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คู่มือการปฏิบัติงานของ นางสุนิทรา  พรมมล ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคดิ  

  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและ

นโยบายของผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต ๑ที่กำหนดให้ข้าราชการทุก

คนในสังกัดต้องมีคู่มอืการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถ

ตรวจสอบได้  

  กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

เชยีงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนเิทศการศึกษา วเิคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศกึษา เพื่อให้สถานศกึษามีความเข้มแข็งในการบริหาร

และการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมคีุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลใหผู้เ้รียน ทั้งใน

ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตาม

ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษาที่มศีกึษานิเทศก์แต่ละคนรับผดิชอบตามกรอบ

งานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมคีู่มือการปฏิบัติงานของศกึษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

  วัตถุประสงค ์ 

  ๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางสุนิทรา  พรมมล ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ

บุคลากรกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษา  

  ๒. เพื่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัด

การศกึษา  

  ๓. เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศกึษาในบทบาท หน้าที่ และ

ภารกิจของศึกษานิเทศก์  

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  

๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ศกึษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต ๑ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศกึษา เพื่อ

ปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  

   ๑.๑ งานนิเทศการศกึษา โดยส่งเสริมให้สถานศกึษาบริหารหลักสูตรสถานศกึษา จัด

กระบวนการเรียนรู้ มรีะบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา พัฒนาการวัดและ 
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ประเมินผลการศกึษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาได้อย่างมคีุณภาพ  

   ๑.๒ การศกึษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใชใ้นการปฏิบัติงาน

และ เผยแพร่ให้ครูได้ใชใ้นการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

   ๑.๓ การวิเคราะห์ วจิัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศกึษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 

การศกึษา เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผูบ้ริหารสถานศกึษา ครูและผูส้นใจทั่วไป  

   ๑.๔ การตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ 

นิเทศและการพัฒนางานวิชาการ  

   ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

  กลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

เชยีงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศกึษา วเิคราะห์ วิจัย ตดิตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศกึษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และ

จัดการเรยีนการสอนได้อย่างมคีุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรยีนเป็นฐาน ส่งผลให้ผูเ้รียน ทั้ง

ระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดย ปฏิบัติ

หนา้ที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศกึษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศกึษา 

ค้นคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรยีนการ

สอนให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้ และปฏิบัติหนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มคีวามรู ้ความ เข้าใจใน

หลักการนเิทศการศกึษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศกึษา การ ประกัน

คุณภาพการศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลอืครูและผูเ้รียนในระดับสูง มีความสามารถในการวาง แผนการนเิทศ

การศกึษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลการจัดการศกึษา และจัดทำ รายงานโดยแสดงให้

เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สรา้งองค์ความรูใ้หม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศกึษา มกีาร

เผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิค

ช้ันสูงในการนเิทศอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศกึษาจนเป็น

แบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลใหค้รูและบุคลากรในเขตพืน้ที่การศกึษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุ

เป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพืน้ที่การศกึษาและกระทรวงศึกษาธิการ 

เป็นผูม้ีวนิัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
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ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนเิทศ วิธีการและกระบวนการนเิทศ กลยุทธ์

การนเิทศการศกึษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศกึษา การสร้างทักษะในการนเิทศ การใช้

กลยุทธ์ในการนเิทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนเิทศ การควบคุมและการประเมนิเพื่อ การพัฒนา

คุณภาพการศกึษา การนเิทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ขอ้เสนอแนะเพื่อ พัฒนาระบบการ

นิเทศภายในสถานศกึษาได้ ติดตาม ประเมนิผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรยีนรู้การสอนและการ

บริหารจัดการการศกึษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนเิทศ การศกึษาแก่หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนเิทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ 

สังคมและการเมอืงไทยที่มอีิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศกึษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วเิคราะห์และ

กำหนดนโยบายการศกึษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศกึษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศกึษา 

โดย สามารถใหค้ำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ขอ้มูล และรายงานผลเพื่อ จัดทำนโยบาย แผนและ

การตดิตามประเมินผลด้านการศกึษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผน

ดำเนนิงานและการประเมินคุณภาพการจัดการศกึษา ใหค้ำแนะนำ ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนา

คุณภาพการศกึษาที่มุ่งใหเ้กิดผลดี คุม้ค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศกึษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  

  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรูเ้กี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร 

สถานศกึษา หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จติวิทยาการศกึษา การวัดและการประเมินผล การ

จัดการศึกษาพิเศษ โดยสามารถใหค้ำแนะนำ คำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำ หลักสูตร

สถานศกึษา สาธิตแนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรยีน ประเมินหลักสูตร

และการนำหลักสูตรไปใช้  

  ๔. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศกึษา 

มาตรฐานคุณภาพการศกึษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศกึษา สามารถศึกษา 

วิเคราะห์ วจิัย การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ 

กำกับ ตดิตามและประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศกึษา ให้คำปรึกษา ขอ้เสนอแนะและ               

การวางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ 

พร้อมรับการประเมินภายนอก  

  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศกึษา หลักการบริหาร

จัดการการศกึษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศกึษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัด 

การศกึษาโดยสามารถใหค้ำปรึกษาแนะนำการจัดการศกึษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการ
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นิเทศ  การบริหารจัดการสถานศกึษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู ้บริหารจัดการศกึษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน  

  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย 

สามารถใหค้ำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน                  

การสอน ใหค้ำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน      

ดำเนนิการวิจัยเพื่อสรา้งองค์ความรูใ้หม่ๆ ด้านการเรียนรูแ้ละการจัดการศกึษา  

  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคดิ ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอ

ความรูแ้นวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศกึษา ค้นคว้า ฯลฯ 

การวิเคราะห์ วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ 

แนะนำและให้คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศกึษา นำเสนอความรู้ 

แนวคิด ทฤษฎีดว้ยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  

  ๘. การบรหิารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศอนิเทอร์เน็ต 

คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี 

สารสนเทศเพื่อการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี 

สารสนเทศ เพื่อพัฒนาการจัดการศกึษาแก่สถานศกึษา  

  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ 

ศกึษานิเทศก์ จรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดย

ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนเิทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ด ี 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผูป้ฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ตดิตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่

ตนเองรับผดิชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับ   การนเิทศการศึกษา หลักสูตรกระบวนการเรียนรู้ การวัด 

การประเมนิผลการศกึษา การประกันคุณภาพการศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลอืครูและผูเ้รียน อย่างเป็นระบบ 

เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 
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ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่    ความรับผดิชอบที่หลากหลาย 

ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มอืการปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี ้จะ

เน้นเฉพาะในส่วนที่มีหนา้ที่ความรับผดิชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจนางสุนิทรา  พรมมล ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่และ

รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 1.ปฏิบัติหนา้ที่หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการตดิตามตรวจสอบประเมินผลและ

นิเทศการศกึษาของเขตพืน้ที่การศกึษา 

๒. งานพัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล และการนิเทศการศกึษา  

(ผูช่้วยเลขานุการ ก.ต.ป.น.)     

     ๒.๑พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ กําหนดขอบข่ายวิเคราะห์ สังเคราะห์เป็น 

ข้อมูลสารสนเทศ เผยแพร่ข้อมูล 

๒.๒ การวางแผนติดตาม ตรวจสอบจัดทำแผนพัฒนาการตดิตาม ตรวจสอบ  

ประเมินและนิเทศ 

๒.๓ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิและรายงานผล 

  ๓. ศึกษา  วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม และพัฒนา เกี่ยวกับระบบการนเิทศและการจัด

กระบวนการเรียนรู้ 

 ๔. กำกับให้คำปรึกษา  ให้ข้อเสนอและประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงาน 

เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศกึษา ตลอดจนตรวจสอบกลั่นกรอง

งาน บันทึกความเห็นก่อนนำเสนอ 

๕. รวบรวม  วิเคราะห์ และบันทึกข้อมูล  ดำเนินการให้มีฐานข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงาน 

บุคคล บริหารงบประมาณและบริหารงานทั่วไป  ของเขตพืน้ที่การศกึษา และปรับปรุงระบบฐานข้อมูลใหเ้ป็น

ปัจจุบัน 

๖. จัดประชุม รายงานผล ต่อคณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนิเทศ 

การศกึษา   ตลอดจนการวิเคราะห์ ขอ้มูลต่อคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลและนิเทศ

การศกึษาของเขตพืน้ที่การศกึษา 
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๗. ประสานงานกับคณะกรรมการติดตามตรวจสอบและประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

(ก.ต.ป.น) และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและกลุ่มอื่น ๆในสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา เพื่อให้การปฏิบัติงานของ

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาดำเนนิการอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

             ๘. ตรวจบันทึกการประชุมศกึษานิเทศก์ หรอืตรวจบันทึกการทำกระบวนการ PLC 

ศกึษานิเทศก์ 

           ๙.ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

    ๑๐. งานวิเคราะห์ วจิัยและการพัฒนากระบวนการเรียนรู ้การจัดประสบการณ์การเรียนรู้  

ตามหลักสูตรการศกึษาปฐมวัย 

     ๑๑.งานส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศกึษาปฐมวัยใน 

รูปแบบที่เหมาะสมกับศักยภาพของสถานศกึษา 

     ๑๒. งานนิเทศ ตดิตาม และประเมินผล การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และให้ความ 

ช่วยเหลอืสถานศกึษาในด้านการพัฒนาหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 

     ๑๓. งานประเมินพัฒนาการของนักเรียนตามหลักสูตรการศกึษาปฐมวัย 

    ๑๔. งานการจัดการเรียนการสอนสะเต็มศกึษา (STEM Education) ระดับปฐมวัยของเขต 

พืน้ที่การศกึษาตามแนวทางของสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) 

     ๑๕. งานการจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับการพัฒนาสมอง (BBL) ระดับปฐมวัย 

     ๑๖. งานการจัดการศกึษาปฐมวัยตามแนวคิดไฮสโคป (HighScope) และ วทิยาการจัดการ 

(Coding) ระดับปฐมวัย 

      ๑๗. งานพัฒนาโรงเรียนศูนย์เด็กปฐมวัยต้นแบบและโรงเรียนศูนย์เด็กปฐมวัยต้นแบบ 

เครือข่าย 

      ๑๘. งานสรุปและรายผลการจัดการศึกษาระดับปฐมวัย 

     ๑๙. งานประสานความร่วมมอืกับหน่วยงานอื่นที่จัดการศกึษาปฐมวัย 

                    ๒๐. งานการจัดการศกึษาพิเศษเรียนร่วม  

    ๒๐.๑ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐานสำหรับเด็ก

พิการเรียนร่วม 

       ๒๐.๒  ศกึษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของ

เด็กพิการเรียนร่วม 
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       ๒๐.3 วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดประเมินผล

การศึกษาสำหรับเด็กพิการเรียนร่วม 

    ๒๐.4 ส่งเสริม วิจัย พัฒนา มาตรฐานการเรียนร่วม และการประกันคุณภาพการศกึษา 

รวมทั้งประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศกึษาสำหรับเด็กพิการเรียนร่วม 

     ๒๐.5 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของโรงเรียนที่จัดเรียนร่วม 

            ๒๐.๖ ศกึษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม และพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศกึษาสำหรับเด็กพิการเรียนร่วม 

    ๒๑. งานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศกึษาโรงเรียนเครือข่าย

พัฒนาคุณภาพการศกึษาอำเภอเมืองเชียงใหม่ รวม  6  โรงเรียน ดังนี้ 

     1) โรงเรยีนวัดป่าตัน 

2) โรงเรียนวัดขะจาว 

3) โรงเรียนวัดป่าข่อยใต้ 

4) โรงเรียนวัดสวนดอก 

5) โรงเรียนศรเีนห์รู 

6) โรงเรียนวัดดอนจั่น 

              ๒๒. โครงการที่รับผดิชอบ 

       1) โครงการโรงเรียนคุณภาพของชุมชน 

๒) โครงการปลูกพลังบวกเพื่อสรา้งจติสำนึกภูมคิุ้มกันปัจจัยเสี่ยง สำหรับเด็กปฐมวัย  

ของ สสส. 

๓) โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศกึษาสำหรับเด็กพิการเรียนร่วม 

             ๒๓. รับผดิชอบกลุ่มสาระการเรียนรูด้ังนี้  

     กลุ่มสาระการเรียนรู้หลัก : การศกึษาพิเศษ 

                      กลุ่มสาระการเรียนรู้รอง  : การศกึษาปฐมวัย   และสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

             ๒๔. ปฏิบัติงานตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

                  Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของ นางสุนิทรา  พรมมล ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดรายละเอียดของ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เสนอ

ผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้น                       

จัดพมิพ์คู่มือการปฏิบัติงาน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้เกี่ยวข้องสามารถทำความเข้าใจระยะเวลาและ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของนางสุนิทรา  พรมมล      

ตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงาน  

ที่มีประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการ  

ตามกระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเน่ือง 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและ

ติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆของนางสุนิทรา  พรมมล 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร                   คัดเลือกโครงการ 
 ของสพฐ.หรือเขตพื้นที่ฯ                    ตามลำดับ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงการและ
ดำเนินการขออนุมัติ 

แจ้ง
กลุ่มเป้าหมาย 

ประสานงานกับฝ่าย
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล
และวิทยากร ดำเนินการฝึกอบรม 

ประเมินและติดตามผล
การฝึกอบรม 

พัฒนาปรับปรุง
หลักสูตร กลุ่มบริหารการเงิน 

จัดซ้ือจัดจ้าง 1 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้
เงิน 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบตัิงาน ของ นางสุนิทรา  พรมมล 

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เห็นชอบ                                                      

                                                                                                                     ไม่เห็นชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจาก สพฐ.หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จากงาน

ธุรการ 

พิจารณากลั่นกรอง 
จัดลำดับความสำคัญ 
วางแผนดำเนินการ 

ทำบันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด ำเนินกำรในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบผล 
การปฏิบัติ 

 

รวบรวมผลการปฏิบัติ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

  

ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดทำแผน และ เครื่องมอืการนิเทศ 

ขออนุญาตออกนิเทศตามแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใชเ้ครือ่งมือ

นิเทศและเทคนคิการนเิทศ 

สะท้อนผลการนเิทศ

ให้ผู้รับการนเิทศ 

นักเรียน ศึกษานเิทศก ์

ผู้บรหิาร 

เครื่องมอื

นิเทศ 

ครูผู้สอน 

รวมรวมรายงานผลการนิเทศ วางแผนพัฒนาฯ 



13 
 

แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบรกิารในการนิเทศติดตาม  

************************************** 

ตอนที่ 1  สถานภาพทั่วไป  

คำช้ีแจง  โปรดทำเครื่องหมาย ✓ลงในช่อง  หนา้ข้อความ   

1. เพศ    หญิง     ชาย 

2. อายุ  .......  ปี 

3. วุฒกิารศกึษา   ปริญญาตรี   ปริญญาโท          ปริญญาเอก 

4. สาขาวิชา .....................................................   วิชาเอก .........................................  

ตอนที่ 2  ระดับความพึงพอใจ / ความรูค้วามเข้าใจ / การนำไปใช้ ต่อการเข้าร่วมโครงการ 

คำช้ีแจง โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ลงในช่องที่ตรงกับความพึงพอใจของท่าน 
 

ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านปัจจัยพื้นฐานของผู้นิเทศ      

1 ความตัง้ใจมุ่งม่ันในการทำงานให้สำเร็จ      

2 พฤติกรรมมคีวามเหมาะสมกับวิชาชีพ เป็นที่ยอมรับ      

3 การมนี้ำใจในการช่วยเหลอื  แบ่งปัน  เพื่อส่วนรวม      

4 กิริยามารยาทสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน      

5 ภูมหิลังความเป็นสุภาพชน  เป็นกัลยาณมิตรที่ดี      

6 ความเสียสละ อุทิศตน ในการปฏิบัติงาน      

7 แสดงออกถึงความสุขในการปฏิบัติงานร่วมกับผูอ้ื่น      

8 การควบคุมอารมณ์ สถานการณ์ ให้งานราบรื่น      

9 แสดงความเป็นมติรที่ดีต่อผู้อื่นเสมอ      

ด้านกระบวนการในการปฏิบัติงาน      

1 ความรู ้ทักษะ ในการนเิทศพัฒนาการศกึษา      

2 จติใจดี มีทัศนคติเชิงบวกทุกสถานการณ์      

3 การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อให้งานเป็นไปตาม

เป้าหมาย 
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ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านกระบวนการในการปฏิบัติงาน(ต่อ)      

4 การทำงานตามบทบาทหนา้ที่ มีความรับผดิชอบ      

5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผูร้่วมงาน      

6 คุณภาพของงานมคีุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถอืได้      

7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      

8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      

9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมติรในการปฏิบัติงาน      

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจให้เป็นเพื่อนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      

2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพ

จรงิ 

     

3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพื่อให้เกิดการพัฒนา      

4 การช่วยเหลอื ส่งเสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      

5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      

6 ร่วมวางแผน การนำแนวทางสู่การปฏิบัติ      

7 ร่วมดำเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความสำเร็จ      

8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่กำหนด      

9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความสำเร็จ      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 
 

ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านผลลัพธ์การนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 การนเิทศส่งผลใหเ้กิดการพัฒนาจากครูสู่ผูเ้รียน      

2 การนเิทศตอบสนองความต้องการของโรงเรียน      

3 การนเิทศส่งผลใหเ้กิดการตื่นตัว พัฒนาอย่างต่อเนื่อง      

4 การนเิทศส่งผลใหโ้รงเรียนมีผลงาน มิช่ือเสียง      

5 การนเิทศช่วยใหท้่านปฏิบัติงานตามนโยบาย หรอืตาม

ความตอ้งการได้อย่างราบรื่น 

     

6 เกิดความรู้สกึยินด ีชื่นชมทุกครั้งที่มศีกึษานิเทศก์เป็น

เพื่อนคู่คิดในการร่วมทำงาน 

     

7 เกิดความสบายใจ คลายกังวล เมื่อศึกษานิเทศก์ร่วม

พัฒนางาน 

     

8 ศกึษานิเทศก์สามารถช่วยเหลอื อำนวยความสะดวกเป็น

ที่ปรึกษาของโรงเรียน พึ่งพาได้ทุกเมื่อ 

     

9 ความพึงพอใจที่มีต่อศกึษานิเทศก์ในการมบีทบาทร่วม

พัฒนางาน 

     

 

 
 

 

 


