
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 
นางพเยาวนิตย์ โรจน์นุกูลวณชิ 

ศึกษานิเทศก์ 
วิทยาฐานะ  ช านาญการพิเศษ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๒ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



ค าน า 
 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาติ ฉบับนี้จัดท า ข้ึนเพื่อ เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สมุทรปราการ เขต ๒ ตามกรอบการด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหารและการ
จัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน โดยได้อธิบายชอบข่ายภารกิจ
ของกลุ่มงาน และภารกิจกลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลการศึกษา และกรอบงานภารกิจของศึกษานิเทศก์ตามที่
ได้รับมอบหมายตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๒  
  คู่มือฉบับนี้ ได้สรุปรูปแบบการนิเทศที่ได้พัฒนาโรงเรียนในสังกัดให้แลกเปลี่ยนรู้ร่วมกันและขยายผล 
ต่อยอด น าไปใช้กับกลุ่มงานต่างๆ ได้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์กับศึกษานิเทศก์ บุคลากร
ทางการศึกษา ครู ผู้บริหารสถานศึกษา และเครือข่ายทางวิชาการ ที่ร่วมปฏิบัติงาน ให้เกิดความเข้าใจในบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ และประสานความร่วมมือ ในงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดคุณภาพในการจัดการศึกษาต่อไป 
 
 
 

นางพเยาวนิตย์ โรจน์นุกูวณิช 
ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

กลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 



สารบัญ 
เรื่อง            หน้า 

กลุ่มนเิทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 แนวคิด/วัตถุประสงค์/ขอบข่ายภารกจิ       ๑ 
 แผนผังกลุม่งานนเิทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา     ๓ 
 การปฏิบัตงิานตามโครงสร้างกลุม่นิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   ๔ 

แนวทางปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ         
๑. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขต 5 
 ช่ืองาน (กระบวนงาน)         
 วัตถุประสงค์          
 ขอบเขตของงาน                            
 ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ         
๒. กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร ์       10 
 ช่ืองาน            
 วัตถุประสงค์           
 ขอบเขตหน้าที่งาน          
 ค าจ ากัดความ           
 ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน         

 
  ประวัต ิ
  ผลงาน  
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



กลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจดัการศกึษา 
 
แนวคิด 
 กลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมทุรปราการ 
เขต 2 เป็นกลุม่งานด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  ติดตาม  ตรวจสอบ และประเมินผลการ
พัฒนาระบบการบรหิารและการจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบรหิารและการจัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรยีนเป็นฐาน สง่ผลให้ ผูเ้รียนทั้งในระบบ  นอกระบบและตาม
อัธยาศัย  เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้มีแนวทางการนิเทศ การบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 

 ๒. เพื่อส่งเสรมิให้สถานศึกษามคีวามเข้มแข็งในการบริหารจัดการหลกัสูตรสถานศึกษาและจัดกระบวนการเรยีนรู้
ได้อย่างมีคุณภาพ 

๓. เพื่อส่งเสริมให้สถานศึกษา มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐาน 
การศึกษาชาติ 
 ๔. เพื่อส่งเสรมิการพัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษา การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ให้มีคุณภาพ 
 ๕.  เพื่อพัฒนาระบบการนิเทศติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา  

๖.  เพื่อสง่เสรมิ การศึกษา วิจัย และพฒันาให้เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีคุณภาพได้มาตรฐาน 

ขอบข่ายภารกิจ 
 ๑.  งานธุรการ 
 ๒.  กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้  

     ๒.๑  งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถ 
            พิเศษ 
     ๒.๒  งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

      ๒.๓  งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 ๓.  กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาระบบการวัดและประเมินผลการศึกษา 
      ๓.๑  งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 
      ๓.๒   งานส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา 
      ๓.๓   งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา 
      ๓.๔   งานทดสอบทางการศึกษา 
  ๔.  กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      ๔.๑   งานส่งเสริม  พัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      ๔.๒   งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๕. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
       ๕.๑  งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
      ๕.๒  งานส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                      และชุมชน 
               ๕.๓  งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบรหิารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของ 



                       สถานศึกษา 
     ๕.๔  งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 ๖. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนามาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
      ๖.๑ งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
      ๖.๒   งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 

     ๖.๓  งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 
     ๖.๔  งานศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๗. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา  
     ๗.๑  งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 

      ๗.๒  งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา        
  ๗.๓  งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 งานส่งเสรมิพฒันาหลกัสูตรการศกึษาปฐมวยั 
การศกึษาพเิศษและผูม้คีวามสามารถพเิศษ 

 งานส่งเสรมิพฒันาหลกัสูตรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 งานศกึษาคน้ควา้ วเิคราะห ์วจิยั การพฒันาหลกัสูตรและ 

กระบวนการเรียนรู้ 
 

 

 งานส่งเสรมิการวดัและประเมนิผลการศกึษา 
 งานส่งเสรมิพฒันาเครื่องมอืวดัผลและประเมนิผลการศกึษา 
 งานตดิตามตรวจสอบและประเมนิผลการวดัและประเมนิผลการศกึษา 
 งานทดสอบทางการศกึษา 

 

 งานส่งเสรมิพฒันาสื่อนวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศกึษา 
 งานศกึษาคน้ควา้ วเิคราะห ์วจิยั พฒันาสื่อนวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศกึษา 

 
 งานส่งเสรมิและพฒันาระบบการนิเทศและการจดักระบวนการเรยีนรู ้
 งานส่งเสรมิ สนบัสนุนเครอืขา่ยการนิเทศของเขตพืน้ที่การศกึษา สถานศกึษา หน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้งและชุมชน 
 งานนิเทศ ตดิตาม ตรวจสอบ และประเมนิผลการบรหิารและ 

การจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานของสถานศกึษา 
 งานศกึษาคน้ควา้ วเิคราะห ์วจิยัการพฒันาระบบบรหิารและ 

การจดัการศกึษา 
 

 งานส่งเสรมิการพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศกึษา 
 งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศกึษา 
 งานส่งเสรมิและประสานงานการประกนัคุณภาพภายในและ 

ภายนอกสถานศกึษา 
 งานศกึษาคน้ควา้ วเิคราะห ์วจิยัมาตรฐานและการประกนั 

คุณภาพการศกึษา 
 

 งานพฒันาระบบขอ้มูลและสารสนเทศ 
 งานวางแผนการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล และนิเทศ 

การศกึษา 
 งานรายงานผลการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล และนิเทศ 

การศกึษา 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาระบบ

การวดัและประเมินผลการศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันา

หลกัสตูรการศึกษาขัน้พ้ืนฐานและ

กระบวนการเรียนรู้ 

กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาส่ือนวตักรรม

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

งานธรุการ 

กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาระบบการ

นิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบ

บริหารและการจดัการศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันามาตรฐาน

การศึกษาและการประกนัคณุภาพ

การศึกษา 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ 

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  



การปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มนิเทศติดตามและประเมนิผลการจัดการศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย   
 นางพเยาวนิตย ์โรจน์นุกูลวณิช ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มีหน้าที่ นิเทศการศึกษา พัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ พัฒนาสื่ อการเรียนการสอน ส่งเสริมพัฒนา
นวัตกรรมการศึกษา  งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา การพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษาคนที่ 1 เมื่อผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาไม่อยู่ มีหน้าที่รับผิดชอบงาน 
ดังนี ้

 1. ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุม่งานเลขานุการคณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนเิทศ  
ร่วมด าเนินการโครงการการเพิ่มประสิทธิภาพการด าเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนเิทศ
การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ในปงีบประมาณ 2563 โดยด าเนินการตามกิจกรรมสรปุได้ดังนี ้

  1) จัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมคณะกรรมกา ก.ต.ป.น. 
  2) จัดประชุมคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
  3) ด าเนินการตามแผนติดตาม ตรวจสอบคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ประจ าปี 2563 

   4.) น าผลจากการประชุมมาสรปุเป็นแนวทางในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของเขตพื้นที่ 
  2. จัดท าแผนปฏิบัติการนเิทศ โรงเรียนในเขตพื้นทีร่ับผิดชอบจ านวน  6 โรงเรียนได้แก่ โรงเรียนคลอง
เจริญราษฎร์ โรงเรียนรัตนโกสินทร์ โรงเรียนเคหะบางพลี (10 ปีสปช.) โรงเรียนปากคลองมอญ โรงเรียนวัดจรเข้ใหญ่  
โรงเรียนวัดเสาธงกลาง   
  3. ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ 2560 สพฐ. 
นโยบายข้อ 5 ภายใน 5 ปี จัดกิจกรรมท าใหม้ีการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา (Science Technology Engineering 
and Mathematics) ในสถานศึกษา ร้อยละ 100 
  4. หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้วิทยาศาสตรร์ับผิดชอบดูแลพัฒนาครูกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์
ของเขตพื้นที่และร่วมกับเครือข่ายท า MOU เพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาร่วมกัน ได้แก่  
  - สถาบันคีนันแห่งเอเชียในโครงการความร่วมมือ Chevron Thaialand สนุกวิทย์ พลังคิด เพือ่อนาคต  
14 โรงในสงักัดระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ระยะเวลา 5 ปี) 
  - สถาบันคีนัน แห่งเอเชีย พัฒนาครูวิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์ อย่างต่อเนื่อง 
   ปี 2562 ในโครงการโบอิง้ยกระดับการเรียนรู้ปีที่ 7 จ านวน 14 โรง ในสังกัด เน้นเรื่อง
กิจกรรมโครงงานของนักเรียน ได้แก่ โรงเรียนวัดจรเข้ใหญ่ โรงเรียนวัดศรีวารีน้อย โรงเรียนวัดปานประสิทธาราม 
โรงเรียนวัดเกาะแก้ว โรงเรียนวัดกิง่แก้ว โรงเรียนคลองบางกะสี โรงเรียนคลองบางน้ าจืด โรงเรียนรัตนโกสินทร์ ๙ 
โรงเรียนเปร็งราษฎร์บ ารงุ โรงเรียนอนุบาลชุมชนบางบ่อ โรงเรียนอนุบาลเคหะบางพล(ี10ปสีปช.) โรงเรียนวัดราษฎร์
บูรณะ โรงเรียนวัดบางพลีใหญ่กลาง และโรงเรียนวัดบางพลใีหญ่ใน 
   ปี 2563 โรงเรียนในสังกัดได้เข้าร่วมการพัฒนา จ านวน  22 โรงเรียน จ านวน 30 คน 
  5. โครงการโรงเรียนปลอดขยะ(Zero Waste School) ในสังกัด 71 โรง 
  6. โครงการเสรมิสร้างและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ในการผลิตและบริโภคทีเ่ป็นมิตรกบัสิง่แวดล้อม ตาม
นโยบาย สพฐ. 
  7. ร่วมด าเนินการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ.ในสังกัดและนิเทศติดตามผลการด าเนินงานโรงเรียนทีเ่ข้าร่วม
โครงการในสงักัด 
  8. รับมอบหมายใหร้ับผิดชอบด าเนินการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลในสังกัด จ านวน 16 โรง 
  9. นิเทศ ติดตาม 



  - การพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลจ านวน 6 โรงเรียน 
- การด าเนินงานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลในสังกัด จ านวน 16 โรงเรียน 
- ส่งเสริม สนับสนุนคุณภาพการศึกษาโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลเพื่อให้ได้คุIภาพตามเป้าหมายของ 

  โครงการ  
- สังเกตการเรียนการสอนครูวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ในโครงการโบอิ้งยกระดับการ 

เรียนรู้ด้วยเทคโนโลยีเพื่อการพัฒนาครูในสังกัด ปีที่ 7 
- โรงเรียนขนาดเล็กในการจัดการเรียนการสอนทางไกลผ่านดาวเทียม  
- ติดตามผลการด าเนินการจัดการเรียนการสอนสู่ประชาคมอาเซียน 
- ติดตามการด าเนินงานลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ โรงเรียนในสังกัด 

แนวทางปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
๑. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

ค าจ ากัดความ 
 งานเลขานุการ หมายถึง งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาดาเนินไปตามบทบาทอ านาจหน้าที่ตาม พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ที่ก าหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อทาหน้าที่ดูแลกาการบริหารจัดการศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ 
วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารแล การด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอกคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มี
บทบาท อ านาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่การศึก ตามที่กฎหมายก าหนด โดยมีองค์ประกอบของ
คณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพื้นที่การศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกท างานร่วมกับส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ในการศึกษา วิเคราะห์ นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้น
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานแล สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเตรียมรับการนิเทศติดตามตรวจสอบ และ
ประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและการด าเนินการของ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การก ากับ ดูแล เพื่อปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษาและ
ด าเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ก าหนดไว้ 
 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และด าเนินไปตาม มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพื้นฐานที่ก าหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
กับคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา โดยการให้ค าปรึกษา แนะน า
ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 
 
 
 



ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบติดตาม ประเมินผล 
และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๒. เพื่อให้ได้ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผล 
และนิเทศการศึกษา 
ขอบเขตของงาน 

มีขอบเขต ๓ ด้าน ดังนี้ 
 ๑. ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
 ๒. ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
 ๓. ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนเิทศการศกึษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
๑. งานพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศ 

   ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ด าเนินการให้มีฐานข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ  และบริหารงานทั่วไป ของเขต
พื้นที่การศึกษา 
 ๒. รวบรวม วิเคราะห์ และบันทึกข้อมูลทางด้านวิชาการ ด้านบริหารงานบุคคล 
ด้านบริหารงานงบประมาณ และด้านบริหารงานทั่วไป ในระบบฐานข้อมูล 
 ๓. ปรับปรุงระบบฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔. เผยแพร่ข้อมูลในระบบเครือข่ายและ  Internet 
 ๕. รายงานผลการวิเคราะห ์ ข้อมูลต่อคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ
เขตพื้นที่การศึกษา 
  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. ข้อมูลพื้นฐานด้านวิชาการ ด้านบุคลากร ด้านงบประมาณ และบริหารงานทั่วไป 

กลุ่มงานเลขานุการ

คณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผล 

และนเิทศการศกึษา 

งานพัฒนาระบบข้อมลูและสารสนเทศ 

งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผล และนิเทศ 

งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ  
ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 



เป็นปัจจุบันและมีสภาพพร้อมใช้งาน 
 ๒. เขตพื้นที่การศึกษามีข้อมูลเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๒. งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
   ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและการจัดการศึกษาใน 
เขตพื้นที่การศึกษา 
 ๒. จัดท าแผนยุทธศาสตร์การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 ๓. เสนอแผนยุทธศาสตร์ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 ๔. ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
เพื่อด าเนินการตามแผน 
  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๓. กฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ การด าเนินงานของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓. งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
   ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ข้อมูลจากเครื่องมือการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
การบริหารและการจัดการศึกษา 
 ๒. จัดท าสรุปและรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
   ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ๑. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้รับทราบข้อมูลการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา 
 ๒. ส านักงานเขตพื้นที่ใช้ประโยชน์จากการรายงานผลเพื่อวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
 ๑.๑ ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและ บริหารทั่วไปของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัต ประจ าปี รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่างๆ ในส านักงานพื้นที่การศึกษา 
 ๑.๒ รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
 ๑.๓ จัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ 
 ๑.๔ ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑.๕ รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศต่อคณะกรรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
 ๑.๖ เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
๒. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
 ๒.๑ วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด้านวิชาการ บริหารงาน
บุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
 ๒.๒ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
และการนิเทศการศึกษา 
 ๒.๓ น าแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา  
มาก าหนดวิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
๓. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
 ๓.๑ น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
และการนิเทศการศึกษา ต่อคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 ๓.๒ แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ นิเทศการศึกษาให้
กลุ่มต่างๆ สู่การด าเนินการตามแผน 
 ๓.๓ ประสานงานกับคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เพื่อ ด าเนินการตาม
แผนและแก้ไขการด าเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 
 ๓.๔ รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
๔. การติดตาม ตรวจสอบ 
 ๔.๑ ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการ การติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 ๔.๒ รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ 
 ๔.๓ จัดท ารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อ คณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา 
๕. เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผล
และนิเทศการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การนศึกษา และหน่วยงานสถานที่เกี่ยวข้อง 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 

พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศกาหนดขอบข่าย 
วิเคราะห์ สังเคราะห์เป็นข้อมูลสารสนเทศ เผยแพ 

 
 
 

การวางแผนติดตาม ตรวจสอบ 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
เสนอ ก.ต.ป.น.  

เห็นชอบ  
การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลตามแผน 

 
 

สรุปผลรายงานผลเผยแพร่ 
 
 

แผนผังงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒. กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
๑. ช่ืองาน งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพื่อเป็นแนวทางในสง่เสรมิพฒันาระบบการนิเทศการจดักระบวนการเรียนรูก้ลุม่สาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของสถานศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๒.๒ เพื่อเป็นคู่มือในการส่งเสริม พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ของของสถานศึกษา 
และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๓. ขอบเขตหน้าที่งาน  
 พัฒนาหลักสูตร กระบวนการจัดการเรียนรู้ การเรียนการสอน การประเมินผลวิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับกลุ่มสาระ
การเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของครูผู้สอน และปฏิบัติงานอื่นๆ 
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 เพื่อเป็นแนวทางส าหรับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการส่งเสริมและพัฒนาระบบ
การนิเทศการศึกษา และการจัดกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของสถานศึกษาใน
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 
๔. ค าจ ากัดความ 
 การส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนการสอนหมายถึง การจัดกิจกรรมรูปแบบ แนวทาง 
เทคนิค วิธีการ ในการเสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจ รูปแบบแนวทางในการด าเนินงาน การสร้าง จัดหาเครื่องมือ 
นวัตกรรม เพื่อพัฒนาทักษะแก่ผู้บริหารสถานศึกษาและครู ในการพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาในสถานศึกษา  
การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนที่เป็นการส่งเส ริมการจัดการเรียนการสอนภายใน
สถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ระบบการนิเทศหมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการให้ค าแนะน า ช้ีแนะ ส่งเสริม อบรม พัฒนา สร้างเสริมองค์ความรู้
ให้แก่ผู้รับการนิเทศทั้งด้านการบริหารจัดการศึกษาการนิเทศการเรียนการสอน และการ พัฒนากิจกรมโครงการต่าง ๆ 
การจัดการเรียนการสอนหมายถึง ข้ันตอนกระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมที่ครูผู้สอนจัดให้ผู้เรียน ได้ฝึกปฏิบัติ เพื่อพัฒนา
ผู้เรียน สร้างความรู้ ความเข้าใจให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ มีความรู้ ปฏิบัติหรือใช้ประโยชน์ได้ 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. วิเคราะห์ภาระงาน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบนิเทศและการจัดการ เรียนการสอน
กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๒. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการรับการนิเทศการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
ของสถานศึกษาในกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๓. จัดท าแผนส่งเสริม/โครงการ และพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๔. ก าหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สร้างหาเครื่องมือนวัตกรรม เพื่อด าเนินการนิเทศ การศึกษาและการเรียน
การสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๕. ติดตามและประเมินผลการนิเทศการศึกษา และการจัดการเรียนการสอน น าผลการประเมินไปก าหนดแนว
ทางการพัฒนาระบบนิเทศและกระบวนการเรียนรู้ในคราวต่อไป 



 ๖. สรุป รายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงานต้นสังกัด สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 

วิเคราะห์ภาระงาน/ศึกษาสภาพความต้องการ/จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 
 

จัดท าแผน/โครงการส่งเสริมและพัฒนาระบบนิเทศและจัดการเรียนการสอน 
 
 
 

ก าหนดวิธีการ/สร้างเครื่องมือ/ด าเนินการ 
 
 

    ระบบการนิเทศการศึกษาและการเรียนการสอน 
 

 
ระบบการนเิทศการศึกษา/    ระบบการนเิทศการเรียนการสอนการ 

จัดกระบวนการเรียนรู ้
การนิเทศการบรหิารจัดการศึกษา 

 
 
                                                                                          ไม่บรรลุผล 

ประเมินผลการนิเทศ         ปรับปรุง/พฒันา 
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ประวัติการศึกษา  

ระดับปริญญาโท พ.ศ. 2553  สาขา การบริหารศิลปะและวัฒนธรรม  
    คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา    
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2525  วิชาเอก สุขศึกษา โท ชีววิทยา 
    คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ประวัติการรับราชการ 
 พ.ศ. 2525 ครู 1  โรงเรียนวัดสวนส้ม ต.บางโปรง อ.เมืองสมุทรปราการ จังหวัดสมุทรปราการ 
 พ.ศ. 2525 อาจารย์ 1  โรงเรียนวัดสวนส้ม ต.บางโปรง อ.เมืองสมุทรปราการ จังหวัดสมุทรปราการ 
 พ.ศ. 2533 อาจารย์ 2  โรงเรียนวัดเสาธงกลาง ต.บางเสาธง อ.บางพลี จังหวัดสมุทรปราการ 
 พ.ศ. 2548 ครู คศ. 3 โรงเรียนรัตนโกสินทร์ ๙ ต.บางเสาธง อ.บางพลี จังหวัดสมุทรปราการ 
 พ.ศ. 2554 ศึกษานิเทศก์ ช านาญการพิเศษ สพป.สมุทรปราการ  เขต 2 
  
 


