
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ ที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาและ มัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้นที่การศึกษา ประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา และได้ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน ราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
โดยแบ ่ งส ่ วนราชการภายในสำน ักงานเขตพ ื ้นที่  การศ ึกษาประถมศ ึกษา และออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการเร ื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที่  มัธยมศึกษา สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้การ ปฏิบัติงานของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมี  ประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจ  
ประจำกลุ่มงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้และ
ภารกิจ งานที่ได้รับมอบหมายจากนโยบายของกระทรวง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน่วยงานที่ เกี ่ยวข้อง ภารกิจงานที ่ได้ร ับมอบหมายตามจุดเน้นสำนักงานพื ้นที ่การศึกษา , จุดเน้น
ผู้อำนวยการสำนักงานเขต พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 ขอขอบพระคุณ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร รอง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ทุกท่าน, ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ที่สนับสนุน ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะ และให้กำลังใจในการจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงาน และการปฏิบัติงาน ส่งผลให้สำเร็จลุล่วงด้วยดีขอขอบคุณเพื่อนพี่น้อง กลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่ทุกท่านที่มีส่วนร่วมในการส่งเสริม  ให้กำลังใจ  
ในการจัดทำเอกสารเล่มนี้ให้สมบูรณ์สามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิด  ประสิทธิผล 
บรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่กำหนด 

 

 

 

                                               ณฐมน  แก้วอำดี 
                                 ศึกษานิเทศก ์

                                       สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 

หลักการ/แนวคิดการนิเทศ 
กลุ ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา          

เป็นกลุ่มงาน ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
พัฒนาระบบการ บริหารและการจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัด    
การเรียนการสอนได้ อย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ ผู้เรียนทั้งใน
ระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา  

 
วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้มีแนวทางการนิเทศ การบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา       
และ สถานศึกษา 

 2. เพื่อส่งเสริมให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา    
และจัด กระบวนการเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ  

3. เพื่อส่งเสริมให้สถานศึกษา มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐาน
การศึกษา ชาติ  

4. เพื่อส่งเสริมการพัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษา การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม       
และเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มีคุณภาพ  

5. เพื่อพัฒนาระบบการนิเทศติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา 
                     6. เพื่อส่งเสริม การศึกษา วิจัย และพัฒนาให้เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษามีคุณภาพ
ได้มาตรฐาน 
 
ขอบข่ายภารกิจ 

 1. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
 1.1 งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 1.2 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

 2. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
            2.1 งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้  

                                 2.2 งานส่งเสร ิมสนับสนุน เคร ือข่ายการนิเทศของเขตพื ้นที ่การศ ึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง และชุมชน 

            2.3 งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 



                                 2.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจ ัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัด
การศึกษา 
 
 
 
3. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
                   3.1 งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

         3.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา 
4. กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 

         4.1 งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา  
                   4.2 งานส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา 
                   4.3 งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา  
           4.4 งานทดสอบทางการศึกษา  
5. กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
                   5.1 งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  

         5.2 งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา  
         5.3 งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและภายนอก 

สถานศึกษา  
         5.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

6. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
         6.1 งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 

                    6.2 งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
                    6.3 งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
7. งานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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กลุมนิเทศ�ติดตาม�และประเมินผลการจัดการศ ึกษา
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1. ��������(���������)
���������������������������� ������� ����������������������������������������������

2. ������������
1. ������������������������������ �������������������������������� ������������

����������������������������������

2. �������������������������������������������������������������������� �������

�������������

3. ������������
����������������������������������� ��������������������������������������

�������� ���������3����� ������

1. ���������������������������������

2. ���������������������� ������� ����������������������������

3. ������������� ������� ������������������

4. �������������
������������ ������� �������������������������������������������������������������

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

������������������������������������������������� �.�.�2546 ������������������������������

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

��������������������������
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����������(Monitoring) ������� ��������������������������������������������

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

�����������(Inspection) ������� ��������� ���� ���������������������������������

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

�������������(Evaluation) ������� ��������������������������������� ���������������

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

�����������������(Supervision) ������� ������������������������������������ ���

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

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

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

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

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

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

���������������1.2������� ��������� ����������������������������� ��������

����� ����1.3����������������������������������������

�������� ����1.4��������������������� ���������� ������������������������ ��������������������

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

���������������1.5�������������������������������������� ���������������������������������������������

2.������������������� ������� ����������������������������

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

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

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

����������������������������

� ���2.3��������������������������� ������� ���������������������������� ��������

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

����������3.�������������������������� ������� ��������������������������������������

���������(�.�.�.�.)�
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���3.1���������������������� ���������� ���������������� ������� ��������������������

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

��������������3.2����������������������� ���������� ������������� ������� ��������������������

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

��������������3.3����������� ������������������� ������� ������������������������� �����

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

� ����3.4���������������������������������������������������������

4.���������� �������

����� ����4.1����������������� ������� ���������������������������������������������

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

��������������4.2������� ��������� ����������������������������� ������� ��������������������

��������������4.3������������������� ����� ������� �������������������� �����������������

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

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

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

6.�Flow�Chart��������������

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

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

��������������� �������

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

���� �.�.�.�.

�������

����������

�������������� �������

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

7.1�������������������������������������� �������������������������������������������

�������

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

�������

� 7.3��������������������������������

� 7.4�������������������������������� ������� ����������������������������

� 7.5���������������������������������� ������� �������������������������

� 7.6������������������������������ ������� �������������������������

� 7.7�������������������������������� ������� �������������������������

8. ������/ ��������������

� �8.1������������������������������ �.�.2542���������������������

� �8.2�������������������������������������������������� �.�.�2546�

� �8.3�������������������������������������������������������������� �.�.�2542�

� �8.4����������������������������� ����������������������������������������

������� ������������������������� �.�.2548

�/�กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
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1. ��������������������������������������������������������������������������������

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

��2.���������������������������������������������������������������������������������

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

3. ������������
��������������������������������������������������������������������������������������
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