


กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น

กลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผล                 
การพัฒนาระบบ  การบริหารและการจัดการศึกษา  เพื ่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร  
และ การจัดการเร ียนการสอนได้อย่างมีค ุณภาพได้มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเร ียนเป็นฐาน   
ส่งผลให้ผู้เรียนในระบบ  เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา   

กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีขอบข่ายและภารกิจหน้าที่ ดังนี้ 
1. นิเทศ การบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ส่งเสริมให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาและการจัด 

กระบวนการเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ 
3. ส่งเสริมให้สถานศึกษามีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาชาติ 
4. ส่งเสริมการพัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษา การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ทางการศึกษาให้มีคุณภาพ 
5. พัฒนาระบบการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา 
6. ส่งเสริมการศึกษา วิจัยและพัฒนาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีคุณภาพได้มาตรฐาน 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษามี 1 งาน  และ 6 กลุ่มงาน ได้แก่ 
 
 งานธุรการ 

1. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระบวนการเรียนรู้ 
2. กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
3. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมการนิเทศก์ทางการศึกษา 
4. กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
5. กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหาร และการจัดการศึกษา 
6. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

โดยมอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้  คือ 
 
   นางสาวศุภาวรพิชญ์ ไคร้อินปั๋น   ตำแหน่ง อัตราจ้าง  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการ               
ด้านธุรการทั่วไป การจัดการด้านการผลิตเอกสาร การจัดการด้านพัสดุ การจัดการด้านการเงิน การจัดการ
ด้านสารบรรณ และการประสานงานด้าน ต่าง ๆ ของฝ่าย การเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  การจัดระบบงานสารบรรณในกลุ่ม 
   1.1  การจัดระบบการรับ  -  ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุ่ม 
   1.2  การรับ  -  ส่งหนังสือราชการ  จัดทำหนังสือราชการ  จัดเก็บหนังสือ 
           ราชการโดยนำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร ICT   
                    การใช้ระบบ  E- Filing  และระบบ  E-office ในกลุ่มท่ีออกแบบไว้ 
 
   1.3  งานร่างการโต้ตอบหนังสือราชการ 
   1.4  การจัดเก็บรักษา ยืม และการทำลายหนังสือราชการของงานธุรการ 



   1.5  การจัดเก็บสำเนาทะเบียน  และดูแลรักษาวัสดุ  ครุภัณฑ์ ตลอดจนการ 
           บันทึกเสนอ เพ่ือจัดซื้อ  หรือซ่อมแซม 
   1.6  การแจ้งเวียนหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 
                    ทราบเพ่ือถือปฏิบัติ 
   1.7  งานเสนอแฟ้ม  ให้กับผู้บังคับบัญชา   ตามลำดับ 
   1.8 การตรวจสอบ  กลั่นกรองงาน  และรับ  -  ส่งให้ศึกษานิเทศก์    
          ที่เป็นเจ้าของเรื่อง  / โครงการหรือผู้เกี่ยวข้อง  
   1.9 การจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล   สารสนเทศ  หรือ นวัตกรรม  หรือโครงงาน 
          ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มนิเทศฯ  
  2.  งานเอกสารการพิมพ์ 
    2.1  การพิมพ์หนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ 
    2.2  การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
    2.3  การสำเนาหนังสือ (ถ่ายเอกสาร  อัดสำเนา) 
    2.4  การพิมพ์ เรียบเรียง และจัดทำรูปเล่มเอกสาร 
  3.  งานประชุม 
    3.1  การจัดทำหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม 
    3.2  การประสานงานด้านสถานที่ อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม 
    3.3  การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
    3.4  การบันทึก และรายงานการประชุม   
       4.  งานพัสดุ 
    4.1  การบันทึกขอเบิกพัสดุ  ครุภัณฑ์  เอกสารสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ   
    4.2  งานทะเบียนคุมพัสดุ เบิกจ่ายพัสดุ 
         5.  งานรายงานผลการดำเนินงาน  
   5.1  การรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มประจำปี 
   5.2  การรายงานระบบควบคุมภายใน 
 6. กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
 7. กลุ่มสาระการเรียนรู้ประวัติศาสตร์ 
 8. กลุ่มสาะการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 9. ดูแลระบบ E-SAR 
 10. ดูแลระบบ CONNEXT ED 
           11. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
























