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คำนำ 

  การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของศึกษานิเทศก์ นางสาววนิดา สุวรรณสินธุ์    
ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการปฏิบัติงานรายบุ คคล        
ของศึกษานิเทศก์ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน          และ
คุณภาพการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 ให้พัฒนาระบบการปฏบัติงานให้
เป็นรูปธรรม และใช้เป็นแนวทางหลักในการปฏิบัติราชการ ตามบทบาทหน้าที่ของรายบุคคลที่ได้รับ มอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเป็นข้อมูลสารสนเทศสำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในการศึกษาและสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางเพื่อการพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานงานให้มีประสิทธิภาพมีความครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจน 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของภารกิจ ขอบข่าย หน้าที่ กระบวนการ ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ตามขอบข่ายภารกิจหน้าที่ประจำ ที่ได้รับมอบหมาย ตามภารกิจงาน ตามจุดเน้นของสำนักงาน
เขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต2 และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษ า          
ขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ
หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงานของรายบุคคล ขอขอบคุณผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกาษ และศึกษานิเทศก์ รวมทั้งผู ้มีส่วนเกี ่ยวข้องทุกท่าน ที่มีส่วนสำคัญและทำให้เกิดคู ่มือ
ปฏิบัติงานฯ เล่มนี้ให้สมบูรณ์ สามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
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     สารบัญ 

       เร่ือง           หน้า 
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สารบัญ              ข 
การดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่รายบุคคล            1 
แนวทางการดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่          4 
 - งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับ 
   การวัดผล และประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียน และสถานศึกษา         4 
 - งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
   ของเขตพ้ืนที่การศึกษา               7 
 - ส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 - ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
   ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย          10 
 - งานเลขานุการคณะกรรมการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
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การดำเนินงานตามบทบาทหน้าท่ีรายบุคคล 

  งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 
 ชื่อ นางสาววนิดา สุวรรณสินธุ์ ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์  เลขท่ีตำแหน่ง 88 
 ปฏิบัติหน้าที่  ศึกษานิเทศก์ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
3. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศการศึกษา 
4. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตามตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา 
5. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษารวมทั้งการ

ประเมินผลติดตาม และตรวจสอบการจัดการศึกษา 
6. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน การศึกษาระดับประถม

ศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
7. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ ติดตามตรวจสอบและประเมินและนิเทศการศึกษา  

(ก.ต.ป.น) 
8. การปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน : หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ 

ประเมินและนิเทศการศึกษา 
9. รับผิดชอบภารกิจงานตามโครงสร้างกลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

  - หัวหน้ากลุ ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 
  - งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  - งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  - งานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  - งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 10. รับผิดชอบภารกิจงานตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  - กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  - กลุ่มสาระศิลปะ 
  - กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  - การจัดการศึกษาพิเศษ 
 11. รับผิดชอบภารกิจงานนิเทศและพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนในเครือข่าย 
  - เครือข่ายอำเภอท่าชนะ 
  - เครือข่ายอำเภอไชยา 
  - เครือข่ายอำเภอวิภาวดี 
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 12. รับผิดชอบภารกิจงานนโยบาย สพฐ สพท และงานจากหน่วยงานภายนอก 
  -  นักเรียนเรียนรวมและเรียนร่วม 
  -  การเสริมสร้างกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  - จัดการศึกษาเพ่ือความเป็นเลิศ 
  - ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนมีความเข้มแข็ง 
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แนวทางการดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่ 
งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้

ระดับชั้นเรียน และสถานศึกษา 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

 งานวิจยั พฒันา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเก่ียวกบัการวดัผลและประเมินผลการเรียนรู้

ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ
สามารถดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน จึงได้จัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 2.1 เพื ่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน กลุ ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 

 2.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับ
การวัดผล และประเมินผลการเรียนรู้ระดับช้ันเรียน และสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน  
 เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานและดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 การวัดและประเมินผล (Assessment)  หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย
หลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่าง
เป็นระบบเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 
การวัดและประเมินผลการเรียนรู้สามารถจัดให้มีข้ึนทั้งระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา 
 การประเมินระดับชั้นเรียยน (Classroom Assessment) การวัดผลประเมินผลที่อยู่ในกระบวนการจัดการ
เรียนรู้ ผู้สอนดำเนินการเพื่อพัฒนาผู้เรียนและตัดสินผลการเรียนในรายวิชา / กิจกรรม ที่ตนสอนในการประเมิน
เพื่อการพัฒนา ผู้สอนประเมินผลการเรียนรู้ตามตัวชี้วัดที่กำหนดเป็นเป้าหมายในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ด้วย
วิธีการต่าง  ๆเพื่อดูว่าบรรลุตัวชี้วัดหรือมีแนวโน้มว่าจะบรรลุตัวชี้วัดเพียงใด แล้วแก้ไขข้อบกพร่องเป็นระยะๆ
อย่างต่อเนื่อง เน้นการประเมินตามสภาพจริง โดยใช้วิธีการที่หลากหลายและมีการประเมินอย่างต่อเนื่อง เพ่ือ
นำมาใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงการเรียนการสอนต่อไป 
 การประเมินระดับสถานศึกษา (School Assessment)  หมายถึง การตรวจสอบผลการเรียนรู้ของผู้เรียน
เป็นรายปี / รายภาค ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน การอนุมัติผลการเรียน การตัดสินการเลื่อนชั้นเรียน และเป็นการประเมินเพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับ
การจัดการศึกษาของสถานศึกษาว่าส่งผลต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนตามเป้าหมายหรือไม่ผู้เรียนมีสิ่งที่ต้องได้รับการ
พัฒนาในด้านใด รวมทั้งสามารถนำผลการเรียนของผู้เรียนในสถานศึกษาเปรียบเทียบกับเกณฑ์ระดับชาติและ
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ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ผลการประเมินระดับสถานศึกษาจะเป็นข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการปรับปรุงนโยบาย 
หลักสูตร โครงการ หรือวิธีการจัดการเรียนการสอนตลอดจนเพื ่อการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา          
ของสถานศึกษาตามแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษา และการรายงานผลการจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้ปกครอง และชุมชน 
 การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) หมายถึง การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้      
จากการที่นักเรียนได้ลงมือปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการนำความรู้และทักษะที่เรียนไปใช้ในสภาพ             และ
สถานการณ์จริง หรือเชื่อมโยงใกล้เคียงกับสถานการณ์จริงมากที่สุด การประเมินตามสภาพจริงมักมีการกำหนด
ชิ้นงาน หรือภาระงานให้ผู้เรียนปฏิบัติ และมีการใช้เครื่องมือการวัดและประเมินผลที่มีเกณฑ์พร้อมคำอธิบาย
คุณภาพงานตามเกณฑ์ไว้อย่างชัดเจน 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลระดับชั้นเรียน
และสถานศึกษา 
 1) ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ของสถานศึกษา รวมทั้งแนว
การวัดผล  และประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 2)  เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจทักษะให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษา
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร และการเทียบโอนผลการเรียน 
 3)  ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรในสถานศึกษา มีความรู้ความเข้าใจในแนว
ปฏิบัติ วิธีการวัดผล และประเมินผล ตลอดจนความเข้าใจในเทคนิค วิธีการและประเมินรูปแบบต่างๆ  โดยเน้นการ
ประเมินตามสภาพจริง 
 4 ) ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างเครื่องมือที่เป็นมาตรฐาน ในการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
และจัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษาอย่างเป็นระบบส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงานด้านการวัดและประเมินผล
การเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5) นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ สร้างความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ แก่บุคลากรทั้งระดับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่
การศึกษา เกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลการศึกษา การจัดทำเอกสารหลักฐาน ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
ส่งเสริมสนับสนุนการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชั้นเรียน และสถานศึกษาตามหลักสูตรระดับสถานศึกษาและ
นำผลการประเมินคุณภาพไปใช้ในการพัฒนา 
 6) นิเทศติดตามและให้คำปรึกษาให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรในสถานศึกษาดำเนินการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ และการจัดทำเอกสารหลักฐานการศกึษา 
 7) สรุปรายงานผลการดำเนินงานด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือนำผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการศึกษา และเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพ 
6. เครื่องมือ 

 1) แบบสำรวจข้อมูล 
 2) ข้อมูลสารสนเทศ เครื่องมือทดสอบ เอกสารหลักฐานการศึกษา 
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 3) แบบรายงานผล 
7. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 1) คู่มือการดำเนินงานการวัดผล และประเมินผลการศึกษา 
 2) คู่มือการวัดผล และเทียบโอนผลการศึกาในทุกระดับ 
 3) แบบพิมพ์ เอกสาร หลักฐานต่างๆที่เก่ียวข้อง 
 งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระบวนการเรียนรู้ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานพัฒนาหลักสูครการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ของเขตพ้ืนที่การศึกา 
2. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงรนของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
กระบวนการเรียนรู้กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกา ให้มีประสิทธิภาพ และสามารถ
ดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 2. เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นแนวทางสำหรับกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการปฎิบัติงาน
เพื่อประสานส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหลักสูตรการศึกษา
พิเศษ 
4. คำจำกัดความ  
 การพ ัฒนาหล ักส ูตร ( Curriculum Development ) หมายถ ึ ง  การดำเน ินงาน       
เพื่อให้ได้มาซึ่งองค์ประกอบต่างๆ ของหลักสูตร โดยเป็นการจัดทำหรือ ปรับปรุงหลักสูตรที่มีอยู่แล้ว
ให้ดียิ่งขึ้น หรือสร้างหลักสูตรขึ้นมาใหม่โดยไม่มีหลักสูตรเดิมเป็นรากฐานอยู่เลย การพัฒนาหลักสูตร   
มีความครอบคลุมไปถึงการจัดทำเอกสารประกอบหลักสูตร และเอกสารต่างๆ สำหรับผู้เรียน 
 การสอนและกระบวนการจัดการเรียนการสอน (Teaching Instruction)  หมายถึง     
การดำเนินการของครูผู้สอน ซึ่งครอบคลุมถึงการวางแผนการเรียนการสอน การออกแบบการเรียน
การสอน การจัดการเรียนการสอน การเรียนรู้ การใช้เทคนิคการสอน วิธีการสอน รูปแบบการเรียน
การสอน ระบบการสอน สื่อการสอน การประเมินผลการเรียนการสอน รวมทั้งการใช้ทฤษฏีและ
หลัการเรียนรู้ และการสอนต่างๆ  เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย
ของหลักสูตร 
 กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน (Learning Process) หมายถึง กระบวนการที่ผู้เรียนใช้     
ในการแสวงหาความรู้สร้างองค์ความรู้และพัฒนาตรเองให้มีความรู้ ความสามารถ และศักยภาพ
ตามท่ีมุ่งหวังในหลักสูตร 



7 
 

 การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ (Action Research) หมายถึง การบูรณา                   การ
กระบวนการวิจัยในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนการสอน                 ให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน และเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 
เริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์ปัญหา วางแผนในการแก้ปัญหา หรือพัฒนา การดำเนินการแก้ปัญหาหรือ
พัฒนา การเก็บรวบรวมข้อมูลจากการดำเนินการการสรุปผลการแก้ปัญหา และรายงานผล และนำ
ผลการวิจัยไปประยุกต์ใช้ 
 หลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (Basic Education Curriculum) หมายถึง หลักสูตร       
ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียน    
มีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย และสติปัญญา อีกท้ังมีความรู้และทักษะที่จำเป็นสำหรับการดำรงชีวิต 
และมีคุณภาพได้มาตรฐานสากล เพื ่อการแข่งขันในยุคปัจจุบัน หลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
ประกอบด้วย ส่วนที่เป็นแกนกลางซึ่งกำหนดโดยหน่วยงานส่วนกลาง และส่วนที่มีสาระสอดคล้อง    
กับสภาพชุมชนและท้องถิ่น ซึ่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดกรอบหลักสูตร                 รว่มกับ
สถานศึกษา และท้องถิ่น นอกจากนี้ยังมีส่วนที่เป็นเนื้อหาสาระที่สถานศึกษาแต่ละแห่งสามารถ
กำหนดเพิ่มเติมขึ้นเองได้เพื่อให้สอดคล้องเหมาะสมกับความสนใจ ความต้องการและความถนัดของ
ผู้เรียน 
 การศึกษาพิเศษ (Special Education) หมายถึง การจัดการศึกาษให้สำหรับบุคคล         
ที่มีความต้องการเป็นพิเศษ ได้แก่ เด็กปัญญาเลิศ เด็กที่มีความบกพร่องหรือมีปัญหาด้านการเรียนรู้      
และจัดการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงานส่วนกลาง ทั ้งในด้านกระบวนการสอน วิธี สอน 
เนื้อหาวิชา (หลักสูตร) เครื่องมือและอุปกรณ์ในการจัดการเรียนการสอนที่สนองตอบต่อความสามารถ
และความต้องการของผู้เรียนอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มี
ความสามารถพิเศษ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษานโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานรวมทั้งวิเคราะห์แนวโน้มและทิศทางในการจัดการศึกษา การศึกษาพิเศษ ผุ้ด้อยโอกาส 
และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 2)  ศึกษาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ ผู ้ด ้อยโอกาส และผู ้มีความสามารถพิเศษ ทั้ งใน         
และต่างประเทศ 
 3)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม 
ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ ในรูปแบบที่เหมาะสมกับศักยภาพ ของสถานศึกษา ดังนี้ 
      3.1 พัฒนาครูผู้บริหาร ให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถจัดการศึกษาสำหรับการศึกษา
พิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ และดำเนินการวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนาหลักสูตรได้ 
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      3.2 การมีส่วนร่วม ของผู้ปกครอง ชุมชนคณะกรรมการสถานศึกษา และหน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้องในการจัดทำหลักสูตรการศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 4) นิเทศติดตาม และประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ ผู ้ด้ อยโอกาส         
และผู้มีความสามารถพิเศษและให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในด้านการพัฒนาหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
 5) ประสานความร ่วมม ือก ับหน ่วยงานอ ื ่นๆท ี ่ จ ัดการศ ึกษา การศ ึกษาพ ิ เศษ                        
และผู้มีความสามารถพิเศษ เช่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น 
 5.2 งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุงพุทธศักราช 
2560)         และมาตรฐานการเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่มสาระ รวมทั้งกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2. ศึกษารวบรวมข้อมูล และจัดทำระบบสารสนเทศ รวมทั้งส่งเสริมให้สถานศึกษาดำเนินการ 
ดังนี้ 
      2.1 ศึกษาหลักการ แนวคิด ทฤษฏีและงานวิจัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร 
      2.2 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น ที่เกี ่ยวกับการบริหารจัดการ
หลักสูตร 
 3. พัฒนาครูผู้บริหารสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
 4. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วน
ไดเ้สียทุกฝ่าย 
 5. ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น Home school การศึกษาที่จัด
ในสถานประกอบการ ฯลฯ เป็นต้น 
 6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้  และจัดการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูป
กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 7. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษา พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลจากการวิจัยใน
ชั้นเรียนและการนิเทศภายใน 
 8. ดำเนินการนิเทศกำกับ ติดตามการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา
และนำข้อมูลมาใช้ในการวางแผนพัฒนา 
 5.3 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 
 1. ศึกษาสภาพปัญหา งานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 2. ดำเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ 
 3. สนับสนุนการศึกษา วิเคราะห์วิจัย การพัฒนาหลักสูตร และการจัดกระบวนการเรียนรู้
ของครู ผู้บริหารตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 
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 4. เผยแพร่ผลงานการศึกษา วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร และการพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้ 
 5. นำผลการวิจัยไปกำหนดนโยบายเพื่อพัฒนางานบริหารหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. คู่มือการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 2. เครื่องมือการประเมิน / ตรวจสอบหลักสูตร 
8. เอกสารประกอบ 
 1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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 2) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560 ) และที่แก้ไข
ปรับปรุงเพ่ิมเติม 
 3) หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560  
 4) หลักการบริหารพัฒนาระบบการนิเทศภายใน และการสร้างเครือข่าย 
 5)  หลักการนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
1.  ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
2. วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นคู่มือที่ใช้สำหรับการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย ใน 2 ด้าน คือ 

1) การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ีนที่เกี่ยวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ีนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น หมายถึง การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่นหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 หน่วยงานภายใน หมายถึง ส่วนราชการต่างๆ  ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง หน่วยงานอ่ืนๆที่นอกเหนือจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  การปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อหา
แนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
      1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
      1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอ่ืนภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
      3.4 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รวมทัง้เผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหา
แนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
      2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
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      2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายนอกสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
      2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวช้อง 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
 1) หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงาน ภายในและภายนอก สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 2) คำสั่งการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายใน และภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3) การสรุปผลการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงาน ภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
7. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 
 2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3) พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานเลขานุการคณะกรรมการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. เพื่อให้ได้รูปแบบการพัฒนางานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน  
 งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา มีขอบเขต 3  ด้าน ดังนี้ 
 1. ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
 2. ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 3. งานด้านติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 
4. คำจำกัดความ 
 งานเลขานุการ หมายถึง งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินไปตามบทบาทอำนาจหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ที่กำหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทำหน้าที่ กำกับ ดูแลการบริหารจัด
การศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหาร      
และการดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
 คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นที ่การศึกษา (ก.ต.ป.น.)     
หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
ตามที่กฎหมายกำหนดโดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษา     
ในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ทำงานร่วมกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและดำเนินการ โดยมุ ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน       
และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เพื ่อเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ               
และประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
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 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและการ
ดำเนินการของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การกำกับ ดูแล เพื่อปรับปรุง พัฒนาการบริหารจัดการศึกษา
และดำเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่กำหนดไว้ 
 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตีค่าผลการบริหารจัดการศึกษา และดำเนินไปตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
 การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพื ้นที ่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยการให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุนเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
      1.1 กำหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหาร
ทั่วไปของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี 
รายงานผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดทำระบบข้อมูล สารสนเทศ 
      1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  
      1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
 2. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
      2.1 วิเคราะห์การบริหารและการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด้านวิชาการ 
บริหารบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
      2.2 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 
      2.3 นำแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา มากำหนด 
วิธีการ เครือ่งมอืในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

     3.1 นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา ต่อคณะกรรมการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

     3.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึ
กา ให้กลุ่มต่างๆนำไปสู่การดำนเนการตามแผน 

     3.3 ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา เพ่ือ
ดำเนินการตามแผนและแก้ไขการดำเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 

     3.4 รายงานผลการดำเนินงารการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
4. การติดตาม ตรวจสอบ 
     4.1 ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการนิเทศการศึกษา 
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     4.2 รวบรวม วิเคราะห์ และประเมินผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 

     4.3 จัดทำรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
    5. เผยแพร่รายงาน ผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้อง 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

                  
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มเพื่อการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้าน
วิชาการ 
 7.2 ระบบการจัดทำข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้าน
วิชาการ 
 7.3 ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ 
 7.4 เค้าโครงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบประเมินและนิเทศการศึกษา 
 7.5 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 7.6 วาระการรประชุมคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 7.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3 พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2542 



15 
 

 8.4 กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ หลักเกณฑ์และวิธ ีการได้มาคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2548 
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