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สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงราย เขต 1
สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศกึษาธกิาร



นางสาวอัญธิชา  หวลระลึก 

         ตำแหนง ศึกษานิเทศก วิทยฐานะ ศึกษานิเทศกชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่กลุ มงาน

เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) และงานสงเสริม สนับสนุน 

และพัฒนาการใชหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย มีหนาท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 1. งานเลขานุการกลุมนิเทศฯ  

วัตถุประสงค  

 1. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศฯ ที่ไดรับมอบหมายในสำนักงานเขตพื้น

ทาการศึกษาหรือของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 2. เพื่อวิจัย และพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศฯ ที่ไดรับมอบหมายในสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาหรือของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 

ขอบเขตงาน 

 1. สงเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศฯ รวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 2. วิจัย และพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศฯ ที่ไดรับมอบหมายในสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 

คำจำกัดความ 

 “ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น” หมายถึง การทำงานรวมกับ

หนวยงานอื่น หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

 “หนวยงานภายใน” หมายถึง สถานศึกษาหรือสวนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 “หนวยงานภายนอก” หมายถึง หนวยงานอื่น ๆ ท่ีนอกเหนือจากสวนราชการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษา วิเคราะห ภารกิจและบทยาทหนาที่ของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษา 

 2. ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 3. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

 



 

 

 

 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 การสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีเกี่ยวของใน/นอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
แบบฟอรมท่ีใช 

 1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทำงานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอก

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 2. คำสั่งกากรสนับสนุนหรือทำงานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา 



 3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือทำงานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสำนักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

 3. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 



 2.งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

วัตถุประสงค  

1.เพื่อสงเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.เพื่อศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาการปฏิบัติงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

 

ขอบเขตงาน 

 1. สงเสริม สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดังตอไปนี ้

1) สงเสริม สนับสนุนใหมีการนำมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน มากำหนดเปนแนวทางใน

การติดตาม ประเมินผล และนิเทศการบริหารและการดำเนินการของหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัด

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2) กำหนดแนวทางการศึกษาวิเคราะหวิจัยการบริหารและการดำเนินการของหนวยงานและ

สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) พิจารณาแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา โดยมุ งเนน

ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4) ติดตาม ประเมินผลและนิเทศการบริหารและการดำเนินการตามแผนท่ีกำหนด 

5) รับทราบผลการติดตาม ประเมินผล และนิเทศการบริหารและการดำเนินการตามแผน 

และใหขอเสนอแนะ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง 

6) สงเสริมใหมีการประสานการติดตาม ประเมินผลและนิเทศการศึกษากับคณะกรรมการ

และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

7) แตงต้ังคณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษาตามความจำเปน 

2. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาการปฏิบัติงานของคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล 

และนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

คำจำกัดความ 

 งานเลขานุการ ก.ต.ป.น.หมายถึง งานที ่ชวยเหลือหร ือใหการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  

ใหดำเนินการเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา พ.ศ. 2560 สวนที่ 4 การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ขอ 25 การติดตาม ประเมินผลและนิเทศการบริหารและการดำเนินการ โดยมุง

ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเตรียมการรับการนิเทศ 

ติดตามและประเมินผล จากหนวยงานภายนอก 



คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

(ก.ต.ป.น.) หมายถึง องคคณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หนาที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาตามที่กฎหมายกำหนด โดยมีองคประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในสวนของเขตพื้นท่ี

การศึกษา สถานศึกษาในสังกัดและผูทรงคุณวุฒิภายนอก ทำงานรวมกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ในการศึกษา วิเคราะห วิจัย นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการดำเนินการ โดย

มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเตรียมรับการนิเทศ 

ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลจากหนวยงานภายนอก 

-การติดตาม (Monitorine) หมายถึง การศึกษาความกาวหนาการบริหารการจัดการและการ

ดำเนินการของหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

-การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การกำกับ ดูแล เพื่อปรับปรุง พัฒนาการบริหารการการจัด

การศึกษาและดำเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีกำหนดไว 

-การประเมินผล(Evaluation) หมายถึง การตีคาผลการบริหารการจัดการศึกษา และดำเนินไปตาม

มาตรฐานการศึกษาช้ันพื้นฐานท่ีกำหนดไว โดยเปรียบเทียบกับเกณฑและเปาหมายท่ีกำหนดไว 

-การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความรวมมือระหวางเขตพื ้นที ่การศึกษา และ

สถานศึกษาในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา โดยการใหคำปรึกษา แนะนำ สงเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุง พัฒนา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

           1. งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนเิทศการศึกษาของเขตพื้นท่ี

การศึกษา (ก.ต.ป.น.)  

     ดำเนินงานเกี่ยวกับการสงเสริม สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ศึกษา วิเคราะห วิจัยและ

พัฒนาการปฏิบัติงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา ดังนี้  

  1.1 สงเสริม สนับสนุนใหมีการนำมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน มากำหนดเปนแนวทาง

ในการติดตามเมินผล และนิเทศการบริหารและการดำเนินการของหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัด

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   1.2 กำหนดแนวทางการศึกษาวิเคราะหวิจัยการบริหารและการดำเนินการของหนวยงาน

และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  1.3. พิจารณาแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา โดยมุงเนน

ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   1.4 ติดตาม ประเมินผลและนิเทศการบริหารและการดำเนินการตามแผนท่ีกำหนด 

   1.5 รับทราบผลการติดตาม ประเมินผล และนิเทศการบริหารและการดำเนินการตาม

แผน และใหขอเสนอแนะ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษกอยางตอเนื่อง 



   1.6 ส ง เสร ิมให ม ีการประสานการต ิดตาม ประเม ินผลและนิ เทศการศ ึกษากับ

คณะกรรมการและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

   1.7 แตงต้ังคณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษาตามความจำเปน 

   1.8 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาการปฏิบัติงานของคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

   2. ปฏิบัติหนาที่ ผู ชวยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) เพื่อชวยเหลือ ใหการสนับสนุนการปฏิบัติงานของเลขานุการ

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) ดังนี้ 

     2.1 กำหนดขอบขายของขอมูลดานวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและ

บริหารท่ัวไปของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   

     2.2 รวบรวม วิเคราะห สังเคราะห จัดทำระบบและสารสนเทศ ท่ีเปนปจจุบัน 

  2.3 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห จัดทำระบบและสารสนเทศ ท่ีเปนปจจุบัน 

             2.4 วางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

     2.5 จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

     2.6 ดำเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

     2.7 รวบรวม วิเคราะห และสรุปผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

     2.8 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาเสนอตอคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของสำนักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา 

  2.9 เผยแพรรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตอสถานศึกษา และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

   

 

 

 

 

  

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 



 
 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรมท่ีใช 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนดตามความเหมาะสม 

 

เอกสาร / หลัก ฐานอางอิง 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2542 

- กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ หลักเกณฑและวิธีการไดมาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2560 

- คูมือการดำเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของสำนกังาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

 



รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 



 3. งานสงเสริมและพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู กลุมสาระภาษาไทย ระดับมัธยมศึกษาตอนต

  

วัตถุประสงค  

1. เพื่อสงเสริมการพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรูของครูและกระบวนการเรียนรูของผูเรียน 

กลุมสาระภาษาไทย ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 

2. เพื่อวิเคราะห วิจัย การจัดการเรียนรูของครุและกระบวนการเรียนรูของผูเรียน กลุมสาระ

ภาษาไทย ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 

 

ขอบเขตงาน 

 1. สงเสริมการพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู ของครูและกระบวนการเรียนรู ของผูเรียน กลุมสาระ

ภาษาไทย ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ใหเปนไปตามเปาหมาย 

 2. วิเคราะห วิจัย และพัฒนากระบวนการเรียนรู กลุมสาระภาษาไทย ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 

 

คำจำกัดความ 

การจัดการเรียนรูของครู หมายถึง กระบวนการท่ีครูผูสอนจัดสถานการณื สภาพการณ หรือกิจกรรมการ

เรียนรูตาง ๆ ผานการมีปฏิสัมพันธระหวางผูสอนกับผูเรียน เพื่อชวยใหผูเรียนเกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคและ

สามารถนำประสบการณเรียนรูนั้นไปใชได 

 กระบวนการเรียนรูของผูเรียน หมายถึง กระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเรียนจากเดิมไปสู

พฤติกรรมใหมที่คอนขางถาวร และพฤติกรรมใหมนี้เปนผลมาจากประสบการณหรือการฝกฝน มิใชผลจากการ

ตอบสนองตามธรรมาติหรือสัญชาตญาณ หรือวุฒิภาวะ หรือความบังเอิญ พฤติกรรมท่ีเปล่ียนไปจะตองเปล่ียนไป

อยางคอนขางถาวร จึงจะถือวาเกิดการเรียนรูข้ึนหากเปนการเปล่ียนแปลงช่ัวคราวก็ยังไมถือเปนการเรียนรู 

 กลุมสาระการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และฉบับปรับปรุง 

หมายถึง สาระการเรียนรูภาษาไทย ระดับมัธยมศึกษาตอนตน ท่ีประกอบดวย องคความรู ทักษะหรือกระบวนการ

เรียนรู 

 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหแนวคิดทฤษฎีเกี ่ยวกับการจัดการเรียนรู กลุ มสาระการเรียน

ภาษาไทย ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 

 2. วางแผนพัฒนาการนิเทศ โดยใชขอมูลสารสนเทศ จากผลการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห

สภาพบริบทความตองการในการพัฒนาการจัดการเรียนรู 

 3.สงเสริม สนับสนุน ผูบริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับ

กระบวนการจัดการเรียนรูท่ีมีประสิทธิภาพ และเผยแพรใหผูบริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 4. สงเสริม สนับสนุน ใหครูพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู 

 5. สงเสริม สนับสนุนการใชกระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู  

 6. นิเทศ กำกับ ติดตามกระบวนการจัดการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพ 

 7. สรุป รายงานผลการนิเทศกระบวนการจัดการเรียนรู 

  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนดตามความเหมาะสม 

 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

 1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

 2. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

 3. แนวทางการจัดการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

 4. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

 5. แนวทางรูปแบบการจัดการเรียนรูเชิงรุก (Active Learning)  

 6. แนวทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย ระดับมัธยมศึกษาตอนตน 

 

 



รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 

 
 





ป�การศึกษา ๒๕๖๙ป�การศึกษา ๒๕๖๙ปีการศึกษา ๒๕๖๙
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมนิผลการจดัการศึกษากลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมนิผลการจดัการศึกษา

คู่มือการปฎิบตังิานคู่มือการปฎิบตังิาน
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษา ฉบบั ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๙สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษา ฉบบั ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๙

คู่มือการปฎิบัติงาน
สำนักงานเขตพื�นที�การศึกษา ฉบบั ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๙

สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเชยีงราย เขต 1
สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศกึษาธกิาร

กลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมนิผลการจดัการศกึษากลุ�มนิเทศ ตดิตาม และประเมนิผลการจดัการศกึษา




