
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวกิติพร  จิตสุวรรณรักษ์นางสาวกิติพร  จิตสุวรรณรักษ์  
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษษ  



๒ 

คำนำ 

  คู่มือปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศฉบับนี้  จัดทำข้ึนเพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่
ศึกษานิเทศก์  ของ  นางสาวกิติพร  จิตสุวรรณรักษ์  ซึ่งปฏิบัติหน้าที่  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  และรับผิดชอบ
งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหลักสูตรการศึกษาระดับก่อน
ประถมศึกษา  (การศึกษาปฐมวัย)  งานเลขานุการคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ของเขตพื้นที่การศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต 6  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
กรอบในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นไปอย่างมีระบบ  ครอบคลุมและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของภาระงานที่รับผิดชอบในฐานะศึกษานิเทศก์   
ประกอบด้วยภาระงานตามกรอบการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผล  การจัดการศึกษาภาระงาน  
กลุ่มสาระการเรียนรู้  ภาระงานศึกษานิเทศก์ประจำกลุ่มโรงเรียน  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน  หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ศึกษานิเทศก์ที่รับผิดชอบงานลักษณะที่คล้ายคลึงกัน 
 
 
 
 
 

นางสาวกิติพร  จิตสุวรรณรักษ์ 
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต 6 
 
 



๓ 

สารบัญ 
 
 หน้า 
คำนำ 2 
สารบัญ 3 
แนวคิด 4 
วัตถุประสงค์ 4 
ขอบข่ายภารกิจ 4 
คู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
− งานประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย

และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
6 

− งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 12 
− ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 16 

 
 
 



๔ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา 

กลุม่นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  6 

แนวคิด 
  กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นครราชสีมา  เขต 6  เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ติดตาม  ตรวจสอบ  และ
ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษาเพื่อให้  สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและ
การจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพได้มาตรฐาน  เท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน  ส่งผลให้ผู้เรียนเกิดการ
เรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้มีแนวทางการนิเทศการบริหารและการจัดการเรียนการศึกษาในเขตพืน้ที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
2. เพื่อส่งเสริมให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาและจัด

กระบวนเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ 
3. เพื่อส่งเสริมให้สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา

ชาติ 
4. เพื่อส่งเสริมการพัฒนา  การวัดและประเมินผลการศึกษา  การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  ให้มีคุณภาพ 
5. เพื่อพัฒนาระบบการนิเทศติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา 
6. เพื่อส่งเสริม  การศึกษา  วิจัย  และพัฒนาให้เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษามีคุณภาพได้

มาตรฐาน 

ขอบข่ายภารกิจ 
  กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 

1. งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ  และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. งานส่งเสริมสนับสนุน  เครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา  สถานศึกษาหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง  และชุมชน 
3. งานนิเทศ  ติดตา  ตรวจสอบ  และประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของ

สถานศึกษา 
4. งานศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

 
 
 



๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 



๖ 

 
 
 
 
 
  
 
  

 
 
 
 
 

งานประสาน  ส่งเสริม  สนบัสนุนและพฒันา 
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
 และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
     ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตร
การศึกษาพิเศษ 
 
๒. วัตถุประสงค ์
      ๑. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้  
กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ให้มปีระสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
      ๒. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการประสาน  ส่งเสริม  สนบัสนุนและพฒันาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 
๓. ขอบเขตของงาน 
      เป็นแนวทางสำหรบักลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อประสาน  
ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 
๔.  คำจำกัดความ 
      ๑.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Basic  Education  Curriculum)   หมายถึง  หลักสูตรที่ใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน  เพื่อพฒันาผูเ้รียนในระดับการศึกษาทีต่่ำกว่าอุดมศึกษา  โดยมุ่งหวังใหผู้้เรียนมีความสมบรูณ์ทั้ง
ด้านร่างกาย  จิตใจและสตปิัญญา  อีกทั้งมีความรู้และทักษะที่จำเป็นสำหรับการดำรงชีวิต  และมีคุณภาพได้
มาตรฐานสากลเพื่อการแข่งขันในยุคปัจจุบัน  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานประกอบด้วยส่วนทีเ่ป็นแกนกลาง  ซึ่ง
กำหนดหน่วยงานส่วนกลาง  และส่วนทีม่ีสาระสอดคล้องกบัสภาพชุมชนท้องถ่ินซึ่งสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา
กำหนดกรอบหลกัสูตรร่วมกบัสถานศึกษาและท้องถ่ิน  นอกจากนี้ยังมสี่วนทีเ่ป็นเนื้อหาสาระที่สถานศึกษาแต่ละแห่ง
สามารถกำหนดเพิ่มเตมิขึ้นเองได้  เพื่อให้สอดคล้องเหมาะสมกับความสนใจ  ความต้องการและความถนัดของผูเ้รียน 
     ๒.  การศึกษาปฐมวัย (Early  Childhood  Education)  หมายถึง  การศึกษาที่มุง่อบรมเลี้ยงดูเด็กกอ่น
การศึกษาภาคบังคับ   เพื่อเตรียมเด็กใหม้ีความพร้อมทุกด้านในการทีจ่ะเข้าศึกษาต่อไป  การจัดการศึกษาระดับก่อน
ประถมศึกษาอาจจัดเป็นสถานรบัเลี้ยงเด็ก  ศูนย์เด็กปฐมวัย  โรงเรียนอนุบาล  ศูนย์เด็กก่อนเกณฑ์ในวัด  หรือมัสยิด
หรือจัดเป็นช้ันเด็กเล็กในโรงเรียนประถมศึกษา 
     ๓.  การศึกษาพิเศษ (Special  Education)  หมายถึง  การจัดการศึกษาใหส้ำหรับบุคคลทีม่ีความต้องการ
พิเศษ  ได้แก่  เด็กปัญญาเลิศ  เด็กที่มีความบกพร่องด้านสตปิัญญา  เด็กทีม่ีปญัหาด้านการเรียนรู้  เด็กพกิารซ้ำซ้อน  
เด็กที่มีความบกพร่องทางร่างกายและสุขภาพ  เด็กที่มีความบกพรอ่งด้านสาวตา  เด็กที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน  
เด็กที่มปีัญหาทางอารมณ์และสงัคมหรือเด็กทีม่ีปญัหาด้านพฤติกรรม  ซึ่งเด็กกลุ่มพิเศษเหล่าน้ีไมส่ามารถได้รับ
ประโยชน์อย่างเต็มที่จากการจัดการศึกษาแบบเดียวกันกับเด็กปกต ิ
        ๔.  กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น (Local  Curriculum  Framework)  หมายถึง  กรอบทิศทางในการ
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนในแต่ละท้องถ่ิน  ซึ่งจัดทำโดยเขตพื้นที่การศึกษา  หรือหน่วยงานทีร่ับผิดชอบในระดับท้องถ่ิน  
มีองค์ประกอบสำคัญ  ได้แก่ 
             ๑.   เป้าหมายและจุดเน้นในการพฒันาผูเ้รียนในท้องถ่ิน 
             ๒.  สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน 
             ๓.  การประเมินคุณภาพผูเ้รียนระดับท้องถ่ิน 



๘ 

             สถานศึกษาในเขตพื้นที่นั้น ๆ จะใช้ข้อมูลในกรอบหลักสูตรระดับทอ้งถ่ินเป็นแนวทางในกดารจัดทำ
หลักสูตรสถานศึกษา  เพื่อพัฒนาผูเ้รียนใหม้ีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้  และเป็นสมาชิกที่ดีของสังคม  มีความ
รักและหวงแหนมรดกทางสังคม  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัปัญหา  การแก้ปญัหาการดำรงชีวิต  และการประกอบ
อาชีพในชุมชน 
 
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๑.  ประสาน  ส่งเสรมิ  สนับสนุนและพฒันาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
             ๑.๑  วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหลง่ข้อมลูต่าง ๆ เช่น  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  มาตรฐานการเรียนรู้  ตัวช้ีวัดและสาระการเรียนรู้แกกลางทั้ง  ๘  กลุ่มสาระการเรียนรู ้
             ๑.๒  ศึกษาแนวทางการบรหิารจัดการหลักสูตร  แนวทางการจัดการเรียนรู้  แนวทางการจัดกิจกรรม
พัฒนาผูเ้รียน  แนวทางการวัดและประเมินผล  แนวทางการวัดและประเมินผลคุณลกัษณะอันพึงประสงค์  ผลสมัฤทธ์ิ
ทางการเรียนของผูเ้รียนในพื้นที่  รวมทั้งศึกษาสภาพปญัหา  บริบททางสังคมและความต้องการของท้องถ่ิน  ชุมชน  
แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
             ๑.๓  ดำเนินการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับท้องถ่ินด้วยกระบวนการทำงานแบบมสี่วนร่วม  และเผยแพร่ให้
สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ในการจัดทำหลกัสูตรสถานศึกษา 
             ๑.๔  ส่งเสริม  สนบัสนึน  และพฒันาผูบ้รหิารโรงเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้  ความ
เข้าใจในการพฒันาและการใช้หลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางกาศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
            ๑.๕  ส่งเสรมิ  สนับสนุนใหส้ถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลกัสูตรแกนกลาง   
กรอบหลักสูตรระดับทอ้งถ่ิน  และความต้องการ  จุดเน้นของสถานศึกษาด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม 
            ๑.๖  ส่งเสรมิและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  สถานศึกษาและชุมชนอย่าง
สม่ำเสมอเพื่อร่วมมือช่วยเหลอืกันในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
            ๑.๗  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให้คำแนะนำ  ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครผูู้สอนเพื่อให้เกิดการ
ปรับปรงุ/พฒันาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 
            ๑.๘  ตรวจสอบและประเมินคุณภาพหลักสูตร 
            ๑.๙  สรุปรายงาน  และเผยแพร่ผลการใช้/การพฒันาหลักสูตร 
     ๒.  ประสาน  ส่งเสริม  สนบัสนุนและพฒันาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
            ๒.๑  วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมลูจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ เช่น  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  พ.ศ.  
๒๕๔๖  คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  ทิศทางการพัฒนาการศึกษาปฐมวัย  รวมทั้งศึกษาสภาพปญัหา  บรบิททาง
สังคมและความต้องการของท้องถ่ิน  ชุมชน  แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
            ๒.๒  ส่งเสรมิ  สนับสนุน  และพัฒนาผู้ลบรหิารโรงเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้  ความ
เข้าใจในการพฒันาและใช้หลกัสูตรสถานศึกษาปฐมวัย  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
            ๒.๓  ส่งเสรมิ  สนับสนุนใหส้ถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยใหส้อดคลอ้งกบัหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย  พ.ศ.  ๒๕๔๖  ด้วยกระบวนการทำงานแบบมสี่วนร่วม  และนำไปใช้จัดประสบการณ์และกิจกรรม
การเรียนรูเ้พื่อพฒันาผูเ้รียนทุกด้านอย่างสมดลุ 
            ๒.๔  ส่งเสรมิและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  สถานศึกษาและชุมชนอย่าง
สม่ำเสมอเพื่อร่วมมือช่วยเหลอืกันในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 
            ๒.๕  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอืน่ทีจ่ัดการศึกษาปฐมวัย  เช่น  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
กรมการศาสนา  สำนักงานตำรวจแห่งชาติ  กระทรวงสาธารณสุข  เป็นต้น 



๙ 

            ๒.๖  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม   ให้คำแนะนำช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครผูู้สอนเพื่อให้เกิดการ
ปรับปรงุ/พฒันาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 
            ๒.๗  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพหลกัสูตร 
            ๒.๘  สรุปรายงาน  และเผยแพร่ผลการใช้/การพฒันาหลักสูตร 
     ๓.  ประสาน  ส่งเสริม  สนบัสนุนและพฒันาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
            ๓.๑  รวมรวม  ศึกษา  วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมลูต่าง ๆ  เช่น  แผนการ
ศึกษาข้ันพื้นฐานและการศึกษาปฐมวัย  นโยบายและแผนจดัการศึกษามราเกี่ยวข้องกบัการศึกษาพิเศษ 
            ๓.๒  ประสานงาน  ส่งเสริมและสนบัสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาสำหรบัผู้เรียนตาม
ประเภทเด็กที่มีความต้องการพเิศษในรูปแบบทีเ่หมาะสม 
            ๓.๓  ส่งเสรมิ  สนับสนุนและพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา  ครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม้ีความรู้  ความ
เข้าใจในการจัดการศึกษาพิเศษ  ให้สามารถบรหิารจัดการและวางแผนจัดการศึกษาพิเศษสำหรบัผูเ้รียนตามประเภท
เด็กที่มีความต้องการพิเศษ 
            ๓.๔  ส่งเสรมิและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  สถานศึกษาและชุมชนอย่าง
สม่ำเสมอ  เพือ่ร่วมมอืช่วยเหลือกันในการดำเนินการจัดการศึกษาสำหรบัผู้เรียนตามประเภทเด็กทีม่ีความต้องการ
พิเศษ 
            ๓.๕  ประสานความร่วมมือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนว่ยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องกบัการศึกษาพิเศษ  
เช่น  สำนักงานการศึกษาพเิศษ  ศูนย์การศึกษาพิเศษประจำจังหวัด  ศูนย์การศึกษาพิเศษระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
            ๓.๖  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให้ความช่วยเหลือแนะนำผู้บริหารสถานศึกษาและครผูู้สอน  เพื่อให้สามารถ
คัดกรองและวินิจฉัยผู้เรียน  สามารถปรับปรงุพฒันาแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลเพือ่พฒันาผูเ้รียนเต็มศักยภาพ
ตามความต้องการพเิศษให้มีคุณภาพ 
            ๓.๗  ตรวจสอบและประเมินคุณภาพหลักสูตร 
            ๓.๘  สรุปรายงาน  และเผยแพร่ผลการใช้/การพฒันาหลักสูตร 
 



๑๐ 

 
๖.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
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                         มีคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์  สังเคราะห์  ขอ้มูลจากเอกสารและแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ  

ศึกษาเอกสาร  แนวทางที่เกี่ยวขอ้ง 

จดัท าหลกัสูตร  เผยแพร่  และพฒันากรอบหลกัสูตรระดบัทอ้งถิ่น 

ส่งเสริม  สนบัสนุน  และพฒันาให้สถานศึกษาจดัท าหลกัสูตรสถานศึกษา 

การศึกษาปฐมวยั การศึกษาขั้นพื้นฐาน การศึกษาพิเศษ 

ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างเขตพื้นท่ีการศึกษา  โรงเรียน  ชุมชน  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งในการใชห้ลกัสูตร 

นิเทศ  ก ากบั  ติดตาม  ให้ความช่วยเหลือ  แนะน าสถานศึกษาในการใชห้ลกัสูตร  

ตรวจสอบและ
ประเมินคุณภาพ

หลกัสูตร 

ปรับปรุง/พฒันา/วิจยั 

สรุปรายงานผล  และเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ 



๑๑ 

 
๗.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
      สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนดตามความเหมาะสม 
 
๘.  เอกสารอ้างอิง 
      ๑.  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
      ๒.  แนวทางการบรหิารจัดการหลกัสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 
      ๓.  แนวทางการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 
      ๔.  แนวทางการจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 
      ๕.  แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 
      ๖.  แนวทางการวัดและประเมินผลคุณลักษณะอันพงึประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 
       ๗.  แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลกัสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พุทธศักราช  ๒๕๕๑ 
       ๘.  แนวทางในการจัดทำกรอบหลักสูตรท้องถ่ินตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช 
๒๕๕๑ 
       ๙.  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  พุทธศักราช ๒๕๔๖ 
       ๑๐. คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  พุทธศักราช ๒๕๔๖ 
       ๑๑. หลักสูตรการศึกษาพเิศษ 
       ๑๒. พระราชบัญญัติการศึกษาเพื่อคนพิการ  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
 

 
 
 



๑๒ 

 
  
  
  
  
  
  
 
 

งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล 
และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 
๑.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
        ๑.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  ๖ 
        ๒.  เพื่อให้ได้รูปแบบการพฒันางานคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษา 
 
๓.  ขอบเขตของงาน 
        งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  มี
ขอบเขต  ๓  ดัง  ได้แก ่

๑. ด้านการพัฒนระบบข้อมลูและสารสนเทศ 
๒. ด้านการวางแผนการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษา 
๓. ด้านการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินและรายงานผล 

 
๔.  คำจำกัดความ 
       ๑.  งานเลขานุการ   หมายถึง   งานที่ช่วยเหลือหรอืใหก้ารสนบัสนุนการทำงานของคณะกรรมการติดตาม  

ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินไปตามบทบาทอำนาจหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัตริะเบียบราชการ  กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  ที่กำหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม  

ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อทำหน้าที่กำกบั  ดูแลการบริหารจัด
การศึกษาด้านวิชาการเกี่ยวกบัการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตดิตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการบรหิารและการ
ดำเนินการ  โดยมุง่เน้นผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อเตรียม
รับการนิเทศ  ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
        ๒.  คณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.)   
หมายถึง   องค์คณะบุคคลที่มบีทบาท  อำนาจ  หน้าที่ในการบริหารวิชาการในระดบัเขตพื้นทีก่ารศึกษาตามที่
กฎหมายกำหนด   โดยมีองค์ประกอบของคณเกรรมการทั้งในส่วนของเขตพื้นทีก่ารศึกษา  สถานศึกษาในสงักัด
และผูท้รงคุณวุฒิภายนอก  ทำงานร่วมกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  นิเทศติดตาม  

ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการดำเนินการ  โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานและสถานศึกษาใน
สงักัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อเตรียมรับการนเิทศ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลจากหน่วยงาน
ภายนอก 
        ๓.  การติดตาม (MONITORING)  หมายถึง  การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารจัดการและการกำเนินการ
ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสงักัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
         ๔.  การตรวจสอบ (INSPECTION)  หมายถึง  การกำกบั  ดูแลเพื่อปรบัปรุงพฒันาการบริหาร  การจัดการ
ศึกษาและดำเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานที่กำหนดไว้   
         ๕.  การประเมินผล (EVALUATION)  หมายถึง  การตค่ีาผลการบริหารการจัดการศึกษาและดำเนินไปตาม
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานที่กำหนดไว้โดยเปรียบเทียบกบัเกณฑ์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 



๑๔ 

          ๖.  การนเิทศการศึกษา (SUPERVISION)  หมายถึง  ความร่วมมือระหว่างเขตพื้นที่การศึกษาและสถาน
ศึกษษในสังกัดกบัคณะกรรมการติดตาม   ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  โดย
การให้คำปรึกษา  แนะนำ  ส่งเสริม  สนบัสนุนเพือก่ารปรบัปรุงพฒันา 
 
๕.  ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
       ๑.  การพัฒนาระบบข้อมลูและสารสนเทศ 
               ๑.๑  กำหนดขอบข่ายของข้อมลูด้านวิชาการ   บรหิารบุคคล  บรหิารงบประมาณและบรหิารทั่วไปของ
สำนักงานเตพื้นที่การศึกษา  โดยศึกษาจากนโยบาย  แผนพฒันาการศึกษา  แผนปฏิบัติการประจำปี  รายงานผล
การปฏิบัตงิานจากกลุม่ต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  ๖ 
              ๑.๒  รวบรวม  วิเคราะห์  สงัเคราะห์และจัดทำระบบข้อมลู  สารสนเทศ 
              ๑.๓  ตรวจสอบข้อมลูและสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 
              ๑.๔  รายงานผลการวิเคราะห์  สงัเคราะห ์ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศต่อคณะกรรมการติดตาม  

ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษาจงึจุดเด่น  จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
              ๑.๕  เผยแพร่ข้อมลูเป็นเอกสาร  และ/หรือทางเว็ปไซท์ในระบบเครอืข่ายและสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 
      ๒.  การวางแผนการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
              ๒.๑  วิเคราะหผ์ลการบรหิารและการจัดการศึกษาในสำนักงานเตพื้นที่การศึกษาด้านวิชาการ   บรหิาร
บุคคล  บรหิารงบประมาณและบรหิารทั่วไปให้เห็นจุดเด่น  จุดที่ควรพฒันาและข้อเสนอแนะ 
               ๒.๒   กำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  กลยุทธ์ในแผนพฒันาคุณภาพการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา 
               ๒.๓  นำแผนพฒันาคุณภาพการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษามากำหนดวิธีการ  

เครื่องมือในการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
        ๓.  จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  
(ก.ต.ป.น.) 
               ๓.๑  นำเสนอแผนพฒันาคุณภาพ  เครื่องมือ  วิธีการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ต่อคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประมินผลและนิเทศการศึกษา 
               ๓.๒  แจ้งแผนพฒันาคุณภาพ  เครือ่งมือ  วิธีการตดิตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา
ให้กลุม่ต่าง ๆ นำไปสู่การดำเนินการตามแผน 
               ๓.๓  ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษาเพื่อดำเนินการ
ตามแผนและแก้ไขการดำเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 
               ๓.๔  รายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการฯ 
        ๔.  การติดตาม  ตรวจสอบ 
              ๔.๑  ดำเนินการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการติดตาม  

ตรวจสอบ  ประเมินผลและนเิทศการศึกษา 
              ๔.๒  รวบรวม  วิเคราะห์  และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนิเทศ 
              ๔.๓  จัดทำรายงานผลการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนิเทศเสนอต่อคณะกรรมการติดตาม  

ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนเิทศการศึกษา  



๑๕ 

       ๕.  เผยแพร่รายงานผลการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมนิผลและนิเทศการศึกษาต่อคณะกรรมการติดตาม  

ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนเิทศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สถานศึกษาและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 
๖.  FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                ไม่เห็นชอบ 
 
 
                                                         เห็นชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
๗.  แบบฟอร์ม 
       ๑.  แบบฟอร์มเพื่อการเกบ็ข้อมลูด้านวิชาการ  และข้อมูลทีส่นับสนุน  สง่เสรมิการพฒันางานด้านวิชาการ 
       ๒.  ระบบการจัดทำข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการ  ข้อมูลทีส่นับสนุน  สง่เสรมิการพฒันางานด้านวิชาการ 
       ๓.  ระบบการเผยแพร่ข้อมลูและสารสนเทศ 
       ๔.  เค้าโครงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนเิทศการศึกษา 
       ๕.  หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
       ๖.  วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
       ๗.  รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
 
๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
        ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิม่เติม 
        ๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
        ๓.  พระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 
        ๔.  กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ  หลักเกณฑแ์ละวิธีการได้มาคณะกรรมการ   ตรวจสอบ  

ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

พฒันาระบบขอ้มูลและสารสนเทศ  ก าหนดขอบข่าย 

วิเคาะห์  สังเคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศ  เผยแพร่ขอ้มูล 

การวางแผนติดตาม  ตรวจสอบ 

จดัท าแผนพฒันาการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินและนิเทศ 

เสนอ ก.ต.ป.น. 

การติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลตามแผน 

สรุปผลรายงานผล  เผยแพร่ 



๑๖ 

 
 
 
 
 
  
  
  
 
 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 
๑.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 
       ปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
        ๑.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
        ๒.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
  
๓.  ขอบเขตของงาน 
        เป็นคู่มือที่ใช้สำหรบัการปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนนุการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายใน  ๒  ด้าน  ได้แก ่

๑. การปฏิบัตกิารร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับมอบหมาย 
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๒. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติการร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
๔.  คำจำกัดความ 
       ๑.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน   หมายถึง   การทำงานร่วมกับ
หน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๒.  หน่วยงานภายใน   หมายถึง   ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       ๓.  หน่วยงานภายนอก   หมายถึง   หน่วยงานอื่นๆ  ทีน่อกเหนอืจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา 
       
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๑.  การปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
               ๑.๑  ศึกษา  วิเคราะห์ภารกจิและบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อหาแนวทางปฏิบัตงิานร่วมกัน 
               ๑.๒  เสนอแนวทางการปฏิบัตงิานเพือ่ใหผู้้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
               ๑.๓  ประสาน  สง่เสรมิ  สนับสนุนและปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนหน่วยงานอื่นภายในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามที่ได้รบัมอบหมาย 
               ๑.๔  ติดตามประเมินผล  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา   รวมทัง้เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานอื่น 
        ๒.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนบัสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                ๒.๑  ศึกษา  วิเคราะห์ภารกิจและบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อหาแนวทางปฏิบัตงิานร่วมกัน 
               ๒.๒  เสนอแนวทางการปฏิบัตงิานเพือ่ใหผู้้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 



๑๘ 

               ๒.๓  ประสาน  สง่เสรมิ  สนับสนุนและปฏิบัตงิานร่วมกับหรอืสนบัสนุนหน่วยงานอื่นภายนอกสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามที่ได้รบัมอบหมาย 
               ๒.๔  ติดตามประเมินผล  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา   รวมทัง้เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
 
๖.  FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
 

การสนบัสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน/นอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
                                           ไม่เห็นชอบ 
 
 
      
 
                                                  เห็นชอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
๗.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
        ๑.  หนังสืออนมุัติการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
         ๒.  คำสั่งการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
         ๓.  การสรปุผลการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกบับุคคล  หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
          ๔.  แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

ศึกษา  วิเคราะห์ภารกิจและบทบาทอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานใน/ 
นอกส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อหาแนวทางปฏิบติังานร่วมกนั 

เสนอแนวทางการปฏิบติังานให้ผูมี้
อ านาจพิจารณา 

ประสาน  ส่งเสริม  สนบัสนุนและปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุน  

หน่วยงานอื่น 

ติดตามประเมินผล  สรุป  รายงานผลและ 

ผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 



๑๙ 

 
๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
       ๑.  พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
       ๒.  พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ.  ๒๕๔๖  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
       ๓.  พระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิกรรมบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 
 

บรรณานุกรม 
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