
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา นั้น  
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง เป็นส านักงานเขตพ้ืนที่ใหม่ซึ่งแยกเดิม คือ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช พัทลุง จึงได้ก าหนดให้บุคลากรด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตระหนักถึง
ความส าคัญและความจ าเป็น ในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
เป็นแนวทางหลักในการปฏิบัติราชการตามบทบาท หน้าที่ของกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งสามารถน าไปใช้
เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวกตัญชลี  ทองเจือเพชร ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ จัดท าขึ้น  เพ่ือให้มี
มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นรายบุคคล จึงมีรายละเอียดของ
กระบวนการปฏิบัติงานตามมาตรฐานลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการนิ เทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุน              
การจัดการศึกษา รวมทั้งพัฒนาตนเองและวิชาชีพ การปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผลต่อไป  

                      นางสาวกตัญชลี   ทองเจือเพชร 
                                              กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

                                             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มงำนนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง  

1. กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตร กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและ กระบวนกำรเรียนรู้  

    1.1 งานส่งเสริมพัฒนา หลกัสูตรการศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มี 
                   ความสามารถพิเศษ  

 1.2 งานส่งเสริมพัฒนา หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1.3 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนา หลักสูตรและกระบวนการ เรียนรู้  

2. กลุ่มงำนวัดและประเมินกำรศึกษำ  

2.1 งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 
2.2 งานส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล การศกึษา  
2.3 งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา  
2.4 งานทดสอบทางการศึกษา  

3. กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทำงกำรศึกษำ  

3.1 งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
3.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

4. กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและ ประเมินผลระบบบริหำรและ กำรจัดกำรศึกษำ  

    4.1 งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัด กระบวนการเรียนรู้ 
    4.2 งานส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงาน 
          ทีเ่กี่ยวข้องและชุมชน 
    4.3 งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
    4.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

5. กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำ ระบบกำรประกันคุณภำพ ภำยในสถำนศึกษำ  

    5.1 งานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน สถานศึกษา  
     5.2 งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา  
    5.3 งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา  
    5.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

6. กลุ่มงำนเลขำนุกำร คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ  

    6.1 งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  
    6.2 งานวางแผนติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
    6.3 งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

 

 



กำรด ำเนินงำนตำมบทบำทหน้ำที่รำยบุคคล 

ชือ่ นางสาวกตัญชลี ทองเจือเพชร   
ต ำแหน่ง  ศึกษานิเทศก ์ 
วิทยฐำนะ ช านาญการ   
 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  2. หั วหน้างานโครงการเสริมสร้างศักยภาพเยาวชนและครูผู้ สอนหลักสูตรการสอน 
เพ่ือพัฒนาการอ่านคิดวิเคราะห์เชื่อมโยงของนักเรียน  
  3. หัวหน้าโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
  4. หัวหน้าโครงการเพศวิถีศึกษาและทักษะชีวิต 
  5. หัวหน้าโครงการรักการอ่านและห้องสมุดมีชีวิต 
  6. หัวหน้างานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

7. หัวหน้าโครงการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับนานาชาติ (PISA) 
  8. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 (ก. ต. ป. น.) 

9. กลุ่มงานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับการวัดและ 
ประเมินผลการศึกษา 
  10. กลุ่มงานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
ประเมิน ติดตามและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
  11. กลุ่มงานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
  12. กลุ่มงานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน 
  13. กลุ่มงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตร
การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
   14. โครงการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET) 
  15.  โครงการโรงเรียนคุณธรรม 
  16. โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
   17. โครงการพัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา (TEFR) 
  18. โครงการพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้สู่การต่อยอดเยาวชนไทย 
  19.  โครงการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ HCEC (ภาษาต่างประเทศ) 
  20. งานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
  21. งานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพละศึกษา 
  22. งานศูนย์พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

23. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
24. รักษาการแทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่ 4 

  25. รับผิดชอบและดูแลสหวิทยาเขตเมืองพัทลุง 
26. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 



๑. ชื่องำน งานวัดและประเมินผลการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
และสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมายเป็นแนวทางการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ในสถานศึกษา 

ขอบเขตของงำน 

เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานและด าเนินการพัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน 
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.1 งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 
2.2 งานส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล การศึกษา  
2.3 งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา  
2.4 งานทดสอบทางการศึกษา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางในการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
2. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
3. จัดท ารายงานการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 
4. เผยแพร่ผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการศึกษา 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 3. แนวปฏิบัติการวัดและประเนผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2551 
 

 

 

 

 

 

 

 



2. ชื่องำน งานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษาและบทบาท/อ านาจ/หน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพ่ือสร้างความตระหนักในการพัฒนากระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
 3. เพ่ือเสริมสร้างกระบวนการนิเทศสู่การพัฒนาระบบการนิทศภายในสถานศึกษา 
 4. เพ่ือเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการด าเนินการนิเทศภายในสถานศึกษา 

ขอบเขตของงำน 

 1. วางแผนการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการด าเนินการนิเทศภายในสถานศึกษา 
 2. ใช้กระบวนการนิเทศสู่การพัฒนาระบบการนิเทศในสถานศึกษา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 1. ร่วมศึกษาวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของโรงเรียน 
 2. ร่วมสร้างทางเลือกในการแก้ปัญหาและพัฒนาอย่างหลากหลาย 
 3. ร่วมเลือกทางเลือกทีเหมาะสมในการแก้ปัญหาและพัฒนา 
 4. ร่วมประสานและส่งเสริมให้โรงเรียนด าเนินการจัดกิจกรรมนิเทศภายในอย่างต่อเนื่อง 
 5. ร่วมประเมินประสิทธิภาพการบริหารและการจัดการเรียนรู้สู่คุณภาพผู้เรียนโดยใช้กระบวนการนิเทศ
ภายนอก เพ่ือประสานให้เกิดการนิเทศ 
 6. ร่วมน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา 
 7. ร่วมสรุปผลและรายงานผล 
 8. ร่วมประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบฟอร์มการนิเทศของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 



3. ชื่องำน งานประสานส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ) 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือพัฒนาครูให้มีประสิทธิภาพและจัดการเรียนรู้ในชั้นเรียนบรรลุตามเป้าหมาย 
 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรภาษาต่างประเทศ 

ขอบเขตของงำน 

 เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 1. การวางแผนการนิเทศ  
2. ให้ความรู้ก่อนการนิเทศ 

 3. การด าเนินการปฏิบัติการนิเทศ 
 4. การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
 5. การประเมินผลการนิเทศ 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. ชื่องำน การขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพ 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือเป็นแนวทางการนิทศ ติดตามและประเมินผลโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
 2. เพ่ือให้ได้รูปแบบการนิเทศกิจกรรม/โครงการที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบเขตของงำน 

 1. วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการนิเทศการศึกษาภารกิจงานที่รับผิดชอบ 
 2. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผลกิจกรรม/ โครงการที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ประชุมเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ ชี้แจง ความส าคัญและแนวทาการพัฒนาโรงเรียนคุณภาพ                  
    ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 

 2. ร่วมจัดท ามาตรฐานและตัวชี้วัด 
 3. นิเทศติดตามและประเมินผลตามมาตรฐานตัวชี้วัดโรงเรียนคุณภาพ 
 4. สรุปและรายงานผล 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบฟอร์มการรายงานผลโครงการของส านักพัฒนานวัตกรรมการจัดการจัดการศึกษาผ่านเว็บไซต์ 

ระเบียบ/กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน 

เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ ทักษะให้แก่ผู้ปฏิบัติ 

ส่งเสริมให้สถานศึกษาสร้างเครื่องมือในการด าเนินงานที่มคุีณภาพ                  
และมาตรฐาน 

นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงาน 

สรุปรายงนผลการประเมิน เผยแพร่และน าผลการประเมินไปใช้                          
ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภำคผวนก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


