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คำนำ 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา           
พ.ศ. 2560 เพื ่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเป็นไปด้วย         
ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณและคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา อาศัยอำนาจ
ตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่ งพระราชบ ัญญัต ิระเบ ียบบร ิหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ ภายในสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับคำแนะนำของ คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
และมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุม ครั้งที่ 8/2561 เมื่อวันที่ 10 สิงหาคม พ.ศ. 2561
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ จึงออกประกาศไว้ ให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงาน เขตพื้นที่
การศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 1) กลุ่มอำนวยการ 2) กลุ่มนโยบายและแผน 3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 5) กลุ่มบริหารงานบุคคล           
6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 7) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา             
8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 9) หน่วยตรวจสอบภายใน 10) กลุ่มกฎหมายและคด ี

สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง โดยกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล              
การจัดการศึกษาจึงกำหนดให้ศึกษานิเทศก์ทุกคนจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของนางสาวศิริรัตน์  สุคันธพฤกษ์  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง  ปฏิบัติหน้าที่ศึกษานิเทศก์ ฉบับนี ้ กำหนดกรอบ         
การนำเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานตามขอบข่าย ภารกิจของงานที่ดำเนินการตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ประกอบด้วยงาน งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย และกลุ่มสาระ
การเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม รองหัวหน้ากลุ่มงานการวัดและประเมินผล ทั้งนี้ได้นำเสนอ        
ในประเด็น แนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบข่าย ภารกิจ คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นสำคัญ   

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์ ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้องทุกท่าน 
 

                                             นางสาวศิริรัตน์  สุคนัธพฤกษ์  
                                             ศึกษานิเทศก์ 
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ส่วนที่  1 
 

 

 
  บทนำ 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อ่างทอง เป็นกลุ ่มงานดำเนินการเกี ่ยวกับการนิเทศการศึกษา ว ิเคราะห์ ว ิจ ัย ติดตาม ตรวจสอบ                  
และประเมินผล การพัฒนา ระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษามี ความเข้มแข็งในการ
บริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้ง
ในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู ้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา                 
จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานของศึกษานิเทศก์ 

 

วัตถุประสงค ์
1. เพื ่อให้เป็นแนวทางการนิเทศ การบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพื้นที ่การศึกษาและ

สถานศึกษา  
2. เพื่อส่งเสริมให้สถานศึกษามีประสิทธิภาพในการบริหารงานทั้ง 4 ด้าน ได้แก่  การบริหารงาน

วิชาการ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานการเงินและการบริหารงานทั่วไป   
3. เพื ่อส่งเสริมให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง มีประสิทธิภาพในการ

บริหารงานนโยบายการจัดการศึกษา   
4. เพื่อประสานและให้ความร่วมมือการจัดการศึกษากับหน่วยงานต่างๆ ที่มีเป้าหมายสำคัญ  คือ

นักเรียน  
5. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนในการขับเคลื่อนงานนโยบายที่ได้รับจากรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง และ
หน่วยงานต่าง ๆให้ประสบความสำเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ได้วางไว้  

 

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์ 
 

1. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง 
ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับ 

งานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้ 
1.1 งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ 

เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและประเมินผล
การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ 

1.2 การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงานและ 
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน 
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1.3 การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ สื ่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยี ทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 
การศึกษา เพ่ือใช้ใน การปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป 

1.4 การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการนิเทศ
และการพัฒนางานวิชาการ 

1.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

อ่างทอง เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลการพัฒนา ระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหารและ
จัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งใน
ระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติ
หน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศ การศึกษาเพื่อปรับปรุงการ เรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา
ค้นคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการ
สอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ ้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความเข้าใจ           
ในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การจัดและ การประเมินผลการศึกษา การประกัน
คุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศ
การศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำรายงานโดยแสดงให้
เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการ
เผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมิการพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิค
ชั้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนานวัตกรรมการนิเทศการศึกษา จนเป็น
แบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุ
เป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
เป็นผู้มวีินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ กลยุทธ์

การนิเทศการศึกษาในเรื่อง การวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศการใช้
กลยุทธ์ในการนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพ่ือการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบการ
นิเทศภายในสถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและการ
บริหารจัดการ การศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศการศึกษาแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร 
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2. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททางเศรษฐกิจ 
สังคมและการเมืองไทยที่มิอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่าง ๆ การวิเคราะห์และ
กำหนดนโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมินนโยบายการศึกษา 
โดยสามารถให้ คำแนะนำ คำปรึกษาเก่ียวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพ่ือจัดทำนโยบาย แผนและ
การติดตามประเมินผลด้านการศึกษา ให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนดนโยบายและการวางแผน
ดำเนินงานและการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา  ให้คำแนะนำ  คำปรึกษาการประกันคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา  โดยนิเทศ 
กำกับ ติดตามและประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ   
การวางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ
พร้อมรับการประเมินภายนอก 

3. การพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร 
สถานศึกษา หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและประเมินผลการจัด
การศึกษา พิเศษโดยสามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำหลักสูตร
สถานศึกษา สาธิต แนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียนประเมินหลักสูตร
และการนำหลักสูตรไปใช้  

4. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐาน คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ 
กำกับ ติดตามและ ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ
การวางระบบการจัดทำ รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ
พร้อมรับการประเมินภายนอก 

5. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการบริหาร
จัดการ การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี ่ยวข้องกับ         
การจัดการศึกษาโดยสามารถให้คำปรึกษาแนะนำ การจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ ตามเจตนารมณ์
ของการนิเทศการศึกษา การบริหารจัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ การบริหารจัดการศึกษา
โดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 

6. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้โดย
สามารถให้คำแนะนำ  คำปรึกษาเกี่ยวกับการนำกระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้บัญหาและพัฒนาการเรียน
การสอน ให้คำแนะนำ  คำปรึกษาเกี่ยวกับการนำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
ดำเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา 

8. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการนำเสนอ
ความรู ้ แนวคิดทฤษฎีที ่เหมาะสมกับการเรียนรู ้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา          
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ค้นคว้า ฯลฯ การวิเคราะห์ วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ
ประเภทต่าง ๆ แนะนำและ ให้คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วย วิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้ 

9. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยี  อินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์
ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ              
เพื่อการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา 

10. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตน 
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์   มีหลักธรรมในการนิเทศและประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  
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ส่วนที่  2 
 

 
 

การปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวศิริรัตน์  สุคันธพฤกษ์ ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ ได้กำหนดกรอบ         
การนำเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานตามขอบข่าย ภารกิจ ของงานที่ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

 1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 

 2. เป็นหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย และกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

3. ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มงานการวัดและประเมินผลการศึกษา 
4. วางแผน กำกับ ติดตามงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
5. ควบคุม กำกับ เร่งรัดการปฏิบัติงานของศึกษานิทศก์ในกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ให้ดำเนินงานตามระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
6. พิจารณา ตรวจสอบ กลั่นกรองงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
7. ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ติดต่อ ประสานงานกับบุคคลหรือส่วนราชการในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ    

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
8. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นที่

การศึกษา 
9. งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน และนิเทศการศึกษา และรายงานผล 
10. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
11. รายงานผลการดำเนินงาน ปัญหา อุปสรรค การแก้ปัญหาในการดำเนินงานของกลุ ่มงาน

เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 12. เป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. และเป็นอนุกรรมการคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
13. ดำเนินงาน กิจกรรม โครงการตามแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและตามที่

ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
      13.1 กิจกรรมการแข่งขันสารานุกรมไทย 
      13.2 โครงการส่งเสริมการอ่าน ค้นคว้า และต่อยอด 
      13.3 โครงการส่งเสริมการอ่านหนังสือพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
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14. รับผิดชอบกลุ่มโรงเรียนในอำเภอเมือง ได้แก่ กลุ่มโรงเรียนศูนย์เจ้าพระยา รวม 10 โรงเรียน 
และอำเภอวิเศษชัยชาญ ได้แก่ กลุ่มโรงเรียนวิเศษเมืองทอง รวม 14 โรงเรียน  

15. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลโรงเรียนคุณภาพประจำอำเภอ (ในอำเภอท่ีรับผิดชอบ)  
16. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวธนัญญา  ปัทมโรจน์  ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
17. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ

มอบหมาย    
ทั้งนี้ได้นำเสนอในประเด็น แนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบข่าย ภารกิจ คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ดังต่อไปนี้ 
 
1. งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
2. เพื่อให้ได้รูปแบบการพัฒนางานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศการศึกษา 
 

ขอบเขตของงาน 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นที่

การศึกษา มีขอบเขต 3 ด้าน ดังนี้ 
1. ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
2. ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
3. ด้านการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 
 

คำจำกัดความ 
งานเลขานุการ หมายถึง งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินไปตามบทบาท อำนาจ หน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 ที่กำหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทำหน้าที่ กำกับ ดูแลการบริหารจัด
การศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ
การดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเตรียม
รับการนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการนการติดตาม ตรวจสอบ 
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ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ตามท่ีกฎหมายกำหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของ
เขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ทำงานร่วมกับสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการ
ดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเตรียมรับ
การนเิทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
 1.1 กำหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี 
รายงานผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดทำระบบข้อมูล สารสนเทศ 
 1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
 1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
 1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเวบไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษา 
2. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
 2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด้านวิชาการ 

บริหารบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
 2.2 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
 2.3 นำแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา มากำหนด

วิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นที่

การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
 3.1 นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ

นิเทศการศึกษา ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
 3.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ

นิเทศการศึกษาให้กลุ่มต่าง ๆ นำไปสู่การดำเนินการตามแผน 
 3.3 ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา เพ่ือ

ดำเนินการตามแผนและแก้ไขการดำเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 
 3.4 รายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ ฯ 
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4. การติดตาม ตรวจสอบ 
 4.1 ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการการ

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 4.2 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ

นิเทศ 
 4.3 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อคณะกรรมการ

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนเิทศการศึกษา 
5. เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. มีแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการจัดการศึกษา ครบภารกิจหลัก 4 ด้าน คือ 

ด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการบริหารทั่วไปและการนำนโยบายสู่การ
ปฏิบัติ 

2. คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการจัดการศึกษาและคณะกรรมการ     
ในรูปแบบอื่นได้รับการส่งเสริมเป็นกลไกในการดำเนินการให้บรรลุเป้าหมาย 

3. สถานศึกษาได้รับการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาครบภารกิจหลัก 4 ด้าน 
คือ ด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการบริหารทั่วไปและการนำนโยบายสู่การ
ปฏิบัติ 

4. มีการสรุปและรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการจัดการศึกษาครบ
ภารกิจหลัก 4 ด้าน คือ คือ ด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการบริหารทั่วไป
และการนำนโยบายสู่การปฏิบัติและการนำผลไปใช้ในพัฒนาคุณภาพตามเป้าหมายของการจัดการศึกษา 

5. มีแนวทางการส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการพัฒนาให้มีความทันสมัย 
ยืดหยุ่น คล่องตัวสูง พร้อมที่จะปรับตัวให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. มีแนวทางส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดมีกระบวนการตรวจสอบ ติดตามการ
ดำเนินงานภายในสถานศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
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Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
2. งานวัดและประเมินผลการศึกษา 

งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู้ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื ่อพัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน กลุ ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึ กษา             

ให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุตามเป้าหมาย 
2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน

เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
 

ขอบเขตของงาน 
เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานและดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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คำจำกัดความ 
การวัดและประเมินผลการศึกษา (Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย 

หลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 

การประเมินระดับเขตพื้นที่การศึกษา (Local Assessment) หมายถึง การวัดและประเมินผลที่
ดำเนินการโดยเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อตรวจสอบคุณภาพผู้เรียนในสถานศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
เขตพ้ืนที ่การศึกษาแต่ละแห่ง และใช้เป็นข้อมูลพื ้นฐานในการพัฒนาคุณภาพการศึ กษาของเขตพื ้นที่
การศึกษา ตามภาระความรับผิดชอบ สามารถดำเนินการโดยประเมินคุณภาพของผู้เรียนด้วยวิธีการและ
เครื่องมือที่เป็นมาตฐาน ซ่ึงจัดทำและดำเนินการโดยเขตพื้นที่การศึกษา หรือด้วยความร่วมมือกับหน่วยงาน
ต้นสังกัด / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ ยังสามารถดำเนินการได้ด้วยการตรวจสอบข้อมูลจากการ
ประเมินระดับสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา โดยมีการรายงานผลแก่สถานศึกษาและชุมชนได้รับทราบ 
ทั้งนี้ เพื่อให้ทราบว่า สถานศึกษาแต่ละแห่งสามารถจัดการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตาม
มาตรฐานการเรียนรู้ที่กำหนดหรือไม่ เพียงใด และมีข้อบกพร่องใดที่ต้องดำเนินการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

การประเมินระดับสถานศึกษา (School Assessment) หมายถึง การตรวจสอบผลการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนเป็นรายปี / รายภาค ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์และ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การอนุมัติผลการเรียน การตัดสินการเลื่อนชั้นเรียน และเป็นการประเมิน เพื่อได้
ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการศึกษาว่าส่งผลต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนตามเป้าหมายหรือไม่ ผู้เรียนมีสิ่งที่ต้องได้รับ
การพัฒนาในด้านใด รวมทั้งสามารถนำผลการเรียนของผู้เรียนในสถานศึกษาเปรียบเทียบกับเกณฑ์ระดับชาติ
และระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ผลการประเมินระดับสถานศึกษาจะเป็นข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการปรับปรุง
นโยบาย หลักสูตร โครงการ หรือวิธีการจัดการเรียนการสอน ตลอดจนเพื่อการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาตามแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษา และการรายงานผลการจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน 
ผู้ปกครอง ชุมชน 

การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) หมายถึง การวัดผลและการประเมินผล
การเรียนรู้จากกการที่นักเรียบได้ลงมือปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการนำความรู้และทักษะที่เรียนไปใช้ใน
สภาพและสถานการณ์จริง หรือเชื่อมโยงใกล้เคียงกับสถานการณ์จริงมากท่ีสุด การประเมินตามสภาพจริง มัก
มีการกำหนดชิ้นงานหรือภาระงานให้ผู้เรียนปฏิบัติ และมีการใช้เครื่องมือการวัดและประเมินผลที่มีเกณฑ์
พร้อมคำอธิบายคุณภาพงานตามเกณฑ์ไว้อย่างชัดเจน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินคุณภาพผู้เรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อ

กับการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับ

การวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. จัดทำเครื่องมือและคลังข้อสอบที่เป็นมาตรฐาน สำหรับใช้ประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพื้นที่

การศึกษา และตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ 
5. นิเทศ ติดตาม การดำเนินการประเมินคุณภาพของผู้เรียนของสถานศึกษาในสังกัดในรูปแบบของ

คณะกรรมการ 
6. ดำเนินการประเมินผลคุณภาพผู้เรียนและนำผลไปวิจัย พัฒนา และประเมินผลการดำเนินงาน

ด้านการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ระดับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อนำผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับ
คุณภาพการศึกษา 

7. สรุป รายงานผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังกัดและ
เผยแพร่ต่อสถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษานำไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

8. นำผลการวิจัย การประเมินคุณภาพผู ้เร ียนในระดับเขตพื ้นที ่การศึกษามาใช้เป็นข ้อมูล                      
ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจและบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือหาแนวทางการปฏิบัติงานร่วมกัน 
(2) เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
(3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่น ภายใน –

ภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(4) ติดตามประเมินผล สรุป และรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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