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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาส่ือนวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาส่ือนวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
วิจัย การพัฒนา ส่ือ ท้ังในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
3. ขอบเขตของงาน 
 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาส่ือนวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นการดำเนินการให้เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาทุกแห่ง ได้ 
วิเคราะห์ วิจัย เพื่อนำผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้ 
เหมาะสมกับความต้องการจําเป็นของแต่ละสถานศึกษา 
4. คําจํากัดความ 
 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา หมายถึง 
การศึกษาและนำผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาสื ่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
สำหรับนำมาใช้ในการการเรียนการสอน เพื่อเป็นตัวกลางในการนำส่งหรือถ่ายทอดความรู้ ทักษะ และเจตคติ 
จากผู้สอนหรือแหล่งความรู้ไปยังผู้เรียน ช่วยให้การเรียนการสอนดำเนินไปอย่างสะดวกและมีประสิทธิภาพ 
และทำให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของการเรียนการสอนท่ีต้ังไว้ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาสภาพ การใช้ ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
 2. วิเคราะห์ ตรวจสอบผลการใช้ ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของ 
ครูผู้สอนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
 3. พัฒนาต่อยอดเป็นส่ือต้นแบบ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษารวมท้ังการให้มี ประสิทธิภาพ
ตามเกณฑ์ประเมินผลการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาการศึกษาท่ีได้รับการปรับปรุงและ พัฒนารูปแบบ
ให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
 4. นิเทศติดตามผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงและพัฒนา 
รูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด ประเมินผลการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษาท่ีได้รับการปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
 5. จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู ้ เพื ่อการเผยแพร่ นำเสนอผลงานและแลกเปลี ่ยนเร ียนรู้  
การพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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 6. ประเมินระบบการพัฒนาส่งเสริมการใช้ สื่อ นวัตกรรม เพื่อการเรียนรู้ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา
รูปแบบการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอนในโรงเรียนตาม
เกณฑ์มาตรฐานตัวชี้วัด 
 7. สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพการใช้สื่อ นวัตกรรม แลเทคโนโลย ี

ทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 

วิเคราะห์ ตรวจสอบผลการใช้สือ่ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาใน

การจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 

พัฒนาต่อยอดเป็นสื่อต้นแบบ 

นิเทศติดตามและประเมินผล 

การจัดการความรู้ 

ประเมินระบบการพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง 

สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 

มีคุณภาพ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
  แบบฟอร์มที ่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที ่ เป็นผลจากการดำเนินงานของแต่ละขั ้นตอน 
ของการปฏิบัติ สำหรับการตอบคําถามตามตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของกระบวนงาน มีดังนี้ 
  1. แบบบันทึกข้อมูลการศึกษาสภาพ การใช้สื ่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ในการจัดการเรียนรู้ 
  2. แบบบันทึกข้อมูลสรุปผลการตรวจสอบการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา
ในการจัดการเรียนรู้ 
  3. แบบบันทึกการแก้ไข ปรับปรุงรูปแบบและการพัฒนาส่ือต้นแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรู้ 
  4. แบบบันทึกผลการพัฒนาต่อยอด การพัฒนาและการใช้สื ่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
  5. แบบบันทึกการนิเทศ ติดตามการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ในการจัดการเรียนรู้ 
  6. แผนการจัดการความรู้การพัฒนาการใช้สื ่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
ในการจัดการ เรียนรู้ 
  7. แบบบันทึกผลการจัดกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้การพัฒนาการใช้ ส่ือ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
  8. แบบรายงานผลการดำเนินงานตามกระบวนงานในการส่งเสริมและพัฒนาพัฒนาการใช้ส่ือ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
 8.2 เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
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งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
 
1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
 งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและ 
นิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2. เพื่อให้ได้รูปแบบการพัฒนางานงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและ 
นิเทศการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 งานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ี 
การศึกษา มีขอบเขต 3 ด้าน ดังนี้ 
 1. ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
 2. ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
 3. ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 
4. คําจำกัดความ 
 งานเลขานุการ หมายถึง งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นที่การศึกษา ดำเนินไปตามบทบาทอำนาจหน้าท่ี 
ตาม พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ท่ีกำหนดให้มีคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อทำหน้าท่ี กำกับ ดูแลการบริหาร
จัด การศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ
การดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเตรียมรับ
การนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
 คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นที ่การศึกษา  
(ก.ต.ป.น.) หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่การศกึษา 
ตามที่กฎหมายกำหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 
ในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ทำงานร่วมกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลจาก
หน่วยงานภายนอก 
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 การต ิดตาม (Monitoring) หมายถ ึง การศ ึกษาความก ้าวหน้าการบริหารการจ ัดการและ 
การดำเนินการของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การกำกับ ดูแล เพื่อปรับปรุงพัฒนาการบริหารการ จัด
การศึกษาและดำเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีกำหนดไว้ 

 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และดำเนินไป 
ตาม มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีกำหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

 การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพื ้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นท่ี 
การศึกษา โดยการให้คำปรึกษา แนะนํา ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
  1.1 กำหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหาร 
ท่ัวไปของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี 
รายงานผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่างๆในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดทำระบบข้อมูล สารสนเทศ  
  1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
  1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดท่ีควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
  1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 2. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
  2.1 ว ิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  
ด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและ
ข้อเสนอแนะ 
  2.2 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
  2.3 นําแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา  
มากำหนดวิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ี 
การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
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  3.1 นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ  
การนิเทศการศึกษา ต่อคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
  3.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการ เครื ่องมือ วิธ ีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ 
การนิเทศ การศึกษาให้กลุ่มต่างๆ นําไปสู่การดำเนินการตามแผน 
  3.3 ประสานงานกับคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
เพื่อ ดำเนินการตามแผนและแก้ไขการดำเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 
  3.4 รายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
 4. การติดตาม ตรวจสอบ 
  4.1 ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการ
การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
  4.2 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ  
การนิเทศ  
  4.3 จ ัดทำรายงานผลการต ิดตาม ตรวจสอบ ประเม ินผลและการน ิ เทศ เสนอต่อ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา 
 5. เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงาน  
ท่ีเกี่ยวข้อง 
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 7. แบบฟอร์มที่ใช ้
  7.1 แบบฟอร์มเพื่อการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลท่ีสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางาน
ด้านวิชาการ 
  7.2 ระบบการจัดทำข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการ ข้อมูลท่ีสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนา
งานด้านวิชาการ 
  7.3 ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ 
  7.4 เค้าโครงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
  7.5 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
  7.6 วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
  7.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
  8.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2542  
  8.4 กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา พ.ศ.2548 
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