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คำนำ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของ นายวิทยา  สริขา ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ กลุ่มงานนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร จัดทำ
ขึ้นเพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการปฏิบัติงานรายบุคคลของศึกษานิเทศก์ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานและคุณภาพการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ให้พัฒนาระบบการปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรม และใช้เป็นแนวทางหลักใน
การปฏิบัติราชการ ตามบทบาทหน้าท่ีรายบุคคลท่ีได้รับ มอบหมายให้ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป็นข้อมูลสารสนเทศ
สำหรับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการศึกษาและสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางเพื่อการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานให้
มีประสิทธิภาพมีความครอบคลุม ถูกต้อง และชัดเจน  

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

ขอขอบคุณผู ้อำนวยการสำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาม ัธยมศึกษาส ุราษฎร ์ธาน ี  ช ุมพร                
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และศึกษานิเทศก์ รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุก
ท่านที่มีส่วนสำคัญและทำให้เกิดคู่มือปฏิบัติงานฯ เล่มนี้ให้สมบูรณ์ สามารถนำไปปฏิบัติงาน  ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล  

 
 

นายวิทยา  สริขา 
ศึกษานิเทศก์ 
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สารบัญ 
 
 หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 

ส่วนท่ี 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 2 
ตอนท่ี 2 การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 7 
ตอนท่ี 3 ขอบข่ายภารกิจกลุ่มงานท่ีได้รับมอบหมาย 10 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 1. ข้อมูลทั่วไป 

   ชื่อ   นายวิทยา    นามสกุล   สริขา    อายุ    39   ปี อายุราชการ   10   ป ี  -   เดือน 
   ตำแหน่ง     ศึกษานิเทศก์     วิทยฐานะ    ชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่      9            
.   หน่วยงาน   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร     
   อำเภอ/เขต    เมือง         จังหวัด  สุราษฎร์ธานี          . 
   ส่วนราชการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน                                         
   รับเงินเดือนในอนัดับ     คศ.2       ขั้น         31,080         บาท 
   เบอร์โทรศัพท์ 087-2995067     อีเมล singwittaya@hotmail.com 
 

 2. ประวัติการศึกษา 

ปีที่จบ ระดับการศึกษา ชื่อปริญญา สาขาวิชา สถาบัน 
2550 ปริญญาตร ี วิทยาศาสตร์บัณฑิต ฟิสิกส์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
2554 ประกาศนียบัตร

บัณฑิต    
- หลักสูตรและการ

สอน   
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

2564 ปริญญาโท คุรุศาสตรมหา
บัณฑิต 

บริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 

 

 3. ประวัติรับราชการ 

 1.  เริ่มรับราชการในตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย      เมื่อวันท่ี  29  เดือน สิงหาคม พ.ศ.  2557       
 2.  เคยดำรงตำแหน่งท่ีสำคัญ ดังนี้ 

ปี พ.ศ. ตำแหน่ง หน่วยงาน 
2557 ครูผู้ช่วย โรงเรียนท่าชนะ 
2559  ครู โรงเรียนท่าชนะ 
2564 ศึกษานิเทศก์ สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

 3. ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งปัจจุบัน    เมื่อวันท่ี   16   เดือน   สิงหาคม  พ.ศ.  2565 
 

 4. ประสบการณ์และผลงานที่ภาพภูมิใจ 
• นำเสนอผลงานวิจัยประเภทบรรยาย เรื่อง การพัฒนาคู่มือการดำเนินงานสถานศึกษาปลอด

ขยะ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร (ออนไลน์) จัดโดย
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

• วิทยากรการอบรมเชิงปฏิบัติการ “การพัฒนาและการจัดการเว็บไซต์" สำหรับบุคลากรทาง
การศึกษา จัดโดย สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  

• ผู้ทรงคุณวุฒิ ในการอบรมเชิงปฏิบัติการ โครงการยกระดับและพัฒนาการท่องเที่ยวทาง
วัฒนธรรม กิจกรรมการจัดการอารยธรรมสถาปัตย์เพื่อส่งเสริมการท่องเท่ียวจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

mailto:singwittaya@hotmail.com
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อบรมเชิงปฏิบัติ เรื่อง “ถอดบทเรียน สะท้อนผลลัพธ์การเรียนรู้มรดกส่ิงทอ และมวยไทยไช
ยา” จัดโดย สำนักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 

• “โล่ประกาศเกียรติคุณ ครูดีไม่มีอบายมุข (รุ ่นที่ 8) ปีการศึกษา 2561 เนื่องในวันครู
แห่งชาติ พุทธศักราช 2562” 

• ผ่านการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาวิทยากรแกนนำโครงการโรงเรียนอีโคสคูล (Eco – 
School) 

• สำเร็จการอบรมหลักสูตรจิตอาสา 904 “หลักสูตรพื้นฐาน” (ภาค 4) รุ่นท่ี 2/2566 
• ผ่านการอบรมหลักสูตรการช่วยชีวิตขั้นพื้นฐาน สำหรับประชาชน ตามมาตรฐาน Life 

Thaicpr.org 
 
ตอนท่ี 2 การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

แนวคิด  
 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
การศึกษาท่ีมีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานท่ีได้รับมอบหมายจึงต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของ
ศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล  
 

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ในการปฏิบัติราชการในฐานะของบุคลากรกลุ่ม 
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  
 2. เพื่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา  
 3. เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าท่ี และ
ภารกิจของศึกษานิเทศก์  
 

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  
 งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อ
ปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
  1. งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ
เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและประเมินผล
การศึกษา พัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  
  2. การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทาเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน และ
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
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  3. การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื ่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษาเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจท่ัวไป  
  4. การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการนิเทศ
และการพัฒนางานวิชาการ  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
 กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา       
สุราษฎร์ธานี ชุมพร เป็นกลุ่มงานท่ีดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร    
และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดสหวิทยาเขตเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน
ท้ังระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติ
หน้าท่ีเกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษาค้นคว้า
ทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการนิเทศ
การศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา 
ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ 
งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำรายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา 
สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการ
ถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพมีเทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล สามารถพัฒนานวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพ ส่งผลให้ครู
และบุคลากรในเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตรมีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ ภารกิจ สาระความรู้ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 1. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธ ีการและกระบวนการนิเทศ         
กลยุทธ์การนิเทศการศึกษาในเรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ 
การใช้กลยุทธ์ในการนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพื่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา การนิเทศภายในโดยสามารถวิเคราะห์วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาระบบ
การนิเทศภายในสถานศึกษาได้ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและการ
บริหารจัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านด้วยความเป็นกัลยาณมิตร  
 2. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผนบริบททางเศรษฐกิจ 
สังคม และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การวิเคราะห์และ
กำหนด นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมินนโยบายการศึกษา 
โดยสามารถให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อจัดทำนโยบาย แผนและการ
ติดตาม ประเมินผลด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี ่ยวกับการกำหนดนโยบายและการวางแผน
ดำเนินงานและการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาท่ีมุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และส่ิงแวดล้อม  
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 3. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษา
พิเศษ โดยสามารถให้คำแนะนำคำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
สาธิตแนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการนำ
หลักสูตรไปใช้  
 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 การปฏิรูปการศึกษากฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการจัด
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 แนวคิดทฤษฎีท่ีเหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ 
การวิเคราะห์วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ 
แนะนำและ ให้คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ 
แนวคิด ทฤษฎี ด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย 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 ประพฤติเป็นแบบอย่างท่ีดี  
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนท่ี 
ตนเองรับผิดชอบและสามารถดาเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด  
การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนอย่างเป็นระบบ 
เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนาไปปฏิบัติจริงได้ขอบเขตหรือข้อจากัดของ    
คู ่มือเนื่องจากการปฏิบัติงาน ในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่หลากหลาย    
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ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่าง ๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้     
จะเน้นเฉพาะในส่วนท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 
 
ตอนที่ 3 ขอบข่ายภารกิจกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 
ภาระกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 
 การมอบหมายหน้าที่การงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา ตามคำสั ่งสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร             
ท่ี 567/2566 
 1. ภาระงานตามกรอบการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

• หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหาร และการจัดการศึกษา 
• กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
• กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 2. ภาระงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
• หัวหน้างานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
• หัวหน้างานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
• งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรวู้ิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

 3. ภาระงานศึกษานิเทศก์ประจําสหวิทยาเขต 
• รับผิดชอบโรงเรียนในสหวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 3 

 4. ภาระงานโครงการพิเศษ 
• โครงการสง่ เสรมิสนับสนนุ โรงเรียนคุณภาพระดบั มัธยมศึกษาและโรงเรียนคุณภาพ (Stand 

Alone)  
• โครงการนิเทศ ติดตามและประเมินผลกระบวนการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาสมรรถนะสําคัญ

ของผู้เรียน โดยใช้สหวิทยาเขตเป็นฐาน 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
นิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหาร และการจัดการศึกษา 

 
 
 

ช่ืองาน : งานส่งเสริม และพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรยีนรู้ 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื ่อเป็นแนวทางในส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของ 
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2. เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศ ผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในการวางแผนพัฒนาคุณภาพ กา
จัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นแนวทางสําหรับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการส่งเสริมและ พัฒนา
ระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษาในสังกัด เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
 การส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
หมายถึง การจัด กิจกรรม รูปแบบ แนวทาง เทคนิค วิธีการ ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ รูปแบบ
แนวทางในการ ดําเนินงาน การสร้าง จัดหาเครื่องมือ นวัตกรรม เพื่อพัฒนาทักษะ ให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา
และครู ในการ พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาในสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริม
ศักยภาพผู้เรียนท่ี เป็นการส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพื่อการ
พัฒนาศักยภาพ บุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
ระบบการนิเทศ หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการให้คําแนะนํา ช้ีแนะ ส่งเสริม อบรม พัฒนา สร้างเสริมองค์
ความรู้ให้แก่ผู ้รับการนิเทศทั้งด้านการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศการเรียนการสอน และการพัฒนา
กิจกรรมโครงการต่าง ๆ 
การจัดการเรียนการสอน หมายถึง ขั้นตอน กระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมท่ีครูผู้สอนจัดให้ ผู้เรียน ได้ฝึกปฏิบัติ 
เพื่อพัฒนาผู้เรียน สร้างความรู้ ความเข้าใจให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ มีความรู้ ทักษะ สามารถนําไปปฏิบัติหรือ
ใช้ประโยชน์ได้ 
 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วิเคราะห์ภาระงาน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการนิเทศ และการ จัด
กระบวนการเรียนรู้ 
 2. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการรับการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 3. จัดทําแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 4. กําหนดวิธ ีการ แนวทางการนิเทศ สร้าง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม รูปแบบต่าง ๆ เพื่อ 
ดําเนินการนิเทศการศึกษา พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน 
ของสถานศึกษา 
 5. ติดตามและประเมินผลการนิเทศ เพื่อนําผลการประเมินไปกําหนดแนวทางการพัฒนาระบบ การ
นิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนในคราวต่อไป 
 6. สรุป รายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงานต้นสังกัด สถานศึกษา และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบนิเทศติดตามการพัฒนาระบบการนิเทศและการกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน 
 2. แบบประเมินผลการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษา เช่น ระบบการ
นิเทศภายใน การสร้างเครือข่ายการนิเทศ 
 3. แบบประเมินผลโครงการนิเทศ 
 4. เอกสารสรุปรายงานผลการดําเนินงานการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 

8. กฏหมาย/ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
 2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 3. หลักการพัฒนาระบบการนิเทศภายในและการสร้างเครือข่าย  
 4. หลักการ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 
 
 



9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
นิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหาร และการจัดการศึกษา 

 
 
 

ช่ืองาน : งานสง่เสริม และสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานท่ีเกี่ยข้อง และชุมชน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ชุมชน 
 

2. วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อเป็นแนวทางในส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและชุมชน 
 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานร่วมกันของเครือข่ายเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายตาม
นโยบาย 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นแนวทางในการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื ้นที ่การศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องและชุมชน ที่จะนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรูปแบบต่างๆ เช่น การจัด 
เครือข่ายบุคคล ครูแกนนํา ครูต้นแบบ เครือข่ายการพัฒนาคุณภาพตามระดับการศึกษา เช่น กลุ่ม เครือข่าย 
ส่งเสริมประสิทธิภาพระดับปฐมวัย ประถมศึกษา มัธยมศึกษา เครือข่ายโรงเรียนคู่พัฒนา โรงเรียนพี่ โรงเรียน
น้องเครือข่ายการพัฒนาชุมชน การพัฒนาคุณภาพโดยการจัดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การพัฒนา เครือข่าย
ห้องเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
 

4. คําจํากัดความ 
 ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
ชุมชน หมายถึง การจัดระบบการนิเทศที่ต้องอาศัยการทํางานร่วมกันเป็นเครือข่ายของบุคคลและ หน่วยงาน 
ทั้งระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และชุมชน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อร่วมมือกัน พัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ศึกษาความต้องการการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศทั้งระดับ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและชุมชน 
 2. จัดทําแผนสร้างความรู้ความเข้าใจเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ โดย 
คํานึงถึงสภาพปัญหาและความต้องการของแต่ละเครือข่าย 
 3. ประชุม/สัมมนาเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ เพื่อสร้างความเข้าใจและกําหนดแนวทางการพัฒนา 
 4. ดําเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 
 4.1 จัดเครือข่ายบุคคล เช่น ครูแกนนํา ครูต้นแบบ ครูแห่งชาติ ฯลฯ 
 4.2 จัดเครือข่ายในรูปชุมนุม เช่น ชุมนุมครูปฐมวัย ครูวิทยาศาสตร์ ฯลฯ 
 4.3 เครือข่ายในรูปของระดับการศึกษา เช่น เครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพระดับปฐมวัย 
ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 4.4 เครือข่ายในรูปของชุมชน เช่น เครือข่ายสุขภาพ เครือข่ายภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  
 4.5 เครือข่ายในรูปของห้องเรียนหรือสถานศึกษา เช่น การพัฒนาห้องเรียนวิทยาศาสตร์ เครือข่าย
โรงเรียนผู้นําการเปล่ียนแปลง เครือข่ายห้องเรียนโรงเรียนในฝัน 
 5. ประเมินผลและสรุปผลการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ 
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 6. นําผลการประเมินไปกําหนดแนวทางการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศทั้งระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและชุมชนต่อไป 
 7. สรุปผลการดําเนินงานเครือข่ายการนิเทศและรายงานผลการพัฒนาต่อหน่วยงานต้นสังกัด/ 
สถานศึกษา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบสํารวจความต้องการการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ 
 2. แบบติดตามและประเมินผลการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศท้ังระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและชุมชน 
 3. แบบรายงานผลการพัฒนาระบบการนิเทศและจัดการเรียนการสอน 
 

8. กฏหมาย/ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
 2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
 3. หลักการสร้างเครือข่าย 
 4. หลักการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานการสร้างเครือข่าย 
 



9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
นิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหาร และการจัดการศึกษา 

 
 
 

ช่ืองาน : งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
 งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ของกลุ่มนิเทศติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 
 2. เพื่อพัฒนาการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นกระบวนการนิเทศ ติดตาม ศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ในสังกัด 
 

4. คําจํากัดความ 
 การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การช่วยเหลือ แนะนํา ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึงการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาดําเนินไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 
 การติดตามการจัดการศึกษา หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าในการดําเนินงาน รวมทั้ง
ปัญหาอาจเกิดขึ้นจากการดําเนินงานของสถานศึกษา เพื่อจะหาแนวทางแก้ไข โดยยึดการมีส่วนร่วม 
จากทุกฝ่าย 
 การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาว่าอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้ 
 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รวบรวม จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความต้องการเกี่ยวกับการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษา 
 2. จัดทําเกณฑ์ ตัวชี้วัดความสําเร็จ เครื่องมือ และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 3. สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี้วัดการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑ์และตัวชี้วัด วิจัย 
พัฒนารูปแบบ/วิธีการท่ีเหมาะสม 
 5. ดําเนินการ พิจารณา คัดเลือกรูปแบบ วิธีการท่ีเหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนารูปแบบการ
ดําเนินการนิเทศท่ีดี หรือวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ 
 6. สรุป อภิปรายผลจากการดําเนินงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษา วิเคราะห์จุดเด่น จุดควรพัฒนา เพื่อกําหนดแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางานต่อไป  
 7. เผยแพร่ผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อหน่วยงานต้น
สังกัด หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือผู้ท่ีสนใจ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบสํารวจสภาพปัญหาและความต้องการเกี่ยวการบริหารและการจัดการศึกษา  
 7.2 เกณฑ์ ตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษา ของสถานศึกษา  
 7.3 แบบนิเทศ ติดตาม และสรุปผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8. กฏหมาย/ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษา 
 8.4 การจัดทําเกณฑ์ ตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหาร และการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 



9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


