
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :คู่มือการนิเทศการศึกษา 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
หมายเลขเอกสาร : 7/2569 หน้าที่ : 1/10 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค์ 

   1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
   1.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการขับเคลื่อน ประสานงาน เร่งรัด กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล             

การบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา  
2. ขอบเขต 

  ดำเนินงานขับเคลื่อน ประสานงาน เร่งรัด กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา
ของหน่วยงานทางการศึกษาตามสภาพความต้องการจำเป็นที่ได้วิเคราะห์และสรุปวางแผนร่วมกันกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งการดำเนินงานนั้นต้องไม่ซ้ำซ้อนกับบทบาทหน้าที่ของหน่วยงานต้นสังกัด  

3. คำจำกัดความ 
3.1 การบริหารจัดการศึกษา หมายถึง การดำเนินงานของกลุ่มบุคคล ซึ่งอาจเป็นการดำเนินงานของ  

ผู้บริหารร่วมกับครู หรือบุคลากรในสถานศึกษาร่วมกันพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ  
3.2 หน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง ทุกหน่วยงานที่จัดการศึกษาทุกระดับ ทุกสังกัดในจังหวัด  
3.3 การขับเคลื่อน หมายถึง การผลักหรือดันให้การดำเนินงานต่าง ๆ ไปสู่เป้าหมายที่กำหนด  
3.4 การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทำงาน เพ่ือให้งานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ ร่วมมือ

ปฏิบัติงานเป็นน้ำหนึ่งใจเดียวกัน ไม่ทำให้งานซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ำกัน ทั้งนี้เพ่ือให้การดำเนินงานเน้นไป
อย่างมีคุณภาพ สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายขององค์กรอย่างสมานฉันท์ และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

  3.5 การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนที่กำหนดไว้ เพื่อนำข้อมูลมา 
ประกอบการตัดสินใจ แก้ไข ปรับปรุง วิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  

   3.6 การประเมินผล หมายถึง การนำข้อมูลจาการวัดผลการดำเนินงานการบริหารการจัดการศึกษาจาก
เครื่องมือแบบต่าง ๆ ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ นำมาเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกำหนดและตัดสินใจสรุป  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง  

การศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด  
๔.๒ สืบค้นแหล่งข้อมูล รวมทั้งหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง

การศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด  
๔.๓ วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล เอกสารและนโยบายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารการศึกษา  
๔.๔ ศึกษา สำรวจสภาพปัญหา ความต้องการการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับ 

ทุกประเภทและบริบทในพ้ืนที่รับผิดชอบ  
 

 

 

 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :คู่มือการนิเทศการศึกษา 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
หมายเลขเอกสาร : 7/2569 หน้าที่ : 2/10 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

    5.1 ผังการไหลของงาน (Flow Chart) 

 
 

 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :คู่มือการนิเทศการศึกษา 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
หมายเลขเอกสาร : 7/2569 หน้าที่ : 3/10 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
ลำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบหลัก ระยะเวลา 

1 
ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสภาพ ปัจจุบันปัญหาที่เกี่ยวข้องการบริหาร           
จัดการศึกษา หน่วยงานทางการศึกษา ทุกสังกัดในจังหวัด  
 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผล 3 วัน 

2 
วางแผนการขับเคลื่อนและประเมนิผลการบริหารจัดการศึกษาร่วมกับ
หัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษา ทกุระดับและทุกประเภท  

- กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
- คณะกรรมการ 

4 วัน 

3 
เสนอแผนการขับเคลื่อน ประสาร เร่งรัด กำกับ ตดิตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินการบริหารจดัการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา ตามคำสั่ง
คณะกรรมการอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร ์

- กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
- คณะกรรมการ 

4 วัน 

4 ดำเนินการขับเคลื่อนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาตามแผนท่ี
กำหนด 

- กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
- คณะกรรมการ 

4 วัน 

5 
รวบรวม สรุปและรายงานผลการขับเคลื่อนการประเมินการบริหาร    
การจัดการศึกษา เสนออนุกรรมการบริหารราชการเชิง ยุทธศาสตร์ และ 
กศจ. รับทราบ 

- กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
- คณะกรรมการ 

4 วัน 

6 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ทราบเพือ่นำผลไปปรับปรุงพัฒนา กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผล 2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :คู่มือการนิเทศการศึกษา 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
หมายเลขเอกสาร : 7/2569 หน้าที่ : 4/10 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลสภาพ ปัจจุบันปัญหาที่เกี่ยวข้องการบริหารจัดการศึกษา หน่วยงานทางการ
ศึกษา ทุกสังกัดในจังหวัด 

รายละเอียดการดำเนินงาน 

  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง 
การศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 
               - สืบค้นแหล่งข้อมูล รวมทั้งหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง
การศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 
               - วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล เอกสารและนโยบายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการบริหารการศึกษา  
               - ศึกษา สำรวจสภาพปัญหา ความต้องการการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง การศึกษา            
ทุกระดับทุกประเภทและบริบทในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
 
ผลลัพธ์ 
 1) ความถูกต้อง ของการตีความกฎหมาย 
 2) ความครบถ้วนของข้อมูล 
 3) การใช้ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องและทันสมัย 
 4) การสังเคราะห์และวิเคราะห์ อย่างมีเหตุผล 
 5) การเสนอแนวทางหรือข้อเสนอแนะที่นำไปใช้ได้จริง 

ผู้รับผิดชอบ 

• กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

ระยะเวลา 

• 3 วัน 

 

 

 

 

 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :คู่มือการนิเทศการศึกษา 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
หมายเลขเอกสาร : 7/2569 หน้าที่ : 5/10 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 2 วางแผนการขับเคลื่อนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาร่วมกับหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษา 
ทุกระดับและทุกประเภท 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
 วางแผนการขับเคลื่อนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาร่วมกับหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษาทุก
ระดับและทุกประเภทตามลำดับขั้นตอน 

ผลลัพธ์ 
 1) ความถูกต้อง ของการตีความกฎหมาย 
 2) ความครบถ้วนของข้อมูล 
 3) การใช้ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องและทันสมัย 
 4) การสังเคราะห์และวิเคราะห์ อย่างมีเหตุผล 
 5) การเสนอแนวทางหรือข้อเสนอแนะที่นำไปใช้ได้จริง 

ผู้รับผิดชอบ 

• กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
• คณะกรรมการ 

ระยะเวลา 

• 4 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :คู่มือการนิเทศการศึกษา 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
หมายเลขเอกสาร : 7/2569 หน้าที่ : 6/10 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 3 เสนอแผนการขับเคลื่อน ประสาร เร่งรัด กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินการบริหารจัด
การศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา ตามคำสั่งคณะกรรมการอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  

รายละเอียดการดำเนินงาน 
 เสนอแผนการขับเคลื่อน ประสาน เร่งรัด กำกับ ติดตามตรวจสอบและประเมินการบริหารจัดการศึกษาของ
หน่วยงานทางการศึกษา คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์และ กศจ . พิจารณา
เพ่ือทราบ/ข้อเสนอแนะ 

ผลลัพธ์ 
 1) ความถูกต้อง ของการตีความกฎหมาย 
 2) ความครบถ้วนของข้อมูล 
 3) การใช้ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องและทันสมัย 
 4) การสังเคราะห์และวิเคราะห์ อย่างมีเหตุผล 
 5) การเสนอแนวทางหรือข้อเสนอแนะที่นำไปใช้ได้จริง 

ผู้รับผิดชอบ 

• กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
• คณะกรรมการ 

ระยะเวลา 

• 4 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :คู่มือการนิเทศการศึกษา 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
หมายเลขเอกสาร : 7/2569 หน้าที่ : 7/10 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการขับเคลื่อนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาตามแผนที่กำหนด 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
 ดำเนินการขับเคลื่อนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาตามแผนงานที่กำหนด  

ผลลัพธ์ 
 1) ความถูกต้อง ของการตีความกฎหมาย 
 2) ความครบถ้วนของข้อมูล 
 3) การใช้ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องและทันสมัย 
 4) การสังเคราะห์และวิเคราะห์ อย่างมีเหตุผล 
 5) การเสนอแนวทางหรือข้อเสนอแนะที่นำไปใช้ได้จริง 

ผู้รับผิดชอบ 

• กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
• คณะกรรมการ 

ระยะเวลา 

• 4 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :คู่มือการนิเทศการศึกษา 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
หมายเลขเอกสาร : 7/2569 หน้าที่ : 8/10 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนที่ 5 รวบรวม สรปุและรายงานผลการขับเคลื่อนการประเมินการบริหารการจัดการศึกษา เสนอ
อนุกรรมการบริหารราชการเชิง ยุทธศาสตร์ และ กศจ. รับทราบ 
 
รายละเอียดการดำเนินงาน 
 รวบรวม สรุปผลและรายงานผลการขับเคลื่อนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา เสนอนุกรรมการ
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ. รับทราบและพิจารณาสั่งการ  

ผลลัพธ์ 
 1) ความถูกต้อง ของการตีความกฎหมาย 
 2) ความครบถ้วนของข้อมูล 
 3) การใช้ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องและทันสมัย 
 4) การสังเคราะห์และวิเคราะห์ อย่างมีเหตุผล 
 5) การเสนอแนวทางหรือข้อเสนอแนะที่นำไปใช้ได้จริง 

ผู้รับผิดชอบ 

• กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
• คณะกรรมการ 

ระยะเวลา 

• 4 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :คู่มือการนิเทศการศึกษา 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
หมายเลขเอกสาร : 7/2569 หน้าที่ : 9/10 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       ขั้นตอนที่ 5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทราบเพ่ือนำผลไปปรับปรุงพัฒนา 
 
รายละเอียดการดำเนินงาน 
 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือนำผลไปปรับปรุงพัฒนา 

ผลลัพธ์ 
 1) ความถูกต้อง ของการตีความกฎหมาย 
 2) ความครบถ้วนของข้อมูล 
 3) การใช้ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องและทันสมัย 
 4) การสังเคราะห์และวิเคราะห์ อย่างมีเหตุผล 
 5) การเสนอแนวทางหรือข้อเสนอแนะที่นำไปใช้ได้จริง 

ผู้รับผิดชอบ 

• กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

ระยะเวลา 

• 2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :คู่มือการนิเทศการศึกษา 

สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี/กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
หมายเลขเอกสาร : 7/2569 หน้าที่ : 10/10 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

6. มาตรฐานงาน 
6.1 สถานศึกษาสามารถนำกรอบแนวทางไปใช้พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาได้จริง 

7. ระบบการติดตามประเมินผล       
7.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙  
7.2 นโยบายของรัฐบาล  
7.3 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการที่เก่ียวข้อง  

8. เอกสารอ้างอิง 
- คู่มือการบริหารงานด้านวิชาการ  
- คู่มือการนิเทศภายใน  
- คู่มือการแนะแนวการศึกษา  

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แผนการส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนวการศึกษาทุกระดับ

และทุกประเภท  
10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คู่มือการบริหารงานด้าน

วิชาการ 
ศึกษานิเทศก์สำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 
สำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 
๑ ปี รูปเล่มเอกสาร 

คู่มือการนิเทศภายใน ศึกษานิเทศก์สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

๑ ปี รูปเล่มเอกสาร 

คู่มือการแนะแนวการศึกษา ศึกษานิเทศก์สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

๑ ปี รูปเล่มเอกสาร 

 

 

 

 

 

 
 


