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ค ำน ำ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง ได้ก ำหนดให้บุคลำกรด ำเนินกำรจัดท ำ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน

ของกลุ่มเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำน เพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำร

ปฏิบัติงำน กลุ่มงำนวัดและประเมนิผลกำรศึกษำ ตระหนักถึงควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็น ในกำรพัฒนำระบบ

กำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นรูปธรรม จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้เป็นแนวทำงหลักในกำรปฏิบัติรำชกำร

ตำมบทบำท หน้ำที่ของกลุ่มงำนที่ได้รับมอบหมำย รวมทั้งสำมำรถน ำไปใช้เพ่ือพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำน 

  คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวน  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ตำมภำรกิจประจ ำ
กลุ่มงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งร่วมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหวังว่ำ
คู่มือฉบับนี้จะสำมำรถสื่อสำรท ำให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้เข้ำใจ และผู้รับผิดชอบสำมำรถน ำไปใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเกิดประสิทธิผล 
 
 
 

    กลุ่มงำนวัดและประเมนิผลกำรศึกษำ 
        กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

                                       ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สพม.พัทลุง นางสาวนราวด ี หลิมศิริ 

 

2 

สำรบัญ 

เรื่อง  หน้ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 3 

 หลักกำรและเหตุผล 3 
 วัตถุประสงค์ 3 
 ขอบข่ำยภำรกิจ 3 

แผนภำพขอบข่ำยภำรกิจ กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 5 
กรอบแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 1. กลุ่มงำนวัดและประเมนิผลกำรศึกษำ 6 

 1.1 งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 6 
 1.2 งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 6 
 1.3 งำนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล กำรวัดและประเมินผล กำรศึกษำ 7 
 1.4 งำนทดสอบทำงกำรศึกษำ 7 

ภำคผนวก 20 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สพม.พัทลุง นางสาวนราวด ี หลิมศิริ 

 

3 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
 

หลักกำรและเหตุผล 

 กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง 

เป็นกลุ่มงำนที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรนิเทศกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำร

จัดกำรศึกษำ กำรพัฒนำระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำเพ่ือให้สถำนศึกษำมีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำร

และกำรจัดกำรศึกษำได้อย่ำงมีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำชำติอย่ำงเท่ำเทียมกันโดยใช้โรงเรียนและงำน

ตำมนโยบำยเป็นฐำน ส่งผลให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้ตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของกำรศึกษำ 
 

วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติกำรนิเทศ กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ

สถำนศึกษำ 

 2. เพ่ือส่งเสริมให้สถำนศึกษำมีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตรสถำนศึกษำและ

กระบวนกำรเรียนรู้ได้อย่ำงมีคุณภำพ 

 3. เพ่ือส่งเสริมให้สถำนศึกษำ มีระบบประกันคุณภำพในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ 

 4. เพ่ือส่งเสริมกำรพัฒนำ กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทำงกำรศึกษำ ให้มีคุณภำพ 

 5. เพ่ือส่งเสริมกำรพัฒนำ ระบบกำรนิเทศติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 

 6. เพ่ือส่งเสริม กำรศึกษำ วิจัย และพัฒนำให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ มีคุณภำพตำม

มำตรฐำนชำติ 
 

ขอบข่ำยภำรกิจ 

 1. กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้  
  1.1 งำนส่งเสริมพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
  1.2 งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้  
 2. กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  
  2.1 งำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรนิเทศและกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้  
  2.2 งำนส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ำยกำรนิเทศของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สถำนศึกษำ หน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้อง และชุมชน  
  2.3 งำนนิเทศ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำรและกำรจัด กำรศึกษำขั้น 
พ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ  
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  2.4 งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยกำรพัฒนำระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
 3. กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
  3.1 งำนส่งเสริม พัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 3.2 งำนศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
  4. กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
  4.1 งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
  4.2 งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
  4.3 งำนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
  4.4 งำนทดสอบทำงกำรศึกษำ  
 5. กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
  5.1 งำนส่งเสริมกำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
  5.2 งำนตรวจสอบคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
  5.3 งำนส่งเสริมและประสำนงำนกำรประกันคุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ  
  5.4 งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย มำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
 6. กลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ  
  6.1 งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศ  
  6.2 งำนวำงแผนกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ  
  6.3 งำนรำยงำนผลกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศกำรศึกษำ  
 7. งำนธุรกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
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แผนภำพขอบข่ำยภำรกิจงำนกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
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กรอบแนวทำงกำรปฏิบัตงิำน 
1. กลุ่มงำนวัดและประเมนิผลกำรศึกษำ 

 
 

1.1 งำนส่งเสริมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
 1. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูผู้สอนพัฒนำตนเองเองต่อเนื่อง  
 2. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูผู้สอนใช้วิธีกำรวัดและประเมินผลที่หลำกหลำย  
 3. ศึกษำ วิเครำะห์ รูปแบบ วิธีกำรในกำรพัฒนำแนวทำงกำรวัดและประเมินผล  
 4. จัดท ำคู่มือกำรวัดและประเมินผล กำรเทียบโอนผลกำรศึกษำ 
ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
 1. ครูและผู้เก่ียวข้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 

 2. ครูสำมำรถออกแบบกำรวัดและประเมินผลสอดคล้องตำมแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำตำม สำระกำร 
เรียนรู้ของหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  
 3. ครูและผู้ที่เกี่ยวข้องใช้วิธีกำรวัดและประเมินผลที่หลำกหลำย และน ำผลกำรวัดและประเมินผลไป  
พัฒนำศักยภำพของผู้เรียนแต่ละบุคคล 

 

1.2 งำนส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
 1. รวบรวมเครื่องมือกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
 2. ศึกษำ วิเครำะห์ เครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้เหมำะสมกับ เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ 
สถำนศึกษำ  
 3. พัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ ครอบคลุมด้ำน ต่อไปนี้  
  3.1 เครื่องมือวัดและประเมินผลตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่มสำระ  
  3.2 เครื่องมือวัดผลและประเมินผลตำมประเภทของกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
  3.3 เครื่องมือวัดผลและประเมินผลตำมสภำพจริง  
  3.4 เครื่องมือวัดผลและประเมินผลคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
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  3.5 เครื่องมือวัดผลและประเมินผลควำมส ำมำรถในกำรอ่ำน คิด วิเครำะห์ และกำร เขียน  
สื่อควำม  
ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
 มีคลังเครื่องมือวัดและประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับควำมต้องกำรผู้เรียนและ 
ควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 

 

1.3 งำนติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล กำรวัดและประเมินผล กำรศึกษำ 
ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ  
 1. ศึกษำ วิเครำะห์ แนวทำง ในกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรศึกษำ 
 2. ด ำเนินกำร ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรศึกษำ 
 3. จัดท ำรำยงำน กำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรศึกษำ 
 4. เผยแพร่ผล กำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรศึกษำ 
ผลส ำเร็จที่คำดหวัง  
 สถำนศึกษำมีกระบวนกำรวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำท่ีถูกต้องเหมำะสมและหลำกหลำย 

 

1.4 งำนทดสอบทำงกำรศึกษำ 
ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ  
 1. ศึกษำ วิเครำะห์วิจัย เกี่ยวกับระเบียบ วิธีกำร เครื่องมือวัดและประเมินผล กำรศึกษำ  
 2. ก ำหนดแนวทำงในกำรทดสอบทำงกำรศึกษำ ให้สอดคล้องตำมที่กระทรวง ศึกษำธิกำรและ
สถำบัน ทดสอบทำงกำรศึกษำแห่งชำติก ำหนด  
 3. ประสำนควำมร่วมมือกับสถำบันทดสอบทำงกำรศึกษำแห่งชำติ 
 4. ด ำเนินกำรทดสอบทำงกำรศึกษำระดับชำติให้กับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 และ 
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 6 
 5. พัฒนำคลังข้อสอบมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 6. สรุปผลกำรทดสอบทำงกำรศึกษำระดบัชำติระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 และ 
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 6 
ผลส ำเร็จที่คำดหวัง  
 มีคลังข้อสอบมำตรฐำนกำรศึกษำระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ และมีข้อมูลสำรสนเทศ 
กำรทดสอบทำงกำรศึกษำระดับชำติ 
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ภำคผนวก 

1. ค ำสั่งกำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร   
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รำยละเอียดกำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร   

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง   

แนบท้ำยค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง 
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กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

 กลุ่มนิเทศ  ติดตำม  และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  มีบทบำท  อ ำนำจ  หน้ำที่  เกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตร  กระบวนกำรเรียนรู้  กำรวัดและประเมินผล
กำรศึกษำ  กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  กำรนิเทศ  ติดตำม  และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  กำรพัฒนำสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ
ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และร่วมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  ถูกต้อง  และชัดเจน  
สำมำรถน ำไปใช้เพ่ือกำรพัฒนำภำพและมำตรฐำนงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  มีอ ำนำจหน้ำที่
ขอบข่ำยภำรกิจ  ดังต่อไปนี้ 
  1.  งำนประสำน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  หลักสูตร 
กำรศึกษำ ระดับก่อนประถมศึกษำ  และหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 
  2.  งำนศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  เพ่ือพัฒนำหลักสูตรกำรสอน  และกระบวนกำรเรียนรูของผู้เรียน 
  3.  งำนวิจัย  พัฒนำ  ส่งเสริม  ติดตำม  ตรวจสอบ  และประเมินเกี่ยวกับกำรวัดและ
ประเมินผลกำรศึกษำ 
  4.  งำนวิจัย  พัฒนำ  ส่งเสริม  มำตรฐำนกำรศึกษำ  และกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ   
ประเมิน ติดตำม  และตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ 
 5.  งำนนิเทศ  ติดตำม  และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  6.  งำนศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  และพัฒนำสื่อนวัตกรรมกำรนิเทศทำงกำรศึกษำ 
   7.  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 
ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  8.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ไดรับ
มอบหมำย  
4. นำงสำวนรำวดี  หลิมศิริ  ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  4.1  หัวหน้ำกลุ่มงำนวิจัย  พัฒนำ  ส่งเสริม  ติดตำม  ตรวจสอบ  และประเมินเกี่ยวกับกำรวัดและ
ประเมินผลกำรศึกษำ 
  4.2  หัวหน้ำโครงกำรอัจฉริยเกษตรประณีตในโรงเรียน 
  4.3  หัวหน้ำโครงกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้เพ่ือเสริมสร้ำงสมรรถนะผู้เรียนที่ตอบสนอง 
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กำรเปลี่ยนแปลงศตวรรษที่ 21  
  4.4  หัวหน้ำโครงกำรศำสตร์พระรำชำ 
  4.5  หัวหน้ำโครงกำรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
  4.6  หัวหน้ำโครงกำรศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศHCEC (ภำษำต่ำงประเทศ) 
  4.7  หัวหน้ำโครงกำรทดสอบทำงกำรศึกษำระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน (O-NET) 
  4.8  หัวหน้ำโครงกำรห้องเรียนสีเขียว 
  4.9  หัวหน้ำงำนศูนย์พัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
  4.10  หัวหน้ำงำนกำรรำยงำนผลกำรเรียนเฉลี่ย (GPAX) ในระบบ 
  4.11  หัวหน้ำโครงกำรโรงเรียนประชำรัฐ 
4.12  กลุ่มงำนศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนำหลักสูตรกำรสอน  และกระบวนกำรเรียนรูของผู้เรียน  
 4.13  กลุ่มงำนนิเทศ  ติดตำม  และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
  4.14  กลุ่มงำนวิจัย  พัฒนำ  ส่งเสริม  มำตรฐำนกำรศึกษำ  และกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
ประเมิน ติดตำม  และตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ 
   4.15  กลุ่มงำนศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  และพัฒนำสื่อนวัตกรรมกำรนิเทศทำงกำรศึกษำ 
  4.16  กลุ่มงำนประสำน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
หลักสูตรกำรศึกษำ ระดับก่อนประถมศึกษำ  และหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 
  4.17  โครงกำรขับเคลื่อนหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถำนศึกษำ 
  4.18  งำนศูนย์พัฒนำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 

4.19 รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำคนที่ 3 
  4.20  รับผิดชอบและดูแลสหวิทยำเขตปำกพะยูน 
  4.21  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
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