
๑

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

โดย 
นางกฤตชญา  เที่ยงรัตน์ 

ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



๒ 

 

คำนำ 
 

คู่มือ ปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาเล่มนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง 
ในการดำเนินงานของศึกษานิเทศก์ทกกลุ่มงาน ซึ่งเป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับ การนิเทศการศึกษา 
วิเคราะห์วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ ได้มาตรฐานเท่าเทียม
กัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตาม
วัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายของการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย แนวคิด งานตามบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง งานตามขอบข่ายภารกิจงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา ทั้ง ๖ กลุ่มงาน การมอบหมายงาน และแนวปฏิบัติราชการการรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์ทุกท่าน 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
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๔ 

 

ตอนที่ ๑ 
บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์ 

งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 

๑. หน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน  
ดังนี้ 

         ๑.๑ งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ 
เรียนรู้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและประเมินผล
การศึกษาพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ 
         ๑.๒ การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงานและ 
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน 
        ๑.๓ การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ สื่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 
การศึกษา เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป 
       ๑.๔ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการนิเทศและ 
การพัฒนางานวิชาการ     

 ๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 
๑ เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ
พัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหารและจัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัยเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงาน
วิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษาค้นคว้าทางวิชาการและ
วิเคราะห์ วิจัย ติดตามตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร 
กระบวนการเรียนรู้ การวัดและการประเมนิผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือ
ครูและผู้เรียนในระดับสูงมีความสามารถในการวางแผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำรายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์
ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนา การนิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอด
และได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล สามารถพัฒนานวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากร
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐาน



๕ 

 

การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพภาร กิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
       ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ กลยุทธ์ 
การนิเทศการศึกษาในเรื่อง การวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศการใช้กล
ยุทธ์ในการนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพ่ือการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบการ
นิเทศภายในสถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและการ
บริหารจัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศการศึกษาแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร 
        ๒.นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททางเศรษฐกิจ สังคม 
และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่าง ๆ การวิเคราะห์และกำหนด 
นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมินนโยบายการศึกษา โดย
สามารถให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อจัดทำนโยบาย แผน และการ
ติดตามประเมินผลด้านการศึกษา ให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนดนโยบายและการวางแผน
ดำเนินงานและการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำ ปรึกษาการประกันคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษากระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำมาตรฐานและการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ 
กำกับ ติดตามและประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและการ
วางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

ตอนที่ ๒ กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  ดังนี้ 

นางกฤตชญา  เที่ยงรัตน์ ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ          
ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  โดยพิจารณา 
กลั่นกรองงาน ดูแลให้คำปรึกษาติดตามการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ในกลุ่มงาน ดังนี้ 

มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

    ๑.   หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและจักการศึกษา 
 ๒.   กำหนดแนวปฏิบัติงาน  การบริหารงานบุคคล  งบประมาณและงานวิชาการในกลุ่ม 

งานให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 ๓. ศึกษา  กำกับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติของศึกษานิเทศก์ในกลุ่มงาน  

พิจารณาตรวจสอบและให้ความเห็นให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. ให้คำปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ สนับสนุนและประสานงานการปฏิบัติงานในกลุ่มงาน 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน/โครงการ/งานเร่งด่วน ให้ทำตามกำหนดเวลาและมีประสิทธิภาพ  
 ๕. รวบรวมจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับการพัฒนาระบบนิเทศและการจัด

กระบวนการเรียน 
 ๖. ศึกษา สภาพความต้องการของการนิเทศและการจัด กระบวนการเรียนรู้ 
 ๗. ดำเนินการนิเทศ โดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน และโครงการเป็นฐานได้แก่ การนิเทศโดย 

โรงเรียนเป็นฐาน ส่งเสริมการนิเทศภายใน ส่งเสริมเครือข่ายนิเทศ ครูแกนนำ ครูภูมิปัญญา ส่งเสริมการนิเทศ
ภายนอก การนิเทศอย่างมีส่วนร่วมการระดมพลังนิเทศจากทุกฝ่าย 

 ๘. จัดทำสรุปรายงานผล และเผยแพร่เทคนิคการนิเทศ และการจัดกระบวนการจัดการ 
เรียนรู้ที่ประสบผลสำเร็จ 

 ๙. นิเทศ ติดตามและประเมินผล การพัฒนาการจัดการเรียน การสอนการจัดการศึกษา 
พิเศษและด้อยโอกาส 

๑๐. ส่งเสริมและพัฒนาห้องเรียนหรือสถานศึกษาเป็นแหล่งเรียน 
      ๑๑. ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สภาพปัญหา เกี่ยวกับระบบบริหาร 

และการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
๑๒. รับผิดชอบกลุ่มสาระเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๑๓. รับผิดชอบกลุ่มสาระเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
๑๔. โครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 

        ๑๔.๑ โครงการ ๑ อำเภอ ๑ โรงเรียนคุณภาพ  
       ๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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71คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

1.  ( )
                
2.

1.

  2. 

3.

4.
       

       

       

5.
      1. 

            2. 

     3. 

art_5.indd   71art_5.indd   71 4/4/2556   10:44:234/4/2556   10:44:23



72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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73คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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74 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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76 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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78 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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79คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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81คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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82 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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83คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

7.
7.1

  7.2 
  7.3       

8. /
    8.1  2542 
  8.2  2551 
  8.3 
  8.4 

art_5.indd   83art_5.indd   83 4/4/2556   10:44:254/4/2556   10:44:25
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กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

9.
:…

……
……

…
:1

. 2.

1. 2.
.

..
..

/
3.

.
..

..
/

4.
.

..
..

/

5.
.

..
..

/

6.
..

..
/

7.
/

..
..

:
1.

254
2

2.
3.

4.

(
 1 

)

/

/

84

art_5.indd 84art_5.indd   84 4/4/2556 10:44:254/4/2556   10:44:25


