
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   คำนำ 

  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

สงขลา เขต 2 ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อใช้เป็ น

แนวทางหลักในการปฏิบัติราชการ ตามบทบาท อำนาจหนาที่ของกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ รวมทั้ง 

สามารถนำไปใช้ เพ ื ่อการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานได้ อย่าง ถ ูกต้อง ช ัดเจนครอบคลุม และ                     

มีประสิทธิภาพ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจ

ประจำกลุ่มงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 7 กลุ่มงาน ได้แก่ งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและ 

กระบวนการเรียนรู้ งานวัดและประเมินผลการศึกษา งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา งานส่งเสริมพัฒนาระบบ 

การประกันคุณภาพการศึกษา งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนงานธุรการ       

กลุ่มกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถ

นำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด  

 

 

       กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาการศึกษา       

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร    
     การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
     1.  นางนภวรรณ  สุวรรณประสม ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      2.  นายยะยา  ยุทธิปูน  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
      3.  นางสุจิตรา  แก้วสมพงศ์  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 
 



29คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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30 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

 (Action Research)
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31คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

6. Flow Chart 
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32 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ    
     และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 
      การเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
     1.  นางชนิกา  ดวงจักร์  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      2.  นางจารุวรรณ  ประสานสงฆ์ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      3.  นางขนิษฐา หนูแป้น   ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 
 



34 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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      2.2 
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 (School Assessment)
/
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35คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

    (Authentic Assessment)
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36 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

6. Flow Chart 
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37คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ   
     และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 
      การศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
     1.  นางชนิกา  ดวงจักร์  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      2.  นางจารุวรรณ  ประสานสงฆ์ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      3.  นางขนิษฐา หนูแป้น   ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 
 



39คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

1.  ( )

2.
  1. 

  2. 

3.
           

4.
 (Assessment)

   
 (Local Assessment)

/
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40 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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41คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

6. Flow Chart 
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42 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

9.
(

)
:…

……
.

:  1
.

2.

1
1.

2
2.

3
3.

4
4.

5
5.

6
6.

7
7.

8
8.

:1
.

2.
 

    
   3

. 

(
 1

)

/

/
/

art_5.indd   42art_5.indd   42 4/4/2556   10:44:174/4/2556   10:44:17



 

 
 
 
  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ   
     และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 
      การศึกษาระดับชาติ 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
     1.  นางชนิกา  ดวงจักร์  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      2.  นางจารุวรรณ  ประสานสงฆ์ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      3.  นางขนิษฐา หนูแป้น   ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 
 



44 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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4.
        (Assessment)

   
       (National Tests)
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45คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

    3. 

4.

5.

6.

6. Flow Chart 
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46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

7.

  7.1 
  7.2 
  7.3 
8. /
  8.1 
  8.2 
  8.3 
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47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  การพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษา  
     และการประกันคุณภาพการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
     1.  นางสาวศิริเพ็ญ  เพชรรัตน์  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
      2.  นางสาวนรีนาท  ศรีปาน  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      3.  นางสาวอรอรุณีย์ ฟูพงศ์เกียรติ  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 
 



49คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

1.  ( )

2.
1. 

2. 
3.

. . 2553 

. . 2554 
4.

1.
2.

3.
4.
5.
6.
7.
8.

art_5.indd   49art_5.indd   49 4/4/2556   10:44:184/4/2556   10:44:18



50 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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51คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

4.
              4.1 

              4.2  (  3-5 )

              4.3 
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              4.5 

5.
              5.1 
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          6. 

6. Flow Chart 
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52 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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53คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
     1.  นางสาวศิริเพ็ญ  เพชรรัตน์  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
      2.  นางสาวนรีนาท  ศรีปาน  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      3.  นางสาวอรอรุณีย์ ฟูพงศ์เกียรติ  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 
 



55คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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56 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

2.1 
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6. Flow Chart 
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57คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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58 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานวิจัยพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
     1.  นางสาวศิริเพ็ญ  เพชรรัตน์  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
      2.  นางสาวนรีนาท  ศรีปาน  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      3.  นางสาวอรอรุณีย์ ฟูพงศ์เกียรติ  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 
 



60 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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61คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

6. Flow Chart 

7.
     7.1 
     7.2 
8. /

8.1
8.2

.
8.3 . . 2553 
8.4 . . 2542 
8.5 .

/

/ /

art_5.indd   62art_5.indd   62 4/4/2556   10:44:214/4/2556   10:44:21



63คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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64 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
       นางสาวศิริเพ็ญ  เพชรรัตน์  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
  
 
 



66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

    4. 

    5. 
    6. .
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6. Flow Chart 
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68 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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69คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ 
     และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
       1. นายธรรมชาติ  ทองแดง  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      2. นางดลพรรณ  ทองแดง  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
  
 
 



71คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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     5. 

     6. 

6. Flow Chart 
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73คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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74 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของ 
      เขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
       1. นายธรรมชาติ  ทองแดง  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      2. นางดลพรรณ  ทองแดง  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
  
 
 



76 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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77คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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78 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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79คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
       1. นายธรรมชาติ  ทองแดง  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
      2. นางดลพรรณ  ทองแดง  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
  
 
 



81คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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82 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

5.

6.

7.

6. Flow Chart 
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83คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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84 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
       1. นายพิรม  บุญญคง   ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ  
      2. นางสาวสุภาวดี  จันเกื้อ  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
  
 
 



86 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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87คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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6. Flow Chart 
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88 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

9.
.

(
)

:
1.

   2
. 

    
3. 

1.
1.

2.
2.    2

.1 
   2

.2 

- -

3. 
3.

4
4.

5.
5.

6 
6.

7 
7.

 :
1.

..
25

42
2.

(
 1

)

89

art_5.indd   89art_5.indd   89 4/4/2556   10:44:264/4/2556   10:44:26



 

 
 
 
  ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
  ชื่อเอกสาร  :  งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ  
      นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  : 
       1. นายพิรม  บุญญคง   ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ  
      2. นางสาวสุภาวดี  จันเกื้อ  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
  
 
 



91คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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92 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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   คณะทำงาน 

ที่ปรึกษา 

 นายอุทัย  กาญจนะ   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

  นางสาวชฎาพร  เสนเผือก  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

คณะทำงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 1. นางพิมพ์พันธ์  เฮ่งประดิษฐ์ ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 2. นายธรรมชาติ  ทองแดง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 3. นางนภวรรณ  สุวรรณประสม ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 4. นางชนิกา  ดวงจักร  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 5. นางสาวนรีนาท  ศรีปาน ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 6. นางจารวุรรณ  ประสานสงฆ์ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 7. นางขนิษฐา  หนูแป้น  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 8. นางสุจิตรา แก้วสมพงศ์ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 9. นางสาวสุภาวดี  จันเกื้อ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

11. นางสาวศิริเพ็ญ  เพชรรรัตน์ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

12. นายพิรม  บุญญคง  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

13. นางสาวมัทฑนา ย้อยดำ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

14. นายยะยา  ยุทธิปูน  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

15. นางสาวอรอรุณีย์ ฟูพงศ์เกียรติ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

16. นางบังอร  ทะไวยทอง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

17. นางวิรภา  วิลัยรัตน์   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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