
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 

นางรัชนี  ข้ามสาม 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



ชื่อ  นางรัชนี  ข้ามสาม 
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

1. งานรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบ (SMART AREA) 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
3. เสนอหนังสือ การประสานงานข้อราชการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
4. งานเสนอ วิเคราะห์เกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศฯ 
5. งานศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศฯ 
6. งานประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ของกลุ่มนิเทศฯ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 

งานรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบ 
(SMART AREA) 
 
 
 
 
ได้ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 
งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 ที่
เกี่ยวข้องกับงานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา เช่น การ
เสนอหนังสือ การประสานงานข้อราชการให้ผู้
ที่เก่ียวข้องทราบ 
งานศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับงานสารบรรณ
ของกลุ่มนิเทศฯ เพ่ือให้เหมาะสมกับระบบงาน
สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
งานประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ของ
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 

รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ/ในระบบและได้
น าหนังสือราชการมอบให้แก่ผู้รับผิดชอบภายใน 
1 วันท าการและได้ส่งหนังสือในระบบ (SMART 
AREA) ให้โรงเรียนได้ทันในเวลาที่ก าหนด 
ได้มีการจัดเตรียมสถานที่ประชุม/จองห้อง
ประชุมเตรียมเอกสารการประชุมพร้อมทั้งบันทึก
การประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
ได้มีการประสานงานกับทุกกลุ่มในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 และมี
การเสนอหนังสือตามขั้นตอนการท างานโดย
หนังสือทุกเรื่องจะเสนอผ่านผู้อ านวยการกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ผ่านรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีดูแลรับผิดชอบกลุ่มนิเทศ 
ฯ และน าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
ได้มีการวางแผนและจัดระบบการบริหารงานใน
แต่ละครั้งให้ถูกต้อง 
 
 
กลุ่มนิเทศฯได้รับข่าวสารอยู่ตลอดเวลา 
 

 
1. งานควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผล นิเทศและเร่งรัดการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

ศึกษาวิเคราะห์ นโยบาย กลยุทธ์ เป้าหมาย
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติ
การประจ าปี ของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
มอบหมายหน้าที่ รับผิดชอบให้บุคลากรใน
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 ประกอบด้วย 

- กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

- กลุ่มงานวัดและประเมินผลการจัด
การศึกษา 

- กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 

- กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

- กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษา 

- กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการจัดการศึกษา 

- งานธุรการ 
ให้บุคลากรในกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา จัดท ามาตรฐาน 
คู่มือการปฏิบัติงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ควบคุม ก ากับ และติดตามการปฏิบัติงานของ 
บุคลากรในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

1. ได้ศึกษาวิเคราะห์ นโยบาย     
กลยุทธ์ เป้าหมายแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งมอบหมาย
หน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
จัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. บุคลากรในกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา ได้
จัดท ามาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน
และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. บุคลากรในกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 รายงาน
การปฏิบัติเสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 



2. งานพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง กลั่นกรองและให้ความเห็นชอบประกอบการวินิจฉัยงานของกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายหรือหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้องเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่  

เขต 1 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
2 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย กลยุทธ์ เป้าหมาย
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติ
การประจ าปี ของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
แพร่ เขต 1 
ตรวจสอบความถูกต้อง กลั่นกรองและให้
ความเห็นประกอบการวินิจฉัยงานของกลุ่ม
นิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
แพร่ เขต 1 ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ 
กฎหมายหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 

1. ได้ศึกษาวิเคราะห์นโยบายกลยุทธ์
เป้าหมาย แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
2. ได้ตรวจสอบความถูกต้อง 
กลั่นกรองและให้ความเห็น
ประกอบการวินิจฉัยของบุคลากรใน
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ
ข้อบังคับ กฎหมายหรือหนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวข้องเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
 
 

 
 
 
 

 

 


