อง และชัดเจน  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของภารกิจ ขอบข่าย หน้าที่ กระบวนการ ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน ตามขอบข่ายภารกิจหน้าที่ประจ า ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจงาน ตามจุดเน้นของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และนโยบายส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ 
บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงานของรายบุคคล 
ขอขอบคุณ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ผู้อ านวยการกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและ ประเมินผลการจัดการศึกษา และศึกษานิเทศก์ รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่มี
ส่วนส าคัญและท าให้ เกิดคู่มือปฏิบัติงานฯ เล่มนี้ให้สมบูรณ์ สามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

 

นางสาวอาภากร ศรดีามาตร์  
ศึกษานิเทศก์
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บทบาทหน้าที่กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 

1. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ กระบวนการเรียนรู้  
1.1 งานส่งเสริมพัฒนา หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มี
ความสามารถพิเศษ  
1.2 งานส่งเสริมพัฒนา หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
1.3 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนา หลักสูตรและกระบวนการ 

2. กลุ่มงานวัดและประเมิน การศึกษา  
2.1 งานส่งเสริมการวัดและ ประเมินผลการศึกษา  
2.2 งานส่งเสริมและพัฒนา เครื่องมือวัดและประเมินผล การศึกษา  
2.3 งานติดตาม ตรวจสอบและ ประเมินผลการวัดและ ประเมินผลการศึกษา  
2.4 งานทดสอบทางการศึกษา 

3. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนา สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทางการศึกษา  
3.1 งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทางการศึกษา  
3.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทางการศึกษา 

4. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและ ประเมินผลระบบบริหารและ การจัดการศึกษา  
4.1 งานส่งเสริมและพัฒนา ระบบการนิเทศและการจัด กระบวนการเรียนรู้ 
4.2 งานส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่ การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและชุมชน  
4.3 งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ บริหารและการจัดการศึกษา  
4.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบ บริหารและการจัดการศึกษา 

5. กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนา ระบบการประกันคุณภาพ ภายในสถานศึกษา  
5.1 งานส่งเสริมพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพภายใน สถานศึกษา  
5.2 งานตรวจสอบคุณภาพ ภายในสถานศึกษา  
5.3 งานส่งเสริมและ ประสานงานการประกัน คุณภาพภายในและภายนอก สถานศึกษา  
5.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยมาตรฐานและ การประกันคุณภาพการศึกษา 

6. กลุ่มงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ นิเทศการศึกษา  
6.1 งานพัฒนาระบบข้อมูลและ สารสนเทศ  
6.2 งานวางแผนติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา  
6.3 งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ นิเทศการศึกษา  



 
 
3 

 

การด าเนินงานตามบทบาทหน้าที่รายบุคคล 

งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

ชื่อ นางสาวอาภากร ศรีดามาตร์ ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ เลขที่ต าแหน่ง  

 ปฏิบัติงานหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
 2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนานวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
 3. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 4. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา 
 5. วิจัย พัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและประกันคุณภาพการศึกษารวมทั้งการประเมิน 
ติดตามและตรวจสอบการศึกษา 
 6. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การศึกษาระดับปฐมวัย 
และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 7. การปฏิบัติหน้าที่ ส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 8. รับผิดชอบภารกิจงานตามโครงสร้างกลุ่มงานนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 - งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 - งานวัดและประเมินผลการศึกษา 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 9. รับผิดชอบภารกิจงานกลุ่มสารระการเรียนเรียนรู้ 
 - กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 10. รับผิดชอบภารกิจงานการนิเทศและพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนในเครือข่าย 
 - ศูนย์เครือข่ายการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 11. รับผิดชอบภารกิจงานนโยบาย สพฐ.สพป. และงานจากหน่วยงานนอก 
 - การจัดสอบการแข่งขันทางวิชาการ ระดับนานาชาติ 
 - การจัดสอบโครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
 - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขั้นตอนและแนวปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  

กรอบภาระงานกลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา                  
 1. งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 2. งานส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และชุมชน 
 3. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
สถานศึกษา 
 4. งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

 
แผนภาพ  แสดงกรอบภาระงาน กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหาร 

                       และการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม  
และประเมินผล 

ระบบบริหารและการจัด
การศึกษา 

1. งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. งานส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และชุมชน 

3. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

4. งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
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งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  

งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้  

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของ
สถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 2.2 เพ่ือเป็นคู่มือในการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของ 
สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

3. ขอบเขตของงาน  
 เป็นแนวทางส าหรับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการส่งเสริมและ
พัฒนา ระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของของสถานศึกษาในสังกัด เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ  
 การส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนการสอน หมายถึง การจัดกิจกรรม
รูปแบบ แนวทาง เทคนิค วิธีการ ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ รูปแบบแนวทางในการด าเนินงาน 
การสร้าง จัดหา เครื่องมือ นวัตกรรม เพื่อพัฒนาทักษะ ให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและครู ในการพัฒนาการ
บริหารจัดการศึกษาใน สถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนที่เป็น
การส่งเสริมการจัดการเรียนการ สอนภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพ่ือการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา  
 ระบบการนิเทศ หมายถึง  นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการให้ค าแนะน า ชี้แนะ ส่งเสริม อบรม พัฒนา
สร้าง เสริมองค์ความรู้ให้แก่ผู้รับการนิเทศทั้งด้านการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศการเรียนการสอน และ
การ พัฒนากิจกรมโครงการต่าง ๆ  
 การจัดการเรียนการสอน  หมายถึง ขั้นตอน กระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมที่ครูผู้สอนจัดให้ผู้เรียน 
ได้ฝึก ปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาผู้เรียน สร้างความรู้ ความเข้าใจให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ มีความรู้ ทักษะ สามารถ
น าไป ปฏิบัติหรือใช้ประโยชน์ได้ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 วิเคราะห์ภาระงาน  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบนิเทศและการจัดการ
เรียนการสอน  
 5.2 ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการรับการนิเทศการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนการ
สอนของ สถานศึกษา 
 5.3 จัดท าแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนการสอน  
 5.4 ก าหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สร้าง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม เพ่ือด าเนินการนิเทศ
การศึกษา และการเรียนการสอน  
 5.5 ติดตามและประเมินผลการนิเทศการศึกษาและการจัดการเรียนการสอน น าผลการประเมินไป 
ก าหนดแนวทางการพัฒนาระบบนิเทศและกระบวนการเรียนรู้ในคราวต่อไป  
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 5.6 สรุป รายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

แผนภูมิ  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหาร 
                   และการจัดการศึกษา 
 
7. ผลส าเร็จที่คาดหวัง   
 สถานศึกษาได้รับการพัฒนาการจัดระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างมี
ประสิทธิภาพ   
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8. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 8.1 แบบนิเทศติดตามการพัฒนาระบบการนิเทศและจัดการเรียนการสอน  
 8.2 แบบประเมินผลการพัฒนาระบบการนิเทศและจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา เช่น ระบบ
การ นิเทศภายใน การสร้างเครือข่าย  
 8.3 แบบประเมินผลโครงการ  
 8.4 แบบรายงานผลการพัฒนาระบบการนิเทศและจัดการเรียนการสอน  

9. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
 9.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
 9.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖   
 9.3 หลักการพัฒนาระบบการนิเทศภายในและการสร้างเครือข่าย  
 9.4 หลักการติดตามและประเมินผลโครงการ 
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งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  
  งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของกลุ่มนิเทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 2.2 เพ่ือพัฒนาการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  

 งานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาเป็นกระบวนการนิเทศติดตามศึกษาค้นคว้า
วิเคราะห์วิชัยและประเมินผลการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

4. ค าจ ากัดความ  
 การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การช่วยเหลือ แนะน า ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึง
การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 
การติดตามการจัดการศึกษา หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าในการด าเนินงานรวมทั้ง
ปัญหาอาจเกิดข้ึนจากการด าเนินงานของสถานศึกษา เพ่ือจะหาแนวทางแก้ไข โดยยึดการมีส่วนร่วมจาก
ทุกฝ่าย 
 การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาว่าอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 รวบรวม จัดระบบข้อมูลสารสนเทศตามสภาพปัญหาความต้องการเก่ียวกับการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 
 5.2 จัดท าเกณฑ์ดัชนีชี้วัดความส าเร็จเครื่องมือและวิธีการนิเทศ การตรวจสอบ และการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 
 5.3 สถานศึกษาด าเนินการประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์ และตัวชี้วัดการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา  
 5.4 นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามเกณฑ์ และ
ตัวชี้วัด วิจัย และพัฒนารูปแบบ/วิธีการ ที่เหมาะสม 
 5.5 ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนารูปแบบ
ที่ด ีหรือวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ   
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 5.6 สรุป อภิปรายผล จากการด าเนินงาน นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด
การศึกษา วิเคราะห์จุดเด่น จุดควรพัฒนา เพ่ือก าหนดแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางาน
ต่อไป 
 5.7 เผยแพร่ผลงานการนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่สนใจ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ผลส าเร็จที่คาดหวัง   
 สถานศึกษาได้รับการพัฒนาการจัดระบบการนิเทศและพัฒนากระบวนการเรียนรู้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
  
8. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 8.1 แบบส ารวจสภาพปัญหาและความต้องการเก่ียวกับการบริหารและการจัดการศึกษา 
 8.2 เกณฑ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษา ของสถานศึกษา 
 8.3 แบบนิเทศ ติดตาม และสรุปผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
  
9. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
 9.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
 9.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช  2551 
 9.3 หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษา 
 9.4 การจัดท าเกณฑ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหาร และการจัดการศึกษา 
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ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์ 
1)เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ 
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ 
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
เป็นคู่มือที่ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ใน 2 ด้าน คือ 
1)การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2)เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ 

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น หมายถึง การท างานร่วมกับ 

หน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาหน่วยงานภายใน หมายถึง ส่วนราชการต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากส่วนราชการในส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอ านาจพิจารณาตัดสินใจ 
1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายใน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2)การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการนอกส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

2.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 

2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอ านาจพิจารณาตัดสินใจ 
2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายนอก 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอกส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1)หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือท างานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2)ค าสั่งการสนับสนุนหรือท างานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3)การสรุปผลการสนับสนุนหรือท างานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4)แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1)พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545  
2)พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
3)พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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เอกสารอ้างอิง 
 

1. คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
   ส านักงานคณะกรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
2. คู่มือปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา    
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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