
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

นางประทุม  เสาะใส 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ  นางประทุม  เสาะใส 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 
กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
งานในหนาท่ีรับผิดชอบ 

1. งานรับ – สงหนังสือราชการดวยระบบ (SMART AREA) 
2. ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
3. เสนอหนังสือ การประสานงานขอราชการใหผูเก่ียวของทราบ 
4. งานเสนอ วิเคราะหเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุมนิเทศฯ 
5. งานศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุมนิเทศฯ 
6. งานประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธของกลุมนิเทศฯ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 

งานรับ – สงหนังสือราชการดวยระบบ (SMART AREA) 
 
 
 
 
 
ไดดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุมนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 
งานประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 ท่ีเก่ียวของกับงาน
ธุรการของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา เชน การเสนอหนังสือ การประสานงานขอ
ราชการใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
 
 
 

รับหนังสือจากกลุมอํานวยการ/ใน
ระบบและไดนําหนังสือราชการมอบ
ใหแกผูรับผิดชอบภายใน 1 วนัทํา
การและไดสงหนังสือในระบบ 
(SMART AREA) ใหโรงเรียนไดทันใน
เวลาท่ีกําหนด 
ไดมีการจัดเตรียมสถานท่ีประชุม/
จองหองประชุมเตรียมเอกสารการ
ประชุมพรอมท้ังบันทึกการประชุม
และจัดทํารายงานการประชุม 
ไดมีการประสานงานกับทุกกลุมใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 และมีการ
เสนอหนังสือตามข้ันตอนการทํางาน
โดยหนังสือทุกเรื่องจะเสนอผาน
ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาผานรอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี



 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
งานศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุม
นิเทศฯ เพ่ือใหเหมาะสมกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
งานประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธของกลุมนิเทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 

การศึกษาท่ีดูแลรับผิดชอบกลุมนิเทศ 
ฯ และนําเสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 
ไดมีการวางแผนและจัดระบบการ
บริหารงานในแตละครั้งใหถูกตอง 
 
กลุมนิเทศฯไดรับขาวสารอยู
ตลอดเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. งานควบคุม กํากับ ติดตามและประเมินผล นิเทศและเรงรัดการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏบิัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

ศึกษาวิเคราะห นโยบาย กลยุทธ เปาหมาย
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติ
การประจําป ของกระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 
มอบหมายหนาท่ี รับผิดชอบใหบุคลากรใน
กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 ประกอบดวย 

- กลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 

- กลุมงานวัดและประเมินผลการจัด
การศึกษา 

- กลุมงานสงเสริมและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 

- กลุมงานนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

- กลุมงานสงเสริมและพัฒนาระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษา 

- กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการจัดการศึกษา 

- งานธุรการ 
ใหบุคลากรในกลุมนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา จัดทํามาตรฐาน 
คูมือการปฏิบัติงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
ควบคุม กํากับ และติดตามการปฏิบัติงานของ 
บุคลากรในกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

1. ไดศึกษาวิเคราะห นโยบาย     
กลยุทธ เปาหมายแผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการ
ประจําปของกระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งมอบหมาย
หนาท่ีรับผิดชอบของบุคลากรในกลุม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
จัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. บุคลากรในกลุมนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา ได
จัดทํามาตรฐานคูมือการปฏิบัติงาน
และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. บุคลากรในกลุมนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 รายงาน
การปฏิบัติเสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 



2. งานพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง กลั่นกรองและใหความเห็นชอบประกอบการวินิจฉัยงานของ
กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ กฎหมายหรือ
หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของเพ่ือเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร  
เขต 1 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
2 

ศึกษา วิเคราะห นโยบาย กลยุทธ เปาหมาย
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติ
การประจําป ของกระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
แพร เขต 1 
ตรวจสอบความถูกตอง กลั่นกรองและให
ความเห็นประกอบการวินิจฉัยงานของกลุม
นิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาง
แพร เขต 1 ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ 
กฎหมายหรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของเพ่ือ
เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
 

1. ไดศึกษาวิเคราะหนโยบายกลยุทธ
เปาหมาย แผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน แผนปฏิบัติการประจําปของ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 
2. ไดตรวจสอบความถูกตอง 
กลั่นกรองและใหความเห็น
ประกอบการวินิจฉัยของบุคลากรใน
กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบ
ขอบังคับ กฏหมายหรือหนังสือสั่งการ
ท่ีเก่ียวของเพ่ือเสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การนิเทศโรงเรียนในกลุมเครือขายการศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 



ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รวบรวมขอมูลและจัดระบบสารสนเทศของ

โรงเรียนในกลุมเครือขายในสังกัดสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
จํานวน 8 กลุมเครือขาย ดังนี้ 
1. กลุมเครือขายการศึกษาม่ิงเมือง 
2. กลุมเครือขายการศึกษาชอแฮ-นาจักร 
3. กลุมเครือขายการศึกษาพญาพล 
4. กลุมเครือขายการศึกษาเบญจมิตร 
5. กลุมเครือขายการศึกษาผานางคอย 
6. กลุมเครือขายการศึกษายมเหนือ 
7. กลุมเครือขายการศึกษาสองฝงสามัคคี 
8. กลุมเครือขายการศึกษาหนองมวงไข 
 

1. มีขอมูลและระบบสารสนเทศโรงเรียนในกลุม
เครือขายสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 ทุกโรงเรียนในแตละกลุม
เครือขาย 

2 ดําเนินการนิเทศ ติดตามโรงเรียนเครือขาย
การศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1 ตามนโยบาย/
จุดเนน ของ สพฐ. และเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
โดยใชกระบวนการนิเทศ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
1. ศึกษาขอมูลรายโรงเรียน 
2. กําหนดเปาหมายวางแผนงาน 
3. จัดทําเครื่องมือ 
4. ปฏิบัติการนิเทศ 
5. ติดตาม ตรวจสอบ 
6. ประเมินผล 
7. รายงานผล 
8. ปรับปรุงพัฒนา 

2. มีแผนการนิเทศ/เอกสารนิเทศ/บันทึกการนิเทศ
ติดตามโรงเรียนในกลุมเครือขายการศึกษาสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร 
เขต 1 สัปดาหละ 3วัน คือ วันอังคาร วันพุธ วัน
พฤหัสบดี 

3 รายงานผลการนิเทศ ติดตามโรงเรียนในกลุม
เครือขายการศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

3. มีรายงานผลการนิเทศ ติดตามโรงเรียนในกลุม
เครือขายการศึกษาสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

 

 


