
 
 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการให้บริการ 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 



 
 

ค าน า 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา (Work  Manual) ฉบับนี้
เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา  ประกอบด้วย  กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา  กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา กลุ่มงาน
นิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา กลุ่มงานการศึกษาพิเศษ (การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม) และกลุ่มงานเลขานุการ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา โดยแต่ละกลุ่มงานได้น าเสนอกระบวนการ
ปฏิบัติงานของงานประจ าที่เป็นงานหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และ
มาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือ
ก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ถือปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์
ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ เป็นแนวทาง
หนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต ๒ 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

 

 เรื่อง           หน้า 

ค าน า 

สารบัญ 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา     ๑ 

กรอบอัตราก าลัง กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา       ๒ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการให้บริการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   ๕ 

แผนผังปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา       ๖ 

กระบวนการท างานในขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน        ๗ 
Flow Chart แสดงกระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์       

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร      ๘ 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการสร้างหลักสูตร , โครงการ/อบรม/ประเมินโครงการ    ๙ 

กระบวนการขั้นตอนการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลโรงเรียนในพ้ืนที่รับผิดชอบ     ๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

นายมนัส   เจียมภูเขยีว 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 

นายปิยะวุฒิ   ดวงภมร 

รอง ผอ.สพป.ชัยภูมิ เขต ๒  
 

นายเชษฐา   พลธรรม 

ผอ.กลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมนิผลการจัดการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ

กระบวนการเรียนรู้  
 
 
 
 
 

นางจินตนา  คงสิม 
นายชัยณรงค์   บรรลังเดช 

  

กลุ่มงานวัดและ
ประเมินผลการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

นางสาวดรุณี   อาจปรุ 
นางสาวกานต์กนิษฐ์   พรมไพร 

 

กลุ่มงานส่งเสรมิ พัฒนา
สื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
 
 
 

นายกฤษฎาวัฒน์   ฉัตรรักษา 
นางภรณ์วัศยา   กาบค า 

กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลระบบบริหาร
และการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 

นางสุพัตรา   อุตรนคร 

นางกิติมา   สมวงษา 

กลุ่มงานส่งเสริม พัฒนา
ระบบการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
 
 
 
 

 
นางสาวจุฬาลักษณ์   ภูปัญญา 

นางสาวศิริขวัญ   มีชัย 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 

 
 
 

นายพิเชฐ   ช านาญ 
นางอุไรวรรณ   ชัยสงคราม 

 

กลุ่มงานเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 

 

นายบุญทรัพย์   หลักม่วง 
นายวาทิศ   สอนกอง 

 

กลุ่มงานการศึกษาพเิศษ 

(การจัดการศึกษา
แบบเรียนรวม) 

 
 
 
 
 

นางเทียนทอง   ประทีปเมือง 
นางสาวณัฏฐ์ฎาพร   บวัสระ 

 

๑ 



 
 

 

 

 

นายปิยะวุฒิ   ดวงภมร :  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒    
รับผิดชอบกลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

โทรศัพท์ : ๐๙๑-๘๒๙๗๖๗๙ 

นายเชษฐา   พลธรรม : ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

โทรศัพท์ : ๐๘๙-๓๕๕๙๒๕๔   

ที ่ กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 
๑. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
๑. นางจินตนา   คงสิม (หัวหน้า) โทร.๐๙๖-๑๙๖๔๕๙๙ 
๒.นายชัยณรงค์   บรรลังเดช โทร. ๐๙๘-๑๖๘๔๙๒๗ 

๒. กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา ๑. นางสาวดรุณี   อาจปรุ (หัวหน้า) โทร. ๐๘๙-๘๖๑๕๔๐๐ 
๒. นางสาวกานต์กนิษฐ์   พรมไพร โทร. ๐๘๖-๘๙๖๕๘๕๕ 

๓. กลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

๑. นายกฤษฎาวัฒน์  ฉัตรรักษา (หัวหน้า) โทร. ๐๙๘-๑๐๕๐๙๙๖ 
๒. นางภรณ์วรัศยา   กาบค า โทร. ๐๙๕-๑๖๙๑๐๙๕ 

๔. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผล
ระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

๑. นางสุพัตรา   อุตรนคร (หัวหน้า) โทร. ๐๘๐-๐๖๓๐๘๒๓ 
๒. นางกิติมา   สมวงษา  โทร.๐๘๐-๓๕๘๕๓๘๘ 

๕. กลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

๑. นางสาวจุฬาลักษณ์  ภูปัญญา (หัวหน้า) โทร. ๐๙๓-๓๒๘๐๒๑๐ 
๒. นางสาวศริิขวัญ   มีชัย โทร. ๐๙๕-๖๐๘๗๕๒๗ 

๖. กลุ่มงานการศึกษาพิเศษ  
(การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม) 

๑. นางเทียนทอง  ประทีปเมือง (หัวหน้า)  โทร. ๐๘๒-๓๑๑๘๐๙๔  
๒. นางสาวณัฏฐ์ฎาพร   บัวสระ  โทร. ๐๙๕-๔๑๐๒๖๔๙ 

๗. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา 

๑. นายบุญทรัพย์   หลักม่วง (หัวหน้า)  โทร. ๐๙๘-๖๑๔๓๓๘๗ 
๒. นายวาทิศ   สอนกอง  โทร. ๐๙๙-๖๓๙๔๕๑๙ 

๘. งานธุรการ ๑. นายพิเชฐ   ช านาญ  โทร. ๐๘๔-๘๓๔๙๙๕๘ 
๒. นางอุไรวรรณ   ชัยสงคราม  โทร. ๐๙๘-๑๒๓๙๑๔๐ 

 

 

 

 

กรอบอัตราก าลังศึกษานิเทศก์ 

๒ 



 
 

ที ่ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ผู้รับผิดชอบ 
๑. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ๑. นางกิติมา   สมวงษา (หัวหน้า) 

๒. นางเทียนทอง  ประทีปเมือง 
๓. นางสาวดรุณี   อาจปรุ 

๒. กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ๑. นางสาวดรุณี   อาจปรุ (หัวหน้า) 
๒. นางสาวณัฏฐ์ฎาพร   บัวสระ 
๓. นางสาวกานต์กนิษฐ์   พรมไร 
๔. นางภรณ์วรัศยา   กาบค า 

๓. กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ ๑. นางสุพัตรา   อุตรนคร (หัวหน้า) 
๒. นายเชษฐา   พลธรรม 
๓. นางจินตนา   คงสิม 
๔. นางสาวจุฬาลักษณ์   ภูปัญญา 
๕. นางสาวกานต์กนิษฐ์   พรมไพร 

๔. กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และ วัฒนธรรม ๑. นางจินตนา  คงสิม  (หัวหน้า) 
๒. นายวาทิศ   สอนกอง 
๓. นางเทียนทอง   ประทีปเมือง 

๕. กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา ๑. นายบุญทรัพย์   หลักม่วง (หัวหน้า) 
๒. นางสุพัตรา   อุตรนคร 
๓. นายกฤษฎาวัฒน์   ฉัตรรักษา 

๖. กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ ๑. นายบุญทรัพย์   หลักม่วง (หัวหน้า) 
๒. นายเชษฐา   พลธรรม 
๓. นางสาวศิริขวัญ   มีชัย 

๗. กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ๑. นายชัยณรงค์   บรรลังเดช (หัวหน้า) 
๒. นางสาวศิริขวัญ   มีชัย 
๓. นายกฤษฎาวัฒน์   ฉัตรรักษา 

๘. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ ๑. นายวาทิศ   สอนกอง (หัวหน้า) 
๒. นางกิติมา  สมวงษา 
๓. นางสาวณัฏฐ์ฎาพร   บัวสระ 

๙. กลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑. นายวาทิศ  สอนกอง (หัวหน้า) 
๒. นางสาวณัฏฐ์ฎาพร   บัวสระ 
๓. นางภรณ์วัศยา   กาบค า 

๑๐. การศึกษาปฐมวัย ๑. นางสาวจุฬาลักษณ์   ภูปัญญา (หัวหน้า) 
๒. นางสาวศิริขวัญ   มีชัย 
๓. นายกฤษฎาวัฒน์   ฉัตรรักษา 

                                                                                                                               

๓ 



 
 

ที ่ ศูนย์เครือข่ายการศึกษาอ าเภอ ผู้รับผิดชอบ 
๑. เกษตรสมบูรณ์ (๖๓ โรง) 

๑.๑ โรงเรียนในต าบลบ้านหัน , ต าบลบ้านยาง และ
ต าบลโนนทอง 
๑.๒ โรงเรียนในต าบลบ้านเดื่อ , ต าบลหนองข่า และ
ต าบลกุดเลาะ 
๑.๓ โรงเรียนในต าบลโนนกอก , ต าบลบ้านบัว และ
ต าบลสระโพนทอง 
๑.๔ โรงเรียนในต าบลบ้านเป้า และต าบลหนองโพนงาม 
 

 
๑.๑ นางสุพัตรา   อุตรนคร (๑๕ โรง) 
 
๑.๒ นายชัยณรงค์   บรรลังเดช (๒๐ โรง) 
 
๑.๓ นางสาวกานต์กนิษฐ์   พรมไพร (๑๔ โรง) 
 
๑.๔ นางสาวณัฏฐ์ฎาพร   บวัสระ (๑๔ โรง) 

๒. แก้งคร้อ  (๕๗ โรง) 
๒.๑ โรงเรียนในต าบลช่องสามหมอ , ต าบลนาหนองทุ่ม  
ต าบลเก่าย่าดี และต าบลท่ามะไฟหวาน  
๒.๒ โรงเรียนในต าบลโคกกุง , ต าบลหนองไผ่ และ
ต าบลบ้านแก้ง 
๒.๓ โรงเรียนในต าบลหลุบคา , ต าบลหนองขาม และ
ต าบลหนองสังข์ 

 
๒.๑ นางสาวดรุณี   อาจปรุ (๒๐ โรง) 
 
๒.๒ นางภรณ์วัศยา   กาบค า (๑๘ โรง) 
 
๒.๓ นางสาวศิริขวัญ   มีชัย (๑๙ โรง) 

๓. คอนสาร (๓๙ โรง) 
๓.๑ โรงเรียนในต าบลคอนสาร , ต าบลดงบัง , ต าบลทุ่ง
นาเลา และต าบลทุ่งพระ 
๓.๒ โรงเรียนในต าบลห้วยยาง , ต าบลทุ่งลุยลาย , 
ต าบลโนนคูณ และต าบลดงกลาง 

 
๓.๑ นายกฤษฎาวัฒน์   ฉัตรรักษา (๑๘ โรง) 
 
๓.๒ นางสาวจุฬาลักษณ์   ภูปัญญา (๒๑ โรง) 

๔. บ้านแท่น (๓๒ โรง) 
๔.๑ โรงเรียนในต าบลสามสวน และต าบลบ้านแท่น 
๔.๒ โรงเรียนในต าบลหนองคู , ต าบลบ้านเต่า และ
ต าบลสระพัง 

 
๔.๑ นายวาทิศ   สอนกอง (๑๕ โรง) 
๔.๒ นางกิติมา   สมวงษา (๑๗ โรง) 

๕. ภูเขียว (๗๑ โรง) 
๕.๑ โรงเรียนในต าบลบ้านแก้ง และต าบลโคกสะอาด 
๕.๒ โรงเรียนในต าบลผังปัง และต าบลหนองคอนไทย 
๕.๓ โรงเรียนในต าบลกวางโจน , ต าบลบ้านดอน และ
ต าบลธาตุทอง 
๕.๔ โรงเรียนในต าบลหนองตูม , ต าบลโอโล , ต าบล 
กุดยม และต าบลบ้านเพชร 

 
๕.๑ นางจินตนา   คงสิม (๑๗ โรง) 
๕.๒ นายเชษฐา   พลธรรม (๑๗ โรง) 
๕.๓ นายบุญทรัพย์   หลักม่วง (๑๘ โรง) 
 
๕.๔ นางเทียนทอง   ประทีปเมือง (๑๙ โรง) 

 

 

๔ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการให้บริการ  
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

งานธุรการ 

( ๑ เรื่อง / ๑ นาที) 

ผอ.กลุ่ม 

วิเคราะห์มอบงาน  

( ๑ เรื่อง / ๑ นาที) 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / เสนอ 

หัวหน้ากลุ่มงาน  

( ๑ เรื่อง / ๓ นาที ) 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

ผ่านเร่ือง 

( ๑ เรื่อง / ๑ นาที) 

ผอ.กลุ่ม 

ตรวจสอบ/ผ่านเร่ือง 

( ๑ เรื่อง / ๑ นาที) 

รอง ผอ.สพป.ชัยภูมิ เขต ๒ 

วินิจฉัย / เสนอ 

( ๑ เรื่อง / ๑ นาที) 

ผอ.สพป.ชัยภูมิ เขต ๒ 

อนุมัติ / สั่งการ 

( ๑ เรื่อง / ๑ นาที) 

แจ้งโรงเรียน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รับทราบและปฏิบัติ 

( ๑ เร่ือง /  ๑ นาท)ี 

ผู้รับผิดชอบ : นายบุญทรัพย ์หลักม่วง  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖ 

แผนผังปฏิบตัิงาน 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสตูร 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และ
กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มงานวัดผลและ
ประเมินการศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสริม พัฒนา
สื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลระบบบริหารและ 

การจัดการศึกษา 

งานธุรการ 

กลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษา 

กลุ่มงานเลขานุการ
คณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา 



 
 

กระบวนการท างานในขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
Flow Chart แสดงกระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

ผู้เกี่ยวข้องสามารถท าความเข้าใจระยะเวลาและขั้นตอนปฏิบัติงาน 

จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงานและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

เสนอผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้น 

ก าหนดรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน 

ไม่เห็นชอบ 



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก สพฐ. 

หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องจากงาน

ธุรการ 
พิจารณากลั่นกรองจัดล าดับ

ความส าคัญและความ
เร่งด่วน วางแผนด าเนินการ 

บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผู้ที่มีส่วนร่วม
เกี่ยวข้องด าเนินการ 

ติดตาม ตรวจสอบ 

ผลการปฏิบัติ 

รวบรวมผล 

การปฏิบัติ 

รายงานผล 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านเอกสารและการโตต้อบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ 

๘ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 
 

โครงการตาม
แผนพัฒนา 

คัดเลือก
โครงการ
ตามล าดับ 

เขียนโครงการ
และด าเนินการ

ขออนุมัติ 

แจ้ง
กลุ่มเป้าหมาย 

ประสานงานกับ
กลุ่มการเงิน 

ด าเนินงาน 

ประเมินผล
และติดตามผล 

พัฒนา 
ปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      กระบวนการในข้ันตอนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์  
   (การจัดท าโครงการ , การบริหารงานโครงการ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 

กระบวนการ ขั้นตอนในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
โรงเรียนในความรับผิดชอบ 

ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ 
ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท าแผนและเครื่องมือการนิเทศ 

ขออนุญาตออกนิเทศตามแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เครื่องมือนิเทศ 

เครื่องมือ ครูผู้สอน นักเรียน 

สะท้อนผลการนิเทศ 
ให้ผู้รับการนิเทศ 

รวบรวมรายงานผลการนิเทศ วางแผนพัฒนาฯ 

ศึกษานิเทศก์ 

ผู้บริหาร 


