
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทรงศิลป์  อามาตย์เสนานายทรงศิลป์  อามาตย์เสนา

เสนาเสนา  ศึกศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  



๒ 

คำนำ 

  คู่มือปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศฉบับนี้  จัดทำข้ึนเพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่
ศึกษานิเทศก์  ของ  นายทรงศิลป์  อามาตย์เสนา  ซึ่งปฏิบัติหน้าที่  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  และรับผิดชอบ
งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต 6  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นกรอบในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นไป 
อย่างมีระบบ  ครอบคลุมและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของภาระงานที่รับผิดชอบในฐานะศึกษานิเทศก์   
ประกอบด้วยภาระงานตามกรอบการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผล  การจัดการศึกษาภาระงาน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้  ภาระงานศึกษานิเทศก์ประจำกลุ่มโรงเรียน  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน  หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ศึกษานิเทศก์ที่รับผิดชอบงานลักษณะที่คล้ายคลึงกัน 
 
 
 
 
 

นายทรงศิลป์  อามาตย์เสนา 
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต 6 
 
 



๓ 

สารบัญ 
 
 หน้า 
คำนำ 2 
สารบัญ 3 
แนวคิด 4 
วัตถุประสงค์ 4 
ขอบข่ายภารกิจ 4 
คู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
− งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 6 
− งานศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัยการพัฒนา  สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 10 
− ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 14 

 
 



๔ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา 

กลุม่นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  6 

แนวคิด 
  กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นครราชสีมา  เขต 6  เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ติดตาม  ตรวจสอบ  และ
ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษาเพื่อให้  สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและ
การจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพได้มาตรฐาน  เท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน  ส่งผลให้ผู้เรียนเกิดการ
เรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้มีแนวทางการนิเทศการบริหารและการจัดการเรียนการศึกษาในเขตพืน้ที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
2. เพื่อส่งเสริมให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาและจัด

กระบวนเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ 
3. เพื่อส่งเสริมให้สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา

ชาติ 
4. เพื่อส่งเสริมการพัฒนา  การวัดและประเมินผลการศึกษา  การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  ให้มีคุณภาพ 
5. เพื่อพัฒนาระบบการนิเทศติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา 
6. เพื่อส่งเสริม  การศึกษา  วิจัย  และพัฒนาให้เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษามีคุณภาพได้

มาตรฐาน 

ขอบข่ายภารกิจ 
  กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 

1. งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ  และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. งานส่งเสริมสนับสนุน  เครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา  สถานศึกษาหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง  และชุมชน 
3. งานนิเทศ  ติดตา  ตรวจสอบ  และประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของ

สถานศึกษา 
4. งานศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

 
 
 



๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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งานส่งเสริมและพฒันาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 
๑.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานส่งเสริมและพฒันาสือ่  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
        ๑.  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการส่งเสริมและพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา
ของกลุม่นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  

เขต  ๖  ให้มปีระสิทธิภาพ 
        ๒.  เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานในการสง่เสริมและพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของ
กลุ่มนเิทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานครราชสมีา  เขต  

๖  ให้มปีระสทิธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลผุลตามเปา้หมาย 
        ๓.  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินกานเิทศ  ติดตาม  ประเมินผลการใช้สือ่  นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของสถานศึกษาในสงักัด 
 
๓.  ขอบเขตของงาน 
        งาสนส่งเสริมและพฒันาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา   เป็นการปฏิบัตงิานของกลุ่มนเิทศ  

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสมีา  เขต  ๖  ใน
การศึกษาความต้องการการส่งเสริมและพฒันาสถานศึกษาให้มีความรู้  ความสามารถในการผลิต  การพฒันา  การ
ใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  และการใหบ้ริการสื่อ  การนเิทศ  ติดตามและประเมินผล  ตลอดจน
การแสวงหาความร่วมมอืกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการสง่เสรมิและพัฒนาการผลิต  การใช้สือ่  นวัตกรรม
และเทคโนโลยทีางการศึกษา 
 
๔.  คำจำกัดความ 
       งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา  หมายถึง  การส่งเสริมให้สถานศึกษา
ผลิต  พัฒนาและใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  รวมทัง้การจัดบริการสื่อ  เผยแพร่นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑.  ศึกษาข้อมลูความต้องการสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู ้
        ๒.  ส่งเสริม  สนบัสนุนใหส้ถานศึกษาผลิต  พฒันาและใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาสำหรบั
การจัดการเรียนรู ้
                ๒.๑  พฒันาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาให้มปีระสิทธิภาพ 
                ๒.๒  สรุปผลการประเมินการผลิต  การใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ
เรียนรู้ของครผููส้อนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด 
         ๓.  สง่เสรมิและพฒันาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้  ความสามารถในการพฒันาการใช้สื่อ  นวัตกรรม
และเทคโนโลยทีางการศึกษา 
        ๔.  จัดระบบบรกิารสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาเพื่อสนับสนุน  ช่วยเหลอืตามความต้องการ
ของสถานศึกษา 



๘ 

         ๕.  นิเทศ  ติดตามและประเมิน,กานใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของ
สถานศึกษา 
         ๖.  ประเมินการใช้  ระบบบริการสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู ้
         ๗.  สรุปรายงาน  เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์การพัฒนาสือ่  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
 
๖.  FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
                                        ไม่บรรลผุล 
 
 
 
 
 
                                                บรรลุผล 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาขอ้มูลความตอ้งการใชส่ื้อ  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจดัการเรียนรู ้

ส่งเสริม  สนบัสนุนให้สถานศึกษาใชแ้ละพฒันาส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาส าหรับ
การจดัการเรียนรู ้

ส่งเสริม  และพฒันาบุลคากรในสถานศึกษาให้มีความรู้  ความสามารถในการพฒันาส่ือ  นวตักรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

บริการส่ือ  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจดัการเรียนรู้ส าหรบัการจดัการเรียนรู้ใน
สถานศึกษา 

นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการใชส่ื้อ  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจดัการเรียนรู้
ของสถานศึกษา 

ประเมินผลระบบการบริการ  การ
ส่งเสริมการผลิตส่ือ  นวตักรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

แกไ้ข 
ปรับ 
ปรุง 

สรุปรายงาน  เผยแพร่/ประชาสัมพนัธ์การพฒันาส่ือ  
นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 



๙ 

 
๗.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
       แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมลูทีเ่ป็นผลมาจากการดำเนินงานของแต่ละข้ันตอนของการปฏิบัติ   สำหรบั
การตอบคำถามตามตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงานของกระบวนการงาน  มีดังนี ้

๑. เครื่องมือศึกษาความต้องการสภาพ  การใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาในการจัดการ 
เรียนรู้ของสถานศึกษา 

๒. แบบบันทึกข้อมลูผลการศึกษาความต้องการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ 
จัดการเรียนรู ้

๓. แบบบันทึกการผลิต  การพฒันาสือ่  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของ 
สถานศึกษา 

๔. แบบบันทึกผลการใหบ้รกิารสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของ 
สถานศึกษา 

๕. แบบบันทึกผลการนิเทศ  ติดตามการใช้/การบริการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใน 
การจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๖. แบบบันทึกการแก้ไข  ปรับปรงุรปูแบบการบรกิารใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ 
จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๗. แบบบันทึกการประสานความร่วมมือภาครัฐ/เอกชนในการพัฒนาต่อยอดเพื่อสง่เสรมิการใช้สื่อ   
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูข้องสถานศึกษา 

๘. แบบับนทึกผลการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์การพฒันาและการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๙. แบบรายงานผลการดำเนินงานตามกระบวนงานในการสง่เสริมและพัฒนาการใช้สื่อ  นวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู ้
 
๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
       ๑.  พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
       ๒.  เอกสารทีเ่กี่ยวข้องกบัสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๐ 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

งานศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัยการพัฒนา 
สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 
๑.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห ์ วิจัยการพฒันาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
        ๑.  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัยการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุม่นิเทศ  ติดตามและประเมนิผลการจัดการการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  ๖  ให้มีประสิทธิภาพ 
        ๒.  เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานในศึกษา  ค้นคว้า  วิเคาราะห์  วิจัยการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุม่นิเทศ  ติดตามและประเมนิผลการจัดการการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  ๖  และสถานศึกษาในสังกัด 
 
๓.  ขอบเขตของงาน 
        การศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัยการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุม่นิเทศ  

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   เป็นการดำเนินการให้เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  

๖  และสถานศึกษาทุกแห่งในสงักัดได้วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อนำผลการวิเคราะห์  วิจัยไปใช้ในการพฒันาสื่อ  

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใหเ้หมาะสมกับความต้องการจำเป็นของแตล่ะสถานศึกษา 
 
๔.  คำจำกัดความ 
       การศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัยการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   หมายถึง  

การศึกษาและนำผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพฒันาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   สำหรับ
นำมาใช้ในการเรียนการสอน   เพื่อเป็นตัวกลางในการนำส่งหรือถ่อยทอดความรู้  ทักษะหรอืเจตจคติจากผูส้อน
หรือแหลง่เรียนรู้ไปยงัผูเ้รียน   ช่วยให้การเรียนการสอนดำเนินไปอย่างสะดวกและมปีระสทิธิภาพ  และทำให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของการเรียนการสอนที่ตั้งไว้ 
 
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑.  ศึกษาสภาพการใช้สือ่  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู ้
        ๒.  วิเคราะห ์ ตรวจสอบผลการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของ
ครูผูส้อนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด 
         ๓.  พัฒนาต่อยอดเป็นสื่อต้นแบบ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  รวมทั้งการใหม้ีประสทิธภาพตาม
เกณฑ์ประเมินผลการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาที่ได้รับการปรบัปรุงและพัฒนารูปแบบให้มี
ประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด 
         ๔.  นิเทศ  ติดตามผลการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ไดร้ับการปรับปรงุและพัฒนา
รูปแบบใหม้ีประสทิธิภาพตามเกณฑม์าตรฐานและตัวช้ีวัด   ประเมินผลการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงและพัฒนารูปแบบใหม้ีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด 
          ๕.  จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้เพื่อการเผยแพร่  นำเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรูก้ารพฒันาสือ่  

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 



๑๒ 

          ๖.  ประเมินระบบการพัฒนา  สง่เสรมิการใช้สือ่  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื่อการเรียนรู ้ 
ปรับปรงุแก้ไขและพฒันารปูแบบการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของ
ครูผูส้อนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด 
           ๗.  สรปุรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 
๖.  FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                             ไมม่ีคุณภาพ 
 
 
                                                      มีคุณภาพ 
 
 
 
 
๗.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
       แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมลูทีเ่ป็นผลมาจากการดำเนนิงานของแต่ละข้ันตอนของการปฏิบัติ   สำหรบั
การตอบคำถามตามตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงานของกระบวนการงาน  มีดังนี ้

๑. เครื่องมือศึกษาการศึกษาสภาพ  การใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ 
เรียนรู ้

๒. แบบบันทึกข้อมลูสรุปผลการตรวจสอบการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาในการ 
จัดการเรียนรู ้

๓. แบบบันทึกการแก้ไข  ปรับปรงุรปูแบบและการพฒันาสือ่  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใน 
การจัดการเรียนรู ้

ศึกษาสภาพการใชส่ื้อ  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาในการจดัการเรียนรู ้

วิเคราะห์  ตรวจสอบผลการใชส่ื้อ  นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใน
การจดัการเรียนร็ของครูผูส้อนในโรงเรียนตามเกณฑใ์ตรฐานและตวัช้ีวดั 

พฒันาต่อยอดเป็นส่ือตน้แบบ 

นิเทศ  ติดตามและประเมินผล 

การจดัการความรู ้

ประเมินระบบการพฒันา 

สรุปรายงานผลการด าเนินงานและเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ 

แกไ้ข
ปรับ 
ปรุง 



๑๓ 

๔. แบบบันทึกผลการพฒันาต่อยอดการพัฒนาและการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใน 
การจัดการเรียนรู ้

๕. แบบบันทึกการนิเทศ  ติดตามการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู ้
๖. แผนการจัดการความรู้การพัฒนาการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู ้
๗. แบบบันทึกผลการจัดกิจกรรมตามแผนนการจัดการความรู้การพัฒนาการใช้สื่อ  นวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู ้
๘. แบบรายงานผลการดำเนินงานตามกระบวนงานในการสง่เสริมและพัฒนาการใช้สื่อ  นวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู ้
 
๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        ๑.   พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิม่เติม 
        ๒.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 
 
 
 
 
 
  
  
  
 
 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 
๑.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       ปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
        ๑.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
        ๒.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
  
๓.  ขอบเขตของงาน 
        เป็นคู่มือที่ใช้สำหรบัการปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนนุการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายใน  ๒  ด้าน  ได้แก ่

๑. การปฏิบัตกิารร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับมอบหมาย 
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๒. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติการร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
๔.  คำจำกัดความ 
       ๑.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน   หมายถึง   การทำงานร่วมกับ
หนว่ยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๒.  หน่วยงานภายใน   หมายถึง   ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๓.  หน่วยงานภายนอก   หมายถึง   หน่วยงานอื่นๆ  ทีน่อกเหนอืจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
       
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑.  การปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
               ๑.๑  ศึกษา  วิเคราะห์ภารกจิและบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อหาแนวทางปฏิบัตงิานร่วมกัน 
               ๑.๒  เสนอแนวทางการปฏิบัตงิานเพือ่ใหผู้้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
               ๑.๓  ประสาน  สง่เสรมิ  สนับสนุนและปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนหน่วยงานอื่นภายในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามที่ได้รบัมอบหมาย 
               ๑.๔  ติดตามประเมินผล  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา   รวมทัง้เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานอื่น 
        ๒.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                ๒.๑  ศึกษา  วิเคราะห์ภารกิจและบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อหาแนวทางปฏิบัตงิานร่วมกัน 
               ๒.๒  เสนอแนวทางการปฏิบัตงิานเพือ่ใหผู้้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 



๑๖ 

               ๒.๓  ประสาน  สง่เสรมิ  สนับสนุนและปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนหน่วยงานอื่นภายนอกสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามที่ได้รบัมอบหมาย 
               ๒.๔  ติดตามประเมินผล  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา   รวมทัง้เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 
๖.  FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
 

การสนบัสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน/นอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
                                           ไม่เห็นชอบ 
 
 
      
 
                                                  เห็นชอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
๗.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
        ๑.  หนังสืออนมุัติการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
         ๒.  คำสั่งการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
         ๓.  การสรปุผลการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกบับุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
          ๔.  แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์ภารกิจและบทบาทอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานใน/ 
นอกส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อหาแนวทางปฏิบติังานร่วมกนั 

เสนอแนวทางการปฏิบติังานให้ผูมี้
อ านาจพิจารณา 

ประสาน  ส่งเสริม  สนบัสนุนและปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุน  

หน่วยงานอื่น 

ติดตามประเมินผล  สรุป  รายงานผลและ 

ผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 



๑๗ 

 
๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
       ๑.  พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
       ๒.  พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ.  ๒๕๔๖  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
       ๓.  พระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิกรรมบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
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