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1. งานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  

2. งานตรวจสอบ ทบทวนคุณภาพ 
การจัดการศึกษา  

3. งานส่งเสริมและประสานการประกัน 
คุณภาพการศึกษา  

4. งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเพื่อ 
พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
และมาตรฐานการศึกษา  

5. งานนิเทศ ติดตาม การจดัการศึกษา 
ของโรงเรียนในกลุ่มโรงเรียนเมืองกุฉินารายณ์ 

 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 

ประจำปีงบประมาณ 2567(1 ตุลาคม 2566-30 กันยายน 2567) 

งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

ประเมิน ติดตามและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

นายเสกสรรค์  มีสารพันธ์ 
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
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ส่วนราชการ  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 กลุ่มนิเทศ ติดตามฯ 
ที ่        ….............  / .............................  วันที ่ 19  มิถุนายน  2567 

เรื่อง   การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

       ด้วยข้าพเจ้า นายเสกสรรค์  มีสารพันธ์ ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ชำนาญการ
พิเศษ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล จำนวน 1 เล่ม โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นกรอบและ
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีระบบ ครอบคลุมและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้
บรรลุจุดมุ่งหมาย และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดต่างๆ 
เช่น ขอบเขตงาน กระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart การปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม รวมถึง
เอกสารอ้างอิงต่างๆ เป็นต้น       

 ในการนี ้ ข้าพเจ้าได้ดำเนินการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลเรียบร้อยแล้ว 
รายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้  

 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  
 
 
                                                                

( นายเสกสรรค์  มีสารพันธ์ ) 
 ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ชำนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ศึกษานิเทศก์ ของ นายเสกสรรค์  มีสารพันธ์ ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ  
ชำนาญการพิเศษ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
อย่างมีระบบ ครอบคลุมและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามจุดมุ่งหมาย และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้ปฏิบัติงาน  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของภาระงานที่รับผิดชอบในฐานะศึกษานิเทศก์
ประกอบด้วย ภาระงานตามกรอบการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
ภาระงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาระงานศึกษานิเทศก์ประจำกลุ่มโรงเรียน ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่
ศึกษานิเทศก์ที่รับผิดชอบงานลักษณะคล้ายคลึงกัน และผู้ที่สนใจหรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนา
งานต่อไป 
 

 
เสกสรรค์  มีสารพันธ์ 
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สารบัญ 
 
เรื่อง       หน้า 
บันทึกข้อความ   
คำนำ  
คู่มือการปฏิบัติงาน 1 

ชื่องาน(กระบวนการทำงาน) 1 
วัตถุประสงค์ 1 
ขอบเขตของงาน 1 
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แบบฟอร์มที่ใช้(Form) 10 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 10 

ภาคผนวก 11 
    คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
ที่ 205/2567 เรื่อง มอบหมายงานให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

11 
 

12 
เอกสารอ้างอิง 15 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
นายเสกสรรค์  มีสารพันธ์  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ชำนาญการพิเศษ  

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

........................................... 
ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         : งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
1.ชื่องาน(กระบวนการงาน) 

งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
งานพัฒนาส่งเสริมมารตฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 1.เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริม  สนับสนุน  ระบบประกันการศึกษาภายในของ
สถานศึกษา 
 2.เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสานศึกษา 
 
3.ขอบเขตของงาน 
 เป็นการดำเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมพัฒนาระบกาประกันคุณภาพายใน
สถานศึกษา  เพื่อให้สานศึกษาสามารถดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสานศึกษาได้อย่างเป็น
ระบบตตามกฎกระทรวงว่าด้วย  ระบบ  หลักเกณฑ์  และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
และประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน  ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 
 
4.คำจำกัดความ 
 การประเมินคุณภาพภายใน  หมายความว่า  การประเมินคุณภาพการัดการศึกษา                     
การติดตามและการติดตามคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ  
ประกาศกำหนดสำหรับการประกันคณภาพภายใน  ซึ่งกระทำโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหรือโดย
หน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษา 
 ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หมายความว่า  การประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาท่ีดำเนินการอย่างมีระบบ  ตามหลักเกณฑ์แลละแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
ภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ดังนี้ 
 1.กำหนดมารฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
 2.จัดทำแผนพัฒนาการัดการศึกษาองสถานศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 3.จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
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 4.ดำเนินงานตามแผนพัฒนาการัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 5.จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 6.จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
 7.จัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพายใน 
 8.จัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 การพัฒนาคุณภาพการศึกษา  หมายความว่า  กระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่คุณภาพ               
ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ  โดยมีการกำหนดมาตรตฐานการศึกษา การัดระบบและ
โครงสร้าง การวางแผนและการดำเนินงานตามแผน  รวมทั้งการสร้างจิตสำนึกให้เห็นว่า  การพัฒนา
คุณาพการศึกษาจะต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน  โดยระบบ
การประกันคุณภาพภายในประกอบด้วยการประเมินคุณภาพภายใน  การติดตามตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระบบหลักเกณฑ์ วิธีการ การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตลอดจนกฎเกณฑ์ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2. ศึกษา ค้นคว้า หลักการ แนวคิด และทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดทำมาตรฐานการศึกษา แล้วนำมา
วิเคราะห์เปรียบเทียบกับมาตรฐานการศึกษาชาติและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการพัฒนา
คุณภาพและการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรทุกคน 
 4. ศึกษา วิเคราะห์ รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา ตลอดจนให้คำปรึกษา  
ช่วยเหลือและแนะนำสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาแต่ละ
แห่งอย่างต่อเนื่อง 
 5. ร่วมกำหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพทั้งระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ
สถานศึกษา 
 6. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัด สร้าง ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา โดยมีหลักการและ
แนวคิดอยู่บนพ้ืนฐานการปรับปรุงพัฒนา 
 7. นิเทศ ติดตาม การจัด สร้าง พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
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6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
Flow  Chart 

กระบวนการทำงานในขั้นตอนการทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
นายเสกสรรค์  มีสารพันธ์  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยาฐานะ ชำนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เสนอ 

ผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้น 

จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงาน  
และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้เกี่ยวข้องสามารถทำความเข้าใจระยะเวลาและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของศึกษานิเทศก์ 

ตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
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Flow  Chart 
กระบวนการทำงานในขั้นตอนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ 

นายเสกสรรค์  มีสารพันธ์  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยาฐานะ ชำนาญการพิเศษ 
(การสร้างหลักสูตร กำหนดโครงการการฝึกอบรม การบริหารโครงการ การประเมินและติดตามผลโครงการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการตามแผนงานพัฒนาบุคลากรของ สพฐ./สพป. 

คัดเลือกโครงการ 

เขียนโครงการและดำเนินการอนุมัติ 

แจ้งกลุ่มเป้าหมาย 

ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหารงานการเงิน 

(จัดซื้อ จัดจ้าง) 

ดำเนินการตามโครงการ 

ประเมินและติดตามผลโครงการ 

รวบรวมเอกสาร 

ขออนุมัติตัวบุคคล
และวิทยากร 

พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 



5 
 

Flow  Chart 
กระบวนการทำงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นายเสกสรรค์  มีสารพันธ์  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยาฐานะ ชำนาญการพิเศษ 
(ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จากงานธุรการ 

พิจารณา/กลั่นกรอง/จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน 

วางแผนการดำเนินงาน 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

รายงานผล 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ตรวจสอบผลการปฏิบัติ 

 

รวบรวมผลการปฏิบัติ 

 

เห็นชอบ 



6 
 

Flow  Chart 
กระบวนการขั้นตอนในการวางแผนการนิเทศ 

นายเสกสรรค์  มีสารพันธ์  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยาฐานะ ชำนาญการพิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

บรรลุผล 

วิเคราะห์ภาระงาน/จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ศึกษาสภาพปัญหา ความต้องการของผู้รับการนิเทศ 

วางแผน/จัดทำแผน/กำหนดวิธีการ/สร้างเครื่องมือการนิเทศ 

ดำเนินการนเิทศ 

ขั้นตอนการนิเทศ 

ศึกษานิเทศก์ เครื่องมือ ครูผู้สอน นักเรียน 

สะท้อนผลการนิเทศให้ผู้รับการนิเทศ 

สรุป รายงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลการนิเทศ 

ประเมินผลการนิเทศ 
 

ไม่บรรลุผล 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ผู้บริหาร 

วางแผนการนิเทศ 
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7.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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8. เอกสารอ้างอิง (Reference Document)  
8.1 แผนปฏิบัติการงบประมาณประจำปี สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ์ เขต 3   
8.2 คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
8.3 คู่มือแนวทางการนิเทศ  
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form)  
9.1 คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานพัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกัน

คุณภาพการศึกษา 
9.2 เครื่องมือนิเทศ ระบบการดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
9.3 แผนการนิเทศการศึกษา การดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9.4 แผนปฏิบัติการนิเทศ การดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9.5 แบบประเมินผลการดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9.6 รายงานผลการนิเทศ การดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

10. เอกสารบันทึก (Record)  
10.1 แบบบันทึกการนิเทศ การดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
10.2 แบบนิเทศการด าเนินงานระบบประกนัคณุภาพภายในสถานศกึษา 

 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง /เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 
     11.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ 
              11.2 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
              11.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติการ
ดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 
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ภาคผนวก 
คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

ที่ 205/2567 
เร่ือง มอบหมายงานให้บคุลากรปฏิบัติหน้าที่ในกลุม่นิเทศ ติดตามและประเมินผล 

การจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานคณะกรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ.  
2. คู่มือปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3. 
 

 
 

 
 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


