
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายเดชา  สว่างศรีนายเดชา  สว่างศรี  
ศึกษานิเทศก์ชำนาญศึกษานิเทศก์ชำนาญ  



๒ 

คำนำ 

  คู่มือปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศฉบับนี้  จัดทำข้ึนเพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่
ศึกษานิเทศก์  ของ  นายเดชา  สว่างศรี  ซึ่งปฏิบัติหน้าที่  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ  และรับผิดชอบงานนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต 6   
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นกรอบในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นไปอย่างมีระบบ  ครอบคลุมและเกิดประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติงาน 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของภาระงานที่รับผิดชอบในฐานะศึกษานิเทศก์   
ประกอบด้วยภาระงานตามกรอบการปฏิบัติงานกลุ่มนิ เทศ  ติดตาม  และประเมินผล  การจัดการศึกษาภาระงาน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้  ภาระงานศึกษานิเทศก์ประจำกลุ่มโรงเรียน  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน  หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ศึกษานิเทศก์ที่รับผิดชอบงานลักษณะที่คล้ายคลึงกัน 
 
 
 
 
 

นายเดชา  สว่างศรี 
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต 6 
 
 



๓ 

สารบัญ 
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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 

 
 
 
 
  
  
  
  
  
 

งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 
๑.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 
      งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
๒.  วัตถุประสงค ์
       ๑.  เพื่อเป็นแนวทางในการนเิทศ  ติดตามและประเมนิผลการจัดการศึกษาของกลุม่นิเทศ  ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 
       ๒.  เพื่อการพัฒนาการนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่
การศึกษา 
 
๓.  ขอบเขตของงาน 
       งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  เป็นกระบวนการนเิทศ  ติดตาม  ศึกษาค้นคว้า  
วิเคราะห์  วิจัยและพฒันาเพื่อใหก้ารบรหิารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาดำเนินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  เกิดประสทิธิผล  ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 
 
๔.  คำจำกัดความ 
      ๑.  การนเิทศการศึกษา  หมายถึง  การช่วยเหลอื  แนะนำ  ส่งเสริม  สนบัสนุน  รวมถึงการศึกษาค้นคว้า  
วิเคราะห์  วิจัยและพฒันาเพื่อใหก้ารบรหิารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
เกิดประสทิธิผล  ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 
       ๒.  การติดตามการจัดการศึกษา  หมายถึง  การติดตาม  ตรวจสอบความก้าวหน้าในการดำเนินงาน  
รวมทั้งปัญหาอาจเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของสถานศึกษา  เพื่อหาแนวทางแก้ไขโดยยึดการมีส่วนร่วมจากทุก
ฝ่าย 
       ๓.  การประเมินผลการจดัการศึกษา  หมายถึง  การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาว่าอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกบัเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
 
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ๑.  รวบรวม  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศตามสภาพปญัหา  ความต้องการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษา 
      ๒.  จัดทำเกณฑ์  ตัวช้ีวัดความสำเรจ็  เครื่องมือและวิธีการนิเทศ  การตรวจสอบการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 
       ๓.  สถานศึกษาประเมินตนเอง  และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวช้ีวัดการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
       ๔.  นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  ตามเกณฑ์และตัวช้ีวัด  วิจัย  พัฒนา
รูปแบบ/วิธีการทีเ่หมาะสม 
         ๕.  ดำเนินการพิจารณา  คัดเลือกรปูแบบ  วิธีการทีเ่หมาะสมในการปฏิบัติงาน  เพื่อพัฒนารูปแบบการ
ดำเนินการนเิทศที่ดหีรือวิธีปฏิบัตทิี่เป็นเลิศ 
         ๖.  สรุป  อภิปรายผลจากการดำเนินงานนเิทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา   
วิเคราะหจ์ุดเด่น  จุดควรพฒันา  เพื่อกำหนดแนวทางในการปรับปรงุแก้ไขและพฒันางานต่อไป 



๘ 

          ๗.  เผยแพร่ผลการนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังหัด  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้สนใจ 
 

๖.   FLOW  CHART  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 ไม่บรรล ุ
 
 
 
 
                                            บรรล ุ
 
 
 
 
 
 
๗.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
       ๑.  แบบสำรวจสภาพปัญหาและความต้องการเกี่ยวกบัการบริหารและการจัดการศึกษา 
       ๒.  เกณฑ์  ตัวช้ีวัดความสำเร็จของการบรหิารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
       ๓.  แบบนิเทศ  ติดตามและสรุปผลการบรหิารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
       ๑.  พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
       ๒.  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พทุธศักราช  ๒๕๕๑ 
       ๓.  หลักการนเิทศ  ติดตามการบรหิารและการจัดการศึกษา 
      ๔.  การจัดทำเกณฑ์  ตัวช้ีวัดของการบริหารและการจัดการศึกษา 
 

จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศ  ตามสภาพปัญหา  ความตอ้งการเกี่ยวกบั
การจดัการศึกษาของสถานศึกษา 

จดัท าเกณฑ์  ตวัช้ีวดัความส าเร็จ  เคร่ืองมือและวิธีการนิเทศ 

สถานศึกษาประเมินตนเอง  และตรวจสอบตามเกณฑ์และตวัช้ีวดั 

นิเทศ  ติดตามและประเมินลตามเกณฑ์และตวัช้ีวดั 

ด าเนินการเลือกวิธีการที่เหมาะสมใน
การปฏิบติัเพื่อพฒันารูปแบบการนิเทศ 

วิจยั 

พฒันา 

สรุปผล  อภิปรายผลหาจุดเด่น  จุดพฒันามาก าหนดเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงแกไ้ขและวางแผนการด าเนินงาน 

รายงานผล/เผยแพร่ประชาสัมพนัธ ์



๙ 

 
 
 
 
 
 
  
  
  
 
 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 
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 



๑๑ 

               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 



๑๒ 

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



๑๓ 
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