
 

 
 

 
 
 

 

ค ู่มือปฏิบติังาน 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

 

 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาปราจีนบรุ ีนครนายก 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 



 

ค าน า 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี 
นครนายก ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีรายละเอียดของกระบวนงาน และคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ      
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  ซึ่งมีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร 
กระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจาก
การวิเคราะห์ บทบาทอ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

 
 
 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ส่วนที่ 1 

ภารกิจงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

งานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นงานเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการ
เรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ 
บทบาท อ านาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ มีขอบข่ายภารกิจในความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. บริหาร ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาระดับ
ก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
3. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผลการศึกษา 
4. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษารวมทั้งประเมิน ติดตาม และ

ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อ นวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก ได้มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
ดังนี้ 
 
 
 
 
 



1. นางมัทนา  ดวงกลาง ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ    
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา มีหน้าที่และขอบข่ายภาระงาน ดังนี้ 
 1. บริหารงานควบคุม ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ เร่งรัด ประเมินงานและการปฏิบัติงานของ
ศึกษานิเทศก์และเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา และมี
ประสิทธิภาพ  
 2. หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ ดังนี้ 
 2.1  งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหลักสูตรท้องถิ่น  
 2.2 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรท้องถิ่นและ
กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน  
 3. หัวหน้ากลุ่มงานการวัดและการประเมินผลการศึกษา  
 3.1 งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการ
เรียนรู้ ระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับชาติ 

3.2 งานส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลการจัดการศึกษาและพัฒนาคลังข้อสอบที่
เป็นมาตรฐานส าหรับใช้ประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.3 งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ การวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 4. ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 5. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 6. จัดท าแผน/โครงการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหาร 
และการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 7. ส่งเสริม ประสานงานการด าเนินงานเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษาจังหวัด
ปราจีนบุรี และจังหวัดนครนายก 
 8. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล และส่งเสริมเกี่ยวกับรูปแบบ วิธีการในการพัฒนาแนวทางการ
นิเทศ ติดตาม ประเมินผล จัดท ารายงานและเผยแพร่ การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
การพัฒนาหลักสูตรและการจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและการประเมินผลการศึกษาทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ การส่งเสริม
การพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา การใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ใน
สถานศึกษา 
 9. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินและวิเคราะห์ระบบการประกันคุณภาพของ
สถานศึกษา และการจัดท าผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) ส าหรับน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายในการพัฒนาการประกัน
คุณภาพและรายงานผลให้สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 



 10. นิเทศการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กลุ่มสาระการเรียน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
 11. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาในพื้นที่
จังหวัดปราจีนบุร ีดูแลสหวิทยาเขตทวารวดี  และพ้ืนที่จังหวัดนครนายก ดูแลสหวิทยาเขต บ้านนา-องครักษ์ 
 12. ปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
กระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 

- โรงเรียนในโครงการพิเศษ การจัดการเรียนการสอนตามแนวทางสะเต็ม (STEM Education)  
- การพัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล (DLIT) 
- การจัดการเรียนรู้เพ่ือฝึกทักษะการคิดแบบมีเหตุผลและเป็นขั้นตอน (Coding) 
- ห้องเรียนอาชีพ/ทวิศึกษา 
- ทักษะชีวิตในหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- การจัดการศึกษาตามแนวหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โรงเรียนเศรษฐกิจพิเศษ) 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โครงการขับเคลื่อนศาสตร์พระราชาฯ) 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โครงการอารยเกษตร สืบสาน รักษา ต่อยอดตามแนว

พระราชด าริเศรษฐกิจพอเพียงด้วย "โคกหนองนาแห่งน้ าใจและความหวัง") 
- ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community) 
- ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 

 13. ปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก  
 14. จัดท าแผนงาน/โครงการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 15. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
  
2. นางสาวเบญจวรรณ  พันธะพุมมี  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ   
มีหน้าที่และขอบข่ายภาระงาน ดังนี้ 
 1. หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้ 
    1.1 งานส่งเสริมมาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งงานติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
    1.2 งานส่งเสริม และประสานการประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายในนอก 



    1.3. รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา เพ่ือให้ความช่วยเหลือให้มี
ระบบการประกันคุณภาพในที่เข้มแข็งตามเกณฑ์มาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    1.4. งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับมาตรฐานการศึกษา และรูปแบบวิ ธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
    1.5. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้รูปแบบ/วิธีการจัดการ
เรียนการสอนระบบนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 
 2. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 3. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 4. นิเทศการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
 5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาในพ้ืนที่
จังหวัดปราจีนบุรี และดูแลสหวิทยาเขตศรีบูรพา 
 6. ปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
กระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 

- อ่านออก เขียนได้ 
- การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม 
- การพัฒนาการบริหารและการจัดการห้องสมุดสถานศึกษา 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โรงเรียนมาตรฐานสากล) 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล) 
- ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community) 
- ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 

 7. ปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก  
 8. จัดท าแผนงาน/โครงการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มงานที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 9. ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
(ก.ต.ป.น.) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 10. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและประสานความร่วมมือในการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการของ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ระดับจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 11. ส่งเสริม ประสานงานการด าเนินงานของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษา
จังหวัดปราจีนบุรี 
 
 



3.  นางสาวณิชาภา  ปรือทอง ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  
 1. หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา ดังนี้ 
    -. งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้  
    - งานส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและชุมชน  
    - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
    -. งานการจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการบริหาร และ
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 2. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
 3. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 4. นิเทศการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ และกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ศิลปะ  
 5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาในพ้ืนที่
จังหวัดนครนายก และดูแลสหวิทยาเขตขุนด่านปราการชล  
 6. ปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
กระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 

- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โรงเรียนศตวรรษที่ ๒1) 
- การจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์เพ่ือพัฒนาผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โรงเรียนประชารัฐ) CONNEXT ED 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โครงการห้องเรียนดนตรี) 
- ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community) 
- ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 

 7. ปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 8. จัดท าแผนงาน/โครงการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มงานที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 9. ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 10. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและประสานความร่วมมือในการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการของ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ และกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะระดับจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 11. ส่งเสริมประสานงานการด าเนินงานของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษาจังหวัด
นครนายก 



4.นายโอฬาร ขยันการนาวี ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  
(ช่วยราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) มีหน้าที่และขอบข่ายภาระงานของส านักเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก ดังนี้ 
 1. หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ดังนี้ 
 1.1 งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 1.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 2. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานการวัดและการประเมินผลการศึกษา 
 3. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 4. จัดท าแผน/โครงการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหาร 
และการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 5. ส่งเสริม ประสานงานการด าเนินงานเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษาจังหวัด
ปราจีนบุรี และจังหวัดนครนายก  
 6. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล และส่งเสริมเกี่ยวกับรูปแบบ วิธีการในการพัฒนาแนวทางการ
นิเทศ ติดตาม ประเมินผล จัดท ารายงานและเผยแพร่ การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
การพัฒนาหลักสูตรและการจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและการประเมินผลการศึกษาทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ การใช้สื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษา 
 7. นิเทศการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ศิลปะ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 8. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาในพ้ืนที่
จังหวัดปราจีนบุรี และดูแลสหวิทยาเขตทวารวดี  และจังหวัดนครนายก ดูและสหวิทยาเขตบ้านนา-องครักษ์ 
 9. ปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
กระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 

- นโยบาย ลดการบ้าน ลดการสอบ และเพ่ิมการเรียนรู้ 
- ปราจีนบุรีโมเดล 
- การจัดการเรียนรู้เชิงรุก (Active Learning) 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โรงเรียนมัธยมดีสี่มุมเมือง) 
- ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community) 
- ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 

  
 
 



๕. นางสาวบุบผา  สวัสดิ์ผล ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการ  
มีหน้าที่และขอบข่ายภาระงาน ดังนี้ 
 1. หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
 2. งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.1 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล 
บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไปของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล
สารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
 2.2 วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ผลการบริหารและ   
การจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป 
 3. ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
 4. ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
 5. นิเทศการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 6. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาในพ้ืนที่
จังหวัดปราจีนบุรี และดูแลสหวิทยาเขตนฤบดินทรจินดา สหวิทยาเขตทวารดี และสหวิทยาเขตศรีบูรพา    
 7. ปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
กระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 

- กองทุนการศึกษา 
- การพัฒนาสมรรถนะครูผู้สอนเพศวิถีศึกษา 
- การจัดการเรียนการสอนหลักสูตรแนะแนวในสถานศึกษา 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โรงเรียนสุจริต) 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โรงเรียนวิถีพุทธ) 
- โรงเรียนในโครงการพิเศษ (โรงเรียนคุณธรรม) 
- การจัดการเรียนรู้เชิงรุก (Active Learning) 
- ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (Professional Learning Community) 
- ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 

 8.  ปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก  
 9. จัดท าแผนงาน/โครงการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มงานที่รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
 
 



 10. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและประสานความร่วมมือในการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการของ
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนระดับจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 11. ส่งเสริมประสานงานการด าเนินงานของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษา
จังหวัดปราจีนบุรี 
  
6. นายบุญน า  โตสุวรรณ์   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน มีหน้าที่และภาระความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. งานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  เช่น ทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 
การเวียนหนังสือ การจัดเก็บหนังสือราชการ การน าเสนอหนังสือราชการต่อผู้อ านวยการกลุ่มนิเ ทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และผู้บังคับบัญชาเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามล าดับ 
 2. ปฏิบัติงานเลขานุการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 3. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม และออกแบบระบบงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ตลอดจนให้ความเห็นใน
การปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมราชการ เงินยืมนอกงบประมาณและเงินยืนทดลองราชการ พร้อมจัดท า
เอกสารล้างหนี้ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 6. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และวัสดุ ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินและพัสดุของศึกษานิเทศก์ก่อนการน าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 8. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 9. งานประสานการประชุม จัดท าวาระการประชุม พร้อมทั้งรายงานการประชุมของกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดศึกษา 
 10. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ในงานธุรการ
ที่เก่ียวขอ้งกับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 11. จัดท าข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากรทางการศึกษาและประชาชน
ทั่วไป 
 12. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล พร้อมสรุปผล จัดท าสารสนเทศจากโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 



7. นางสาวลักขณา  ปากพลีนอก    ต าแหน่ง พนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง ครูผู้สอน โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗   
ช่วยปฏิบัติราชการที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
มีหน้าที่และขอบข่ายภาระงาน ดังนี้ 

1. หัวหน้างานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
เช่น ทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การเวียนหนังสือ การจัดเก็บหนังสือราชการ การน าเสนอหนังสือราชการต่อ
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และผู้บังคับบัญชาเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามล าดับ 
 2. ปฏิบัติงานเลขานุการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 3. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม และออกแบบระบบงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ตลอดจนให้ความเห็นใน
การปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 5. ด าเนินการเก่ียวกับเงินยืมราชการ เงินยืมนอกงบประมาณและเงินยืนทดลองราชการพร้อมจัดท า
เอกสารล้างหนี้ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 6. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และวัสดุของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินและพัสดุของศึกษานิเทศก์ก่อนการน าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 8.  ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามโครงการต่าง ๆ  
ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 9. งานประสานการประชุม จัดท าวาระการประชุม พร้อมทั้งรายงานการประชุมของกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดศึกษา 
 10. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ในงาน
ธุรการที่เก่ียวข้องกับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 11. จัดท าข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากรทางการศึกษาและประชาชน
ทั่วไป 
 12. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล พร้อมสรุปผล จัดท าสารสนเทศจากโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  
 
 
 



8. นายกฤษดา  อ้วนตงต้น ต าแหน่ง พนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง ครูผู้สอน โรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗    
ช่วยปฏิบัติราชการที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ปราจีนบุรี นครนายก 
มีหน้าที่และภาระความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. งานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
เช่น ทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การเวียนหนังสือ การจัดเก็บหนังสือราชการ การน าเสนอหนัง สือราชการต่อ
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และผู้บังคับบัญชาเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามล าดับ 
 2. ปฏิบัติงานเลขานุการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 3. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม และออกแบบระบบงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ตลอดจนให้ความเห็นใน
การปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมราชการ เงินยืมนอกงบประมาณและเงินยืนทดลองราชการพร้อมจัดท า
เอกสารล้างหนี้ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 6. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และวัสดุ ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินและพัสดุของศึกษานิเทศก์ก่อนการน าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 8. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 9. งานประสานการประชุม จัดท าวาระการประชุม พร้อมทั้งรายงานการประชุมของกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดศึกษา 
 10. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ในงานธุรการ
ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 11. จัดท าข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากรทางการศึกษาและประชาชน
ทั่วไป 
 12. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล พร้อมสรุปผล จัดท าสารสนเทศจากโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
 

ขั้นตอนหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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22 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

1.  ( )
   

2.
 1. 

 2. 

3.

4.
      (Basic Education Curriculum) 

      (Early Childhood Education)

               (Special Education)
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23คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

 ( )

 (Local Curriculum Framework) 

5.
1.

1.1
 2551 

 8 
1.2

1.3

1.4

 2551
1.5
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24 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

1.6

1.7
/
1.8
1.9 /

2.
2.1

 2546 

2.2

 2546
2.3

 2546 

2.4

2.5

2.6
/
2.7
2.8 /

           3. 
3.1

3.2
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25คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

3.3

3.4

3.5

3.6
/

3.7
3.8 /

6. Flow Chart 

/ /
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26 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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