
 



 

 

     

 คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

 

 

 

นางอุมาพร  ปานโท้ 

 

 

 

 

ศึกษานิเทศก์ กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือปฏิบัติงานนิเทศของ นางอุมาพร  ปานโท้ 
กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

 
นางอุมาพร  ปานโท ้ ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่  102   

ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  

มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้   

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา   
 กรณีผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้  ล าดับที่  2     

2.  รวบรวม จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความต้องการเก่ียวกับ 
การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

3.  การจัดท าเกณฑ์และตัวชี้วัดความส าเร็จ เครื่องมือ และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบ 
การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

4.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามเกณฑ์และตัวชี้วัด  
วิจัย พัฒนารูปแบบ/วิธีการที่เหมาะสม 

5.  ด าเนินการ พิจารณา คัดเลือกรูปแบบ วิธีการที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนา 
รูปแบบการด าเนินการนิเทศท่ีดี หรือวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

6.  สรุป อภิปรายผลการด าเนินงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษา วิเคราะห์จุดเด่น จุดควรพัฒนา เพ่ือก าหนดแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางาน
ต่อไป 

7.  เผยแพร่ผลงานการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา     
ต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจ 

8. พัฒนาครู และพัฒนาการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ระดับ
ประถมศึกษา 

9.  นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาโรงเรียนในเครือข่าย      
โรงเรียนอ าเภอพรหมพิราม 2, 5 และโรงเรียนในสังกัด 

10. รับผิดชอบโครงการส่งเสริมโรงเรียนเป็นชุมชนแห่งการเรียนรู้ (SLC) เพ่ือพัฒนาสมรรถนะ
พลเมืองรุ่นใหม่ มีกิจกรรมด าเนินการ ดังนี้ 
        10.1 แต่งตั้งทีมศึกษานิเทศก์ (Area Team) เพ่ือเป็นทีมด าเนินการนิเทศ ติดตามและ
ขับเคลื่อนการพัฒนาโรงเรียนน าร่องในโครงการฯ 
   10.2 ประชุมทีมศึกษานิเทศก์ (Area Team) เพ่ือจัดท าแผนการด าเนินโครงการ 

       10.3 ประชุมชี้แจงแนวทางการขับเคลื่อนโครงการแก่โรงเรียนน าร่องทั้ง 2 โรงเรียน 
ได้แก่ โรงเรียนบ้านพร้าว (โรงเรียนน าร่อง รุ่นที่ 1) และโรงเรียนบ้านป่าสัก (ทศพลอนุสรณ์)  
(โรงเรียนน าร่อง รุ่นที่ 2) 
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       10.4 นิเทศ ติดตาม สนับสนุนการด าเนินงาน การพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้ร่วมกับ
ครูผู้สอนด้วยการร่วมวง PLC สังเกตการจัดการเรียนรู้ของครูและสะท้อนผลตามกระบวนการ PLAN  
DO  SEE   
    10.5 ร่วมกิจกรรม Open  House ของโรงเรียนบ้านพร้าว และโรงเรียนบ้านป่าสัก (ทศพล
อนุสรณ์) เพ่ือร่วมชื่นชมผลงาน ให้ข้อเสนอแนะและสร้างขวัญก าลังใจแก่คณะครู ผู้บริหารในการด าเนินโครงการ 
   10.6 สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ และรายงานผลไปยังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

11. รับผิดชอบโครงการพัฒนาครูและโรงเรียนเพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
(TSQP) มีกิจกรรมด าเนินการ ดังนี้ 

 11.1 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจในแนวทางการจัด
การศึกษาด้วยนวัตกรรมจิตศึกษา PBL และ PLC ของโรงเรียนล าปลายมาศพัฒนา        

 11.2 เข้าร่วมประชุมทีมโค้ชส่วนกลางและโค้ชพื้นที่ของโครงการฯ เพ่ือวางแผนการ
ด าเนินโครงการและการนิเทศ ติดตาม 

 11.3 เข้าร่วมอบรมพัฒนาตนเองและพัฒนาครูในหลักสูตรการพัฒนาหน่วยการเรียนรู้ 
PBL ที่โรงเรียนล าปลายมาศพัฒนา จังหวัดบุรีรัมย์  

 11.4 การลงพ้ืนที่โค้ชโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการทั้ง 3 โรงเรียนกับทีมโค้ชกลางและ
โค้ชพื้นที ่เดือนละ 1 ครั้ง 

 11.5 สรุปรายงานผลการลงพ้ืนที่โค้ชส่งเสริมสนับสนุนโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการ 
TSQP รุ่นที่ 1 จ านวน 1 โรงเรียน และ TSQP รุ่นที่ 2 จ านวน 3 โรงเรียน รวม 4 โรงเรียน 

12. พัฒนาสมรรถนะครูด้านการวิจัยในชั้นเรียน การจัดท าหน่วยการเรียนรู้ PBL การจัด
กิจกรรมการเรียนรู้แบบ Active Learning และกิจกรรมจิตศึกษา 
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
        

                 การปฏิบัติงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

ลักษณะงาน เป็นการด าเนินงานให้การสนับสนุนและความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับ 
การจัดการศึกษาทุกภาคส่วน ในการพัฒนาระบบการนิเทศการจัดการศึกษา ดังนี้ 
1. ชื่องาน (กระบวนการ) 
 งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริการและการจัดการศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน  
  เป็นกระบวนการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือให้การบริหาร

จัดการเขตพ้ืนที่การศึกษา มีประสิทธิภาพสูงสุดเพ่ือตอบสนองวิสัยทัศน์และ พันธกิจของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายการจัดการศึกษา ตามนโยบายของรัฐบาลและนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาพิษณุ โลก เขต 3 สรุปผล 
การประเมินผลการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาทุกโรงเรียน 
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4. ค าจ ากัดความ 
 การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การช่วยเหลือ แนะน า ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึง

การติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าในการด าเนินงานรวมทั้งปัญหาที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของ
สถานศึกษา เพ่ือหาแนวทางแก้ไข โดยยึดการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่าย ตลอดจนการสรุปผลการนิเทศ
การศึกษาเพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รวบรวม จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความต้องการเก่ียวกับการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 
 2. จัดท าเกณฑ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ เครื่องมือ และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา 
 3. สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี้วัดการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑ์และตัวชี้วัดวิจัย
และพัฒนารูปแบบ/วิธีการที่เหมาะสม 
 5. ด าเนินการ พิจารณา ก าหนดปฏิทินการนิเทศโรงเรียนในเขตพ้ืนที่ทั้งหมด 24 เครือข่าย  
 6. สรุป อภิปรายผลจากการด าเนินงานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา วิเคราะห์จุดเด่น จุดควรพัฒนา เพ่ือก าหนดแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางาน
ต่อไป 
 7. เผยแพร่ผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อหน่วยงาน
ต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่สนใจ 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    ไม่บรรล ุ

 

 

       บรรล ุ

   

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าเกณฑ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ เครื่องมือและวิธีการนิเทศ 

 

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา             
ความต้องการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

ประชุมประธานเครือข่ายทั้ง 24 เครือข่าย และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี้วัด 

 

นิเทศ ติดตามและประเมินผลตามเกณฑ์และตัวชี้วัด 

 

ด าเนินการ เลือกวิธกีารที่เหมาะสมในการ
ปฏิบัติเพื่อด าเนินการนิเทศตามโครงการ

นิเทศเต็มพื้นที่ฯ 

สรุปผล อภิปรายผล หาจุดเดน่ จุดพัฒนา มาก าหนดเป็นแนวทาง 
ในการปรับปรุงแก้ไข และวางแผนการด าเนินงาน 

 

รายงานผลให้โรงเรียนในเขตพ้ืนที่ทราบ /                 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

วิจัย/พัฒนา 
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7. เครื่องมือที่ใช้  
      7.1 คู่มือการนิเทศ ติดตาม คุณภาพการศึกษาของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

     7.2 เกณฑ์  ตัวชี้วัดความส าเร็จการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
      7.3 แบบนิเทศ ติดตาม และสรุปผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
      8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
      8.3 หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษา 
      8.4 การจัดท าเกณฑ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหาร และการจัดการศึกษา 
 
 

งานพัฒนาครู และพัฒนาการเรียนการสอน 
ในกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ระดับประถมศึกษา 

 
1. รวบรวม วิเคราะห์ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับการพัฒนาระบบการนิเทศและ

การจัดกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
2. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้กลุ่ม

สาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
3. จัดท าแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการ

เรียนรู้คณิตศาสตร์ 
4. ด าเนินการนิเทศโดยใช้พ้ืนที่เป็นฐานและปัญหาเป็นฐาน 

4.1 การนิเทศโดยพ้ืนที่เป็นฐาน ส่งเสริมการนิเทศระดับเครือข่ายโรงเรียน และระดับ
โรงเรียน โดยเน้นการนิเทศภายใน เครือข่ายการนิเทศ ครูแกนน า ครูภูมิปัญญา 
ส่งเสริมการนิเทศภายนอก การนิเทศแบบมีส่วนร่วม การระดมพลังการนิเทศจาก
ทุกฝ่าย 

4.2 การนิเทศโดยใช้ปัญหาเป็นฐาน เช่น โรงเรียนที่มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนกลุ่ม
สาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ต่ า โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนที่มีครูไม่ครบชั้น ครูไม่
ตรงเอก ผลการทดสอบระดับชาติ (NT, O-NET) ต่ ากว่าค่าเฉลี่ยระดับประเทศ 
ฯลฯ 

5. จัดท าสรุปรายงานผลและเผยแพร่เทคนิคการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่ประสบ
ความส าเร็จ 
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งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัยการพัฒนาครู 

ด้านการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
 
การด าเนินกิจกรรมการพัฒนา 

   เป็นขั้นตอนในการด าเนินกิจกรรมการพัฒนาครูในด้านการท าวิจัยในชั้นเรียน ด้วย
กระบวนการของชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพออนไลน์ ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน โดยเป็นการเตรียมการ
เรียนรู้ การส ารวจและวิเคราะห์ปัญหา การก าหนดวิธีการในการแก้ปัญหา การพัฒนานวัตกรรมและ
เครื่องมือการวิจัย การน าวิธีการหรือเครื่องมือวิจัยไปใช้ การสะท้อนผลการปฏิบัติ การสรุปและเขียน
รายงานการวิจัย ดังนี้ 

1. รวบรวม วิเคราะห์ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการสร้างชุมชนการเรียนรู้ 
ทางวิชาชีพครู 

2. พัฒนาครู ผู้บริหารให้มีความตระหนักและมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการของชุมชน
การเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

3. วางแผนพัฒนารูปแบบการนิเทศ แนะน า ส่งเสริมสนับสนุนและเข้าร่วมชุมชนการเรียนรู้
ทางวิชาชีพของครโูดยก าหนดเป้าหมายร่วมกันคือการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 

4. ส่งเสริมการสร้างกลุ่มชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพออนไลน์ โดยใช้แอพพลิเคชั่นไลน์  
การประสานเวลาพบกลุ่มท้ังแบบ face to face และการพบกลุ่มแบบ Online 

5.  เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกลุ่มชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพออนไลน์ 
6. ร่วมสังเกตชั้นเรียนและสะท้อนผลการปฏิบัติกับผู้บริหารหรือครูวิชาการในโรงเรียนเพ่ือ

พัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนโดยใช้หลักการของการวิจัยในชั้นเรียนเป็น
แนวทางในการพัฒนา 

7. จัดท าสรุปรายงานผลและเผยแพร่เทคนิคการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่ประสบ
ความส าเร็จ 
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งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
โรงเรียนในเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอ พรหมพิราม 2 และ 5 

 
ลักษณะงาน งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอพรหม

พิราม 2 และ 5  เป็นงานที่มุ่งส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ติดตามและประสานความร่วมมือเพ่ือพัฒนา
โรงเรียนในเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอพรหมพิราม 2 และ 5 อ าเภอพรหมพิราม ให้จัดการศึกษาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ นักเรียน ครู และผู้บริหารโรงเรียนมีการพัฒนาคุณภาพอย่างมีระบบ 
 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  นโยบาย จุดเน้น และเป้าหมายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 
ระเบียบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3  ว่าด้วยเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอ 
ศูนย์ประสานงานการศึกษาอ าเภอ พ.ศ.2562  
  ขั้นตอนการด าเนินงาน   
  1. ศึกษานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
นโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 3 
  2. ศึกษาระเบียบการจัดตั้งกลุ่มเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอและศูนย์ประสานงานการศึกษาอ าเภอ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3  
  3. ส่งเสริมสนับสนุน นิเทศ ติดตาม และประสานความร่วมมือเพ่ือพัฒนาโรงเรียนในเครือข่าย
โรงเรียนอ าเภอ ดังนี้ 
   1) ร่วมวิเคราะห์สภาพปัญหา จุดแข็ง จุดที่ควรพัฒนา 

2) จัดท าปฏิทินการนิเทศ เพ่ือขออนุญาตปฏิบัติการนิเทศ  
  3) จัดท าเครื่องมือการนิเทศ  
  4) ด าเนินการนิเทศตามปฏิทินและเครื่องมือที่ก าหนด  
  5) สรุปและรายงานผล และให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

  4. เมื่อสิ้นภาคเรียนจัดให้มีการสรุปผลการด าเนินการนิเทศ และเข้าร่วมประชุมสัมมนา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้บริหารสถานศึกษาในเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอพรหมพิราม 2 และ 5 เพ่ือน าผล 
การนิเทศไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาต่อไป 
 
 

 

 

 

 

 


