
คูมือการปฎิบัติงาน

กลุ่มนิเทศตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

นางอาทิตยา  ดวงมณี
ศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ



 

คู่มือการปฏิบัตงิานรายบุคคล 

 

 
 

 

นางอาทิตยา  ดวงมณี 
ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

 

 

 

 

 



  คู่มือการปฎิบัติงาน  นางอาทิตยา  ดวงมณี 
 

 

คำนำ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของ นางอาทิตยา  ดวงมณี ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ กลุ่มงาน
นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการปฏิบัติงานรายบุคคลของศึกษานิเทศก์ ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานและคุณภาพการจัดการศึกษา สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ให้พัฒนาระบบการปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรม และ ใช้เป็น
แนวทางหลักในการปฏิบัติราชการ ตามบทบาทหน้าที่รายบุคคลที่ได้รับ มอบหมายให้ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป็น
ข้อมูลสารสนเทศสำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในการศึกษาและสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางเพื่อการพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานงานให้มีประสิทธิภาพมีความครอบคลุม ถูกต้อง และชัดเจน  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของภารกิจ ขอบข่าย ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามขอบข่ายภารกิจหน้าที่ประจำ ที่ได้รับ
มอบหมายตามภารกิจงาน ตามจุดเน้นสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร และ
นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน รวมทั้งร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระ
งานของรายบุคคล  

ขอขอบค ุณผ ู ้อำนวยการสำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาม ัธยมศ ึกษาส ุราษฎร ์ธาน ี  ช ุมพร                
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และศึกษานิเทศก์ รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุก
ท่านที่มีส่วนสำคัญและทำให้เกิดคู่มือปฏิบัติงานฯ เล่มนี้ให้สมบูรณ์ สามารถนำไปปฏิบัติงาน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล  

 
 

นางอาทิตยา ดวงมณ ี
ศึกษานิเทศก ์

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎรธ์านี ชุมพร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก 



  คู่มือการปฎิบัติงาน  นางอาทิตยา  ดวงมณี 
 

 
  

 
   

สารบัญ 
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คำนำ ก 
สารบัญ ข 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลสว่นบุคคล 2 
ตอนที่ 2 การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 3 
ตอนที่ 3 ขอบข่ายภารกจิกลุ่มงานที่ไดร้ับมอบหมาย 6 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 1. ข้อมูลทั่วไป 

   ชื่อ   นางอาทิตยา    นามสกุล   ดวงมณ ี    อายุ    39   ปี อายรุาชการ ...... 15   ปี   -   เดือน 
   ตำแหน่ง     ศึกษานิเทศก์     วิทยฐานะ    ชำนาญการพิเศษ  ตำแหน่งเลขที่      10...........            
.   หน่วยงาน   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร     
   อำเภอ/เขต    เมือง         จังหวัด  สุราษฎร์ธานี          . 
   ส่วนราชการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                                         
   รับเงินเดือนในอันดับ     คศ.3       ขั้น         41,990         บาท 

•    เบอร์โทรศัพท ์063-6145569     อีเมล artitaya.dua@spmsnicpn.go.th 

 
 

 2. ประวัติการศึกษา 

ปีที่จบ ระดับการศึกษา ชื่อปริญญา สาขาวิชา สถาบัน 
2552 ปริญญาตร ี ครุศาสตร์บัณฑิต     ภาษาอังกฤษ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครศรีธรรมราช 
2556 ปริญญาโท คณะศึกษาศาสตร ์            สาขาวิชานวัตกรรม

หลักสูตรและการ
จัดการเรียนรู ้ 
 

มหาวิทยาลัยรามคำแหง  
 

 

 3. ประวัติรับราชการ 
 1.  เริ่มรับราชการในตำแหน่ง   ครูผู้ชว่ย      เมือ่วันที่  12  เดือน พฤษภาคม พ.ศ.  2552       
 2.  เคยดำรงตำแหน่งที่สำคัญ ดังนี ้
 

ปี พ.ศ. ตำแหน่ง หน่วยงาน 
2552 ครูผู้ช่วย โรงเรียนเวียงสระ 
2554  คร ู โรงเรียนเวียงสระ 
2558  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการ โรงเรียนเวียงสระ 
2565  ครู วทิยฐานะ ครูชำนาญการพเิศษ โรงเรียนเวียงสระ 
2567 ศึกษานิเทศก ์ สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

    3. ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งปัจจุบัน    เมื่อวันที่   17   เดือน   เมษายน  พ.ศ.  2567 
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ตอนที่ 2 การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาแนวคิด 
 
 กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา        
สุราษฎร์ธานี ชุมพร เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ
และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารและการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษาสังในสังกัดทั้ง 66 โรงเรียน คลอบคลุม 2 จังหวัด คือ
จังหวัด    สุราษฎร์ธานี และจังหวัดชุมพร ได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกัน ส่งผลให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมายจึงต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของ
ศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล  
 

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ในการปฏิบัติราชการในฐานะของบุคลากรกลุ่ม 
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  
 2. เพื ่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา  
 3. เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และ
ภารกิจของศึกษานิเทศก์  
 

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  
 งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อ
ปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
  1. งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ
เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและประเมินผล
การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  
  2. การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทาเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน และ
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
  3. การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื ่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษาเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  
  4. การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการนิเทศ
และการพัฒนางานวิชาการ  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
 กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา        
สุราษฎร์ธานี ชุมพร เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร    
และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดสหวิทยาเขตเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน
ทั้งระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติ
หน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษาค้นคว้า
ทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการนิเทศ
การศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา 
ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ 
งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำรายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวจิัยและพฒันา 
สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง  มีการ
ถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพมีเทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล สามารถพัฒนานวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพ ส่งผลให้ครู
และบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตรมีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ ภารกิจ สาระความรู้ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 1. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ         
กลยุทธ์การนิเทศการศึกษาในเรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ 
การใช้กลยุทธ์ในการนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพื่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา การนิเทศภายในโดยสามารถวิเคราะห์วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาระบบ
การนิเทศภายในสถานศึกษาได้ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและการ
บริหารจัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านด้วยความเป็นกัลยาณมิตร  
 2. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผนบริบททางเศรษฐกิจ 
สังคม และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การวิเคราะห์และ
กำหนด นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมินนโยบายการศึกษา 
โดยสามารถให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อจัดทำนโยบาย แผนและการ
ติดตาม ประเมินผลด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี ่ยวกับการกำหนดนโยบายและการวางแผน
ดำเนินงานและการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  
 3. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษา
พิเศษ โดยสามารถให้คำแนะนำคำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
สาธิตแนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการนำ
หลักสูตรไปใช้  
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 4. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ 
กำกับ ติดตามและประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ   
การวางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและพร้อม
รับการประเมินภายนอก  
 5. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการบริหาร
จัดการการศึกษาโดยใช้สหวิทยาเขตเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัด
การศึกษาโดยสามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์ของการ
ศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้สหวิทยาเขต
เป็นฐาน  
 6. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ โดย 
สามารถ ให้คำแนะนาปรึกษาเกี่ยวกับการนำกระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการ
สอน ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการนำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน ดำเนินการ
วิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
 7. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการนำเสนอ
ความรู้ แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ 
การวิเคราะห์วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ 
แนะนำและ ให้คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ 
แนวคิด ทฤษฎี ด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  
 8. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี  
สารสนเทศ เพื่อการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษาแนะนำการใช้เทคโนโลยี 
สารสนเทศเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
 9. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ ศึกษานิเทศก์ 
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตน
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  
 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ  
 ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่ 
ตนเองรับผิดชอบและสามารถดาเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด  
การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนอย่างเป็นระบบ 
เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนาไปปฏิบัติจริงได้ขอบเขตหรือข้อจากัดของ    
คู่มือเนื่องจากการปฏิบัติงาน ในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่หลากหลาย    
ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่าง ๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้     
จะเน้นเฉพาะในส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 
 
 
 

5 



  คู่มือการปฎิบัติงาน  นางอาทิตยา  ดวงมณี 
 

ตอนที่ 3 ขอบข่ายภารกิจกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 
ภาระกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 การมอบหมายหน้าที่การงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา ตามคำสั ่งสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร             
ที่ 376 / 2567 
 1. ภาระงานตามกรอบการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

• กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
• กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และกระบวนการเรียนรู้ 
• กลุ่มงานนิเทศ  ติดตามปละประเมินผลระบบบริหาร  และการจัดการศึกษา 

 2. ภาระงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
• หัวหน้างานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

 3. ภาระงานศึกษานิเทศก์ประจําสหวิทยาเขต 
• รับผิดชอบโรงเรียนในสหวิทยาเขตชุมพร 2 

 4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงาน�สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมนิเทศ�ติดตาม�และประเมินผลการจัดการศึกษา
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��������������������������������������� ������������������������������� ������������������������

��������������� ������������������ ������ ���������������������������������������������� ����

������������������� ���������������������������������������� ������������������������� � �����������

����������������������������������������������������������������� �����������������������

��������������������������� ������������� ������������� ������������������������������

��������������������������������� ������������������������ ������������������������

5. ��������������������
1. ������ �������� �������������������������������������������

1.1 ��������� ������������������������������������������� � ��� � ��������

�������������������������� �����������2551������������������� ��������������������� ������
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� ������������� ����� �������� ������ ������� ������������������������������������������

����������������������������������

2. ������������

� 2.1���������������������������� ���������� ������ �������������������������������

������������������������� �����������������������

� �����2.2����������������������������� ���������� ����� �������� ������ ������� ����������

������������������������������������������������������������������

3. ������������
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5.���������������������
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��������������������������
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2. �������������������������������������������������������� ��� ������������

������������������������������������������������������������ ������������������������
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5. ����� ������ ������� ������������ ���������� ����� �������������������

��������� ������������������ �������������������������������� ���������������������� ���������

����������������� �������� ���������������� ���������������������������������������������
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6. ������������������������������������ �������������������������

7. ���������� ����� ����� ��������������������������� ����������������������

������������������������������������������������������������������������������������ ���
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���������������������

6. Flow�Chart��������� ����� �������� ������ ���������������������������������� ���

�������������������� �������������� ������������

�����������������������

����������������������������������������������

7.������������

����������7.1 ���������������

�� 7.2���������������� ��������������� ���������������������

� 7.3�������������

8.�������/ ��������������

���������������������8.1���������������������������� ��������������������

� � 8.2��������������� �������������������������������

���������������������8.3��������� ������ ����������� ��������������

������������������������������������������������������������������������������������������������

�����

����������������������������������������������� ���������������������������������������������

��������

��

����������� ����������������������������������������� ������������������������ ������������������

�����������������������������������������������

��� ������������������������ ����� �������������

������������������������� ������� �����

����������������������������������������

�/�กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
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คูมือการปฏิบัติงาน�สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมนิเทศ�ติดตาม�และประเมินผลการจัดการศึกษา
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คูมือการปฏิบัติงาน�สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

กลุมนิเทศ�ติดตาม�และประเมินผลการจัดการศ ึกษา

���� ��
���� ��� ������������������ ��������������� �� ����������������

�����������������������
������ �������������������������������������������������������������(������� �)

�.�. ����

���������������������������������������������������� ������ �����������������

������������������������������������������ �.�. ���� �������� �� ������� ���� ������������

������������������������������������������������������������� �.�. ���� ���������

���������������������������������������������������� �����������(������� �) �.�. ���� ���

������������������������������������������������������������������������� �.�. ����

������������������������� � �������� �� ������� ������������������������

����������������������������� �.�. ���� ������������������������������������

����������� ��������� ���������� �/���� ����������� �� ������ �.�. ���� ��������������

����������������� ����������������������������� ������ �������������������������������

������������������� ������������������ ��������������

��� � ��������������������������(�) ������ � ��������������������������� ������

����������������������������������������������������������� �.�. ����

“(�)�����������������”

��� � ��������������������������(�) ������ � ��������������������������� ������

����������������������������������������������������������� �.�. ����

“(�)����������������� ���������������������������������������� ������������������

�����������

� (�) ������������������������������������ �������� ���������������������

���������

� (�) �����������������������������������������������������������������

�����������������������������������������

� (�) ������������������������������������������������



124
คูมือการปฏิบัติงาน�สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
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คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร
ท่ี ๓๗๖ / 256๗

เรื่อง การมอบหมายหน้าที่การงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา (เพิ่มเติม)
................................................................................................

อนุสนธิ คําส่ังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ที่ ๕๖๗/2564
ลงวันท่ี 16 ธันวาคม 2564 เรื่องการมอบหมายหน้าท่ีการงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุราษฎร์ธานี ชุมพร ปฏิบัติและรับผิดชอบ นั้น

ตามคําส่ังสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสุราษฎร์ธานี ท่ี 247/2565 ลงวันท่ี 16 สิงหาคม
2565 เรื่องเปลี่ยนตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซ่ึงทําให้มีตําแหน่งศึกษานิเทศก์เพ่ิมข้ึน

ตามคําสั่งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสุราษฎร์ธานี ท่ี ๕๖7/256๖ ลงวันท่ี ๙ พฤศจิกายน
256๖ เรื่อง การมอบหมายหน้าท่ีการงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี
ชุมพร มีความชัดเจน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว สอดคล้องกับภารกิจหลักของหน่วยงาน และเป็นไป
ตามนโยบาย แนวทางในการปฏิบัติราชการของกระทรวง การให้บริการต่อสถานศึกษา ส่วนราชการ
หน่วยงาน องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน ตลอดจนประชาชนทั่วไป เกิดความรวดเร็ว มีคุณภาพ มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร การมอบหมาย
หน้าที่ปฏิบัติงานและกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุราษฎร์ธานี ชุมพร และอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และกฎกระทรวงว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2560 และ พ.ศ.2561 มอบหมายหน้าท่ีการปฏิบัติงาน
และกําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบให้บุคลากรในกลุ่มงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ปฏิบัติตามรายละเอียด ดังนี้

1. นางณฐมน แกว้อําดี ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ ตําแหน่งเลขท่ี 6 มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้
1.1 ภาระงานตามกรอบการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
- กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
- กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
- กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.)

1.2 ภาระงานกลุ่มสาระการเรียนรู้
- งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

1.3 ภาระงานศึกษานิเทศก์ประจําสหวิทยาเขต
- รับผิดชอบโรงเรียนในสหวิทยาเขตชุมพร 1

1.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

/2. นางอาทิตยา ...
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2. นางอาทิตยา ดวงมณี ตําแหนง่ศึกษานิเทศก์ชํานาญการพิเศษ ตําแหน่งเลขท่ี 10 มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน
ดังนี้

2.1 ภาระงานตามกรอบการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
- กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา
- กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระบวนการเรียนรู้
- กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหาร และการจัดการศึกษา

2.2 ภาระงานกลุ่มสาระการเรียนรู้
- งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย

2.3 ภาระงานศึกษานิเทศก์ประจําสหวิทยาเขต
- รับผิดชอบโรงเรียนในสหวิทยาเขตชุมพร 2

2.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบังเกิดผลดี

ต่อทางราชการต่อไป

ท้ังนี้ ตั้งแต่วันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๖๗

สั่ง ณ วันท่ี ๗ เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๗

(นายนรินธรณ์ เซ่งล้ํา)
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร



สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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