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คำนำ 
 

คู ่มือปฏิบัติงาน ขั ้นตอนการดำเนินงาน ฉบับนี ้ มี รายละเอียดของกลุ ่มงานศึกษาค้นคว้า ส่งเสริม  
พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจประจำกลุ่มงาน ลักษณะงาน กฎหมาย 
 ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง และภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายตามจุดเน้น สำนักงาน/จุดเน้น ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของตนเอง  
ได้ปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน  
ให้ทำงานตามมาตรฐานการทำงานให้เกิดประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์อย่างเต็มศักยภาพ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อ 
ผู้รับบริการเพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ ถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการดำเนินงาน เพ่ือ
เป็นอีกแนวทางหนึ่ง ในการพัฒนาบุคลากร และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถม 
ศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
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ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 
แนวคิด   
           จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและนโยบายของ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ที่กำหนดให้ข้าราชการทุกคนในสังกัดต้องมี
คู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ที่สามารถตรวจสอบได้  
          กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 
เขต ๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการเรียน
การสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 
 วัตถุประสงค์   

๑.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ของกลุ่ม
นิเทศvติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของนางจินดาภา  ละฟู่ ในการปฏิบัติราชการในฐานะบุคลากรกลุ่มนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  3. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  4. เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และภารกิจ
ของศึกษานิเทศก์ 

5. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการส่งเสริมและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ของกลุ่ม
นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ และสามารถ
ดำเนินงานบรรลุผลตามเป้าหมาย 
บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  

๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการ
เรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
   ๑.๑ งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ 
เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและ ประเมินผล
การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  

 ๑.๒ การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงานและ 
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
   ๑.๓ การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ การศึกษา 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  

๒ 



 
 

๓ 

   ๑.๔ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ นิเทศ
และการพัฒนางานวิชาการ  
   ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 
เขต ๑ เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
พัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร และจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐานส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานวิชาการและงานนิเทศ
การศึกษาเพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานศึกษาค้นคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์วิจัยติดตามตรวจสอบ
และประเมินผลเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยให้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตรกระบวนการเรียนรู้ การวัดการประเมินผล
การศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครู และผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวาง
แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษา การจัดทำรายงานโดย
แสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่เพ่ือนำผลไปใช้ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา มีการ
เผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับ และมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพมีเทคนิคชั้นสูง 
ในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล สามารถพัฒนานวัตกรรมการนิเทศการศึกษา จนเป็นแบบอย่าง
แก่วิชาชีพ ส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร 
มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้มีวินัยคุณธรรมจริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  

 
ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
   ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศวิธีการและกระบวนการนิเทศกลยุทธ์การนิเทศ
การศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การใช้กลยุทธ์ในการนิเทศ 
การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษาการนิเทศ
ภายในโดยสามารถวิเคราะห์วิจัยส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษาได้ติดตาม
ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการเรียนรู้การสอน และการบริหารจัดการการศึกษา ประสานสนับสนุน
และเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศการศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลาย ด้าน
ความเป็นกัลยาณมิตร  
  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ สังคม 
และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การวิเคราะห์ และกำหนด
นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมินนโยบายการศึกษา โดยสามารถให้
คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อจัดทำนโยบายแผน และการติดตามประเมินผลด้าน
การศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนดนโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการประเมินคุณภาพ การ
จัดการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ที่มุ่งให้เกิดผลดีคุ้มค่าต่อการพัฒนา



 
 ๔ 

คุณภาพการศึกษาสังคมและสิ่งแวดล้อม  
  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตรสถาน ศึกษา 
หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษาพิเศษ 
โดยสามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาสาธิตแนะนำครู
ให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียนประเมินหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช้  
  ๔. การประกันคุณภาพการศกึษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การ
จัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล
การประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษาข้อเสนอแนะและการวางระบบการจัดทำรายงานผลการ
ประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและพร้อมรับการประเมินภายนอก  
  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ
การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการศึกษาโดย
สามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์ของการนิเทศ  การบริหารจัดการ
สถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน  
  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถให้
คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการนำกระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน ให้คำแนะนำ
ปรึกษาเกี่ยวกับการนำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนดำเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้
ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการนำเสนอความรู้
แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การวิเคราะห์ 
วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการประเภทต่างๆ แนะนำและให้คำปรึกษา
การเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษานำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่
หลากหลายและเหมาะสมต่อการเรียนรู้  
  ๘. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือ
การพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษาแนะนำการใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือพัฒนาการ
จัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ 
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาในส่วนที่ตนเอง
รับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา หลักสูตรกระบวนการเรียนรู้ การวัด                  
การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียน อย่างเป็นระบบ เข้าใจใน
ภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 



 
 

ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 
  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วนมี
ความเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆ ในทุกด้าน ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จะเน้น
เฉพาะในส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 
ขอบข่ายภารกิจของนางจินดาภา  ละฟู่ ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ 

ดังนี้ 
 1.  ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา 
          3.  ปฏิบัติหน้าที่ศึกษานิเทศก์ประจำเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอำเภอดอยสะเก็ด 
 4.  ปฏิบัติหน้าที่ศึกษานิเทศก์รับผิดชอบสาระการเรียนรู้หลัก คือ สาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 

ศาสนา และวัฒนธรรม สาระการเรียนรู้รอง คือ สาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี และกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน(จิตอาสา)        

5.  งานวิเคราะห์และจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.  งานวิเคราะห์วิจัยเกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาระบบ 

ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
 7.  งานประสานงานและส่งเสริมการพัฒนาแก่สถานศึกษาในการประเมินคุณภาพภายนอก 
 8.  งานส่งเสริมและปลูกฝังคุณธรรม โรงเรียนวิถีพุทธ โรงเรียนคุณธรรมสพฐ.  

9.  งานส่งเสริมค่านิยมหลัก 12 ประการ 
10. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้  

10.1 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร(DLICT) 
10.2 โครงการพัฒนาสนับสนุนเครือข่ายนวัตกรรมทางการศึกษา 
10.3 โครงการนวัตกรรมสร้างคนดีสู่สังคม 
10.4 โครงการเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริตตามโครงการส่งเสริมคุณธรรมและความ 

โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
11. งานนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล ระบบบริหารและการจัดการศึกษา การดูแลช่วยเหลือ 

และรับผิดชอบโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอำเภอดอยสะเก็ด รวม  5  โรงเรียน  ดังนี้  
1. โรงเรียนบ้านปางแดง   
2. โรงเรียนบ้านปางน้ำถ ุ
3. โรงเรียนบ้านแม่หวาน    
4. โรงเรียนบ้านโป่งกุ่ม 
5. โรงเรียนเทพเสด็จวิทยา   

  

๕ 



 
 

๖ 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือ) 
การปฏิบัติงาน ของนางจินดาภา  ละฟู่ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 

                เห็นชอบ                                                             ไม่เห็นชอบ 
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน 

        จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน      
     เสนอผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้น                       

จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงาน 
และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้เกี่ยวข้องสามารถทำความเข้าใจระยะเวลาและข้ันตอน 
การปฏิบัติงานของนางจินดาภา  ละฟู่ ตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
และสามารถดำเนินการตามกระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 

 



 
๗ 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม ,การบริหารโครงการฝึกอบรม ,การประเมินผลและติดตามผล

การฝึกอบรมต่างๆ ของนางจินดาภา  ละฟู่  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ) 
 

 
โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร                  คัดเลือกโครงการ 
 ของสพฐ.หรือเขตพื่นที่ฯ                    ตามลำดับ     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
    ดำเนินการฝึกอบรม 

 
 
 

 
 
 
 

เขียนโครงการ 
และดำเนินการขออนุมัติ 

แจ้ง
กลุ่มเป้าหมาย 

ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ
ที่เกี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล
และวิทยากร 

ประเมินและติดตามผล
การฝึกอบรม 

พัฒนาปรับปรุง
หลักสูตร 

กลุ่มบริหารการเงิน 
จัดซื้อจัดจ้าง , กลุ่ม
นโยบายและแผน 

1 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน 



 

๘ 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน ของ นางจินดาภา  ละฟู่ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  

 

 

 

 

 

    

            รายงานผลงาน                           เห็นชอบ                                                    ไม่เห็นชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจาก สพฐ./หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องจากงานธุรการ 

พิจารณากลั่นกรองจัดลำดับความสำคัญ 
เพื่อวางแผนดำเนินการ 

ทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบผลการปฏิบัติ 
 

รวบรวมผลการปฏิบัติ 
 



 

๙ 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 
ของนางจินดาภา  ละฟู ่ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

  

ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ  
ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดทำแผน และ เครื่องมือการนิเทศ 

ขออนุญาตออกนิเทศตามแผนฯ 

นิเทศโรงเรียนโดยใช้เครื่องมือนิเทศ
และเทคนิคการนิเทศ 

สะท้อนผลการนิเทศ
ให้ผู้รับการนิเทศ 

นักเรียน ศึกษานิเทศก์ 

ผู้บริหาร 

เครื่องมือ
นิเทศ 

ครูผู้สอน 

รวมรวมรายงานผลการนิเทศ วางแผนพัฒนาฯ 



 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบริการในการนิเทศ ติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 
************************************** 

ตอนที่ 1  สถานภาพทั่วไป  
คำชี้แจง  โปรดทำเครื่องหมาย ✓ลงในช่อง  หน้าข้อความ   
1. เพศ    หญิง     ชาย 
2. อายุ  .......  ปี 
3. วุฒิการศึกษา   ปริญญาตรี   ปริญญาโท          ปริญญาเอก 
4. สาขาวิชา .....................................................   วิชาเอก .........................................   
ตอนที่ 2  ระดับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การนำไปใช้ ต่อการเข้าร่วมโครงการ 
คำชี้แจง โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ลงในช่องที่ตรงกับความพึงพอใจของท่าน 

 

ที ่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

ด้านปัจจัยพื้นฐานของผู้นิเทศ      
1 ความตั้งใจมุ่งมั่นในการทำงานให้สำเร็จ      
2 พฤติกรรมมีความเหมาะสมกับวิชาชีพ เป็นที่ยอมรับ      
3 การมีน้ำใจในการช่วยเหลือ  แบ่งปัน  เพ่ือส่วนรวม      
4 กิริยามารยาทสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน      
5 ภูมิหลังความเป็นสุภาพชน  เป็นกัลยาณมิตรที่ดี      
6 ความเสียสละ อุทิศตน ในการปฏิบัติงาน      
7 แสดงออกถึงความสุขในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน      
8 การควบคุมอารมณ์ สถานการณ์ ให้งานราบรื่น      
9 แสดงความเป็นมิตรที่ดีต่อผู้อื่นเสมอ      

ด้านกระบวนการในการปฏิบัติงาน      
1 ความรู้ ทักษะ ในการนิเทศพัฒนาการศึกษา      
2 จิตใจดี มีทัศนคติเชิงบวกทุกสถานการณ์      
3 การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเพ่ือให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย      
4 การทำงานตามบทบาทหน้าที่ มีความรับผิดชอบ      
5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผู้ร่วมงาน      
6 คุณภาพของงานมีคุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถือได้      
7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      
8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      
9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมิตรในการปฏิบัติงาน      

 
  



 

ที ่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      
1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจให้เป็นเพ่ือนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      
2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพจริง      
3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพ่ือให้เกิดการพัฒนา      
4 การช่วยเหลือ ส่งเสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      
5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      
6 ร่วมวางแผน การนำแนวทางสู่การปฏิบัติ      
7 ร่วมดำเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความสำเร็จ      
8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่กำหนด      
9 ร่วมชื่นชมผลงาน เมื่อประสบความสำเร็จ      

ด้านผลลัพธ์การนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      
1 การนิเทศส่งผลให้เกิดการพัฒนาจากครูสู่ผู้เรียน      
2 การนิเทศตอบสนองความต้องการของโรงเรียน      
3 การนิเทศส่งผลให้เกิดการตื่นตัว พัฒนาอย่างต่อเนื่อง      
4 การนิเทศส่งผลให้โรงเรียนมีผลงาน มิชื่อเสียง      
5 การนิเทศช่วยให้ท่านปฏิบัติงานตามนโยบาย หรือตามความ

ต้องการได้อย่างราบรื่น 
     

6 เกิดความรู้สึกยินดี ชื่นชมทุกครั้งที่มีศึกษานิเทศก์เป็นเพ่ือน
คู่คิดในการร่วมทำงาน 

     

7 เกิดความสบายใจ คลายกังวล เมื่อศึกษานิเทศก์ร่วมพัฒนา
งาน 

     

8 ศึกษานิเทศก์สามารถช่วยเหลือ อำนวยความสะดวกเป็นที่
ปรึกษาของโรงเรียน พ่ึงพาได้ทุกเมื่อ 

     

9 ความพึงพอใจที่มีต่อศึกษานิเทศก์ในการมีบทบาทร่วมพัฒนา
งาน 

     

 


