
 

 

คำนำ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ได้กำหนดให้ศึกษานิเทศก์จัดทำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีการ พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  สำหรับคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่ม
งานที่ได้รับมอบหมาย กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1   

ขอขอบคุณผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1             

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 และคณะศึกษานิเทศก์
ทุกท่าน ที่ได้ให้แนวคิดในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สำเร็จด้วยดี ไว้ ณ โอกาสนี้  

 
 
 

    กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

                                    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 





สารบัญ 

            หน้า 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์       2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา               3 

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน       7 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผิดชอบ)     8 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    9 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ        10 

ภาคผนวก 

คู่มือการนิเทศ 
แบบรายงานการนิเทศ 
 

อ่ืนๆ                     



2 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของ นางสาวประพิณศิริ  อินทธิรา  ตำแหน่ง ผอ.กลุ่มนิเทศฯ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคิด  
  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและนโยบาย
ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ที่กำหนดให้ข้าราชการทุกคนในสังกัด
ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถตรวจสอบได้  
  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 
เขต ๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารและการจัดการ
เรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งในระบบ นอกระบบและ
ตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมาย จึง
ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 
  วัตถุประสงค์  
  ๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางสาวประพิณศิริ  อินทธิรา ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ
บุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  
  ๒. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
  ๓. เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และ
ภารกิจของศึกษานิเทศก์  

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  

๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุง
การเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน 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 



3 
 

 ๑.๔ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ 
นิเทศและการพัฒนางานวิชาการ  
   ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒ . งานตามขอบข ่าย ภารก ิจของกล ุ ่มน ิ เทศ ต ิดตาม และประเม ินผลการจ ัดการศ ึกษา   
  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 
เขต ๑ เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
การพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ และ
ตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดย ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการ
และงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ 
วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร  กระบวนการ
เรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนใน
ระดับสูง มีความสามารถในการวาง แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการ
จัดการศึกษา และจัดทำ รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ใน
การพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการ
พัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชั ้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา 
นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา สามารถ
จัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขต พ้ืนที่การศึกษาและ
กระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ กลยุทธ์การ
นิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การใช้กลยุทธ์ใน
การนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพ่ือ การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ พัฒนาระบบการนิเทศภายใน
สถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู้การสอนและการบริหารจัดการ
การศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการ
นิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  
   

๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ สังคม
และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วิเคราะห์และกำหนด
นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา โดย สามารถ
ให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อ จัดทำนโยบาย แผนและการติดตาม
ประเมินผลด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการ
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ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำ ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้
เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  

 
  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศึกษา 
หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษาพิเศษ 
โดยสามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำ หลักสูตรสถานศึกษา สาธิต
แนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช้ 

  
  ๔. การประกันคุณภาพการศกึษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและ
ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำ
รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับการประเมินภายนอก  

 
  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ
การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการศึกษาโดย
สามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการนิเทศ  การบริหาร
จัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  

 
  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถ
ให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การสอน ให้
คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน  ดำเนินการวิจัยเพื่อสร้าง
องค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  

 
  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอความรู้
แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การ
วิเคราะห์ วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะนำและ
ให้คำปรึกษาการเขยีนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎี
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  

 
  ๘. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ
เพ่ือการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพื่อ
พัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
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๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ ศึกษานิเทศก์ 
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่ตนเอง
รับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับ   การนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ
ประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียน อย่างเป็นระบบ เข้าใจใน
ภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 

ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 
  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วน
เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จะเน้นเฉพาะ
ในส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจของ นางสาวประพิณิศิริ  อินทธิรา  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.1 บริหารงานในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ได้แก่ การควบคุม กำกับดูแล  
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตลอดถึงการให้คำแนะนำ การริเริ่มสร้างสรรค์ พัฒนาและเร่งรัดงานให้สำเร็จ ถูกต้อง
ทันตามกำหนดเวลา 

1.2 ตรวจพิจารณาให้ความเห็นในบันทึกข้อความเห็นของบุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษาเพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 

1.3 วางแผน กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา งานปฏิรูปการศึกษาและการแก้ปัญหา
ตามความต้องการจำเป็นของ สพฐ. และของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ตลอดจน
ของสถานศึกษาในสังกัด 

1.๔ เสนอแนะผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 ในการพิจารณา
ความดีความชอบของศึกษานิเทศก์และบุคลากรในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

๑.๕ ร่วมมือกับหน่วยงานและส่วนราชการอื่นในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการนิเทศและการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

1.6 ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
1.7 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1.8.งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา การดูแล 
ช่วยเหลือและรับผิดชอบโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอำเภอเมือง และรับผิดชอบ 2 โรงเรียน ดังนี้ 

1.โรงเรียนชุมชนวัดท่าเดื่อ 
2.โรงเรียนบ้านท่าหลุกสันทราย 
 

1.9.รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ดังนี้ 

  กลุ่มสาระการเรียนรู้หลัก : กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
  กลุ่มสาระการเรียนรู้รอง  : กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

1.10.ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
                  Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของ นางสาวประพิณศิริ  อินทธิรา   ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 

 

 

 

 

                เหน็ชอบ                                                               ไมเ่หน็ชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดรายละเอียดของ 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 

จัดทำคูม่อืการปฏบิตังิาน เสนอ

ผู้บงัคับบัญชาในเบือ้งตน้                       

จัดพมิพ์คูม่อืการปฏบิตังิาน 

และแจง้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

ผู้เกีย่วขอ้งสามารถทำความเขา้ใจระยะเวลาและขัน้ตอน

การปฏบิตังิานของนางสาวประพณิศริ ิอนิทธริา   

ตามคูม่อืการปฏบิตังิาน 

ศึกษานเิทศกผ์ูป้ฏิบตังิาน มผีลการปฏบิตังิานที่

มปีระสทิธภิาพ และสามารถดำเนนิการตาม

กระบวนการนเิทศไดอ้ยา่งตอ่เนือ่ง 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและติดตามผล

การฝึกอบรมต่างๆของนางสาวประพิณศิริ  อินทธิรา    

 

โครงการตามแผนพฒันาบคุลากร                 คดัเลอืกโครงการ 

 ของสพฐ.หรอืเขตพืน่ทีฯ่                    ตามลำดบั     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงการและ

ดำเนนิการขออนมุตั ิ

แจง้

กลุม่เปา้หมาย 

ประสานงานกบัฝา่ย

ตา่งๆทีเ่กีย่วขอ้ง 

ขออนมุตัติวับคุคล

และวทิยากร ดำเนนิการฝกึอบรม 
ประเมนิและตดิตามผล

การฝกึอบรม 

พัฒนาปรบัปรงุ

หลักสตูร 
กลุม่บรหิาร

การเงนิ 

จดัซือ้จดัจา้ง 

1 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานการใชเ้งนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน ของนางสาวประพิณศิริ  อินทธิรา    

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เหน็ชอบ                                                      

                                                                                                                     ไมเ่หน็ชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รบัหนงัสอืจาก สพฐ.หรอื

หนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  

จากงานธรุการ 

พิจารณากลัน่กรอง 

จัดลำดบัความสำคญั 

วางแผนดำเนนิการ 

ทำบนัทกึเสนอ

ผู้บงัคับบัญชาลงนาม 

แจง้ผู้เกี่ยวขอ้ง  

ดำเนนิการในสว่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตดิตาม ตรวจสอบผล 

การปฏบิตั ิ
 

รวบรวมผลการปฏบิตัิ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

  

ศกึษาขอ้มลูสารสนเทศ  

ขอ้มลูของโรงเรยีน 

จดัทำแผน และ เครือ่งมอืการนเิทศ 

ขออนญุาตออกนเิทศตามแผนฯ 

ออกนเิทศโรงเรยีนโดยใชเ้ครือ่งมอื

นเิทศและเทคนคิการนเิทศ 

สะทอ้นผลการนเิทศให้

ผูร้บัการนเิทศ 

นกัเรยีน ศกึษานเิทศก ์

ผูบ้รหิาร 

เครือ่งมอื
นิเทศ

ครผููส้อน 

รวมรวมรายงานผลการนเิทศ วางแผนพฒันาฯ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบริการในการนิเทศติดตาม 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      
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ที ่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา      
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      

ด้านผลลัพธ์การนิเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา      
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 

     

 
 
 
 
 

 
 





สารบัญ 

            หนา้ 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 

บทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบของศึกษานิเทศก์      2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา              3 

ภารกิจ สาระความรู ้และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรอืข้อจำกัดของคู่มอื         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน      8 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผดิชอบ)    9 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    10 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ       11 

ภาคผนวก 

คู่มือการนเิทศ 

แบบรายงานการนเิทศ 

อื่นๆ                     



2 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของ นายอุทัย  ปัญญาโกญ  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคดิ  

  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและ

นโยบายของผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต ๑ ที่กำหนดให้ข้าราชการ

ทุกคนในสังกัดต้องมีคู่มอืการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถ

ตรวจสอบได้  

  กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

เชยีงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนเิทศการศึกษา วเิคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศกึษา เพื่อให้สถานศกึษามีความเข้มแข็งในการ บริหาร

และการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมคีุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลใหผู้เ้รียน ทั้งใน

ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตาม

ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษาที่มศีกึษานิเทศก์แต่ละคนรับผดิชอบตามกรอบ

งานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมคีู่มือการปฏิบัติงานของศกึษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

  วัตถุประสงค ์ 

  ๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนายอุทัย  ปัญญาโกญ ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ

บุคลากรกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการ จัดการศกึษา  

  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

กระบวนการ เรียนรู ้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา พัฒนาการวัด

และ ประเมินผลการศกึษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาได้อย่างมคีุณภาพ  
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 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 ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

เชยีงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศกึษาวิเคราะห์วิจัยติดตามตรวจสอบและ

ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศกึษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและ

จัดการเรยีนการสอนได้อย่างมคีุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรยีนเป็นฐานส่งผลใหผู้เ้รียนทั้งใน

ระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติ

หนา้ที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศกึษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานศกึษาค้นคว้า

ทางวิชาการและวิเคราะห์วิจัยติดตามตรวจสอบและประเมินผลเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยใหม้ีความรู ้ความเข้าใจในหลักการนเิทศ

การศกึษาหลักสูตรกระบวนการเรียนรูก้ารวัดการประเมินผลการศกึษา การประกันคุณภาพการศกึษาระบบ

ดูแลช่วยเหลอืครูและผู้เรยีนในระดับสูงมีความสามารถในการวางแผนการนเิทศการศกึษางานวิชาการงาน

ติดตามตรวจสอบประเมินผลการจัดการศกึษาและจัดทำรายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา 

สร้างองค์ความรู้ใหม่เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการนิเทศการศกึษามีการเผยแพร่อย่างกว้างขวางมกีาร

ถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมกีารพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพมเีทคนิคช้ันสูงในการนเิทศอย่างมี

ประสิทธิภาพประสิทธิผลสามารถพัฒนานวัตกรรมการนเิทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลใหค้รู

และบุคลากรในเขตพื้นที่การศกึษาสามารถจัดกระบวนการเรียนรูบ้รรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตาม

มาตรฐานการศกึษาของเขตพืน้ที่การศกึษาและกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้มีวนิัยคุณธรรมจริยธรรมและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ  

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

   ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนเิทศวิธีการและกระบวนการนเิทศกลยุทธ์

การนเิทศการศกึษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศกึษา การสร้างทักษะในการนเิทศ การใช้
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กลยุทธ์ในการนเิทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนเิทศ การควบคุมและการประเมนิเพื่อการพัฒนา

คุณภาพการศกึษาการนเิทศภายในโดยสามารถวิเคราะห์วิจัยส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาระบบการ

นิเทศภายในสถานศกึษาได้ติดตามประเมินผลและรายงานผลการจัดกระบวนการเรียนรูก้ารสอนและการ

บริหารจัดการการศกึษาประสานสนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนเิทศการศึกษาแก่หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนเิทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ 

สังคมและการเมอืงไทยที่มอีิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศกึษาระดับชาติและระดับต่างๆ การวิเคราะห์และ

กำหนดนโยบายการศกึษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศกึษา การพัฒนาและประเมินนโยบายการศกึษา 

โดยสามารถใหค้ำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลและรายงานผลเพื่อจัดทำนโยบายแผนและการ

ติดตามประเมินผลดา้นการศกึษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนดนโยบายและการวางแผนดำเนนิงาน

และการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ

การศกึษาที่มุ่งให้เกิดผลดคีุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศกึษาสังคมและสิ่งแวดล้อม  

  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรูเ้กี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตรสถาน 

ศกึษา หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรยีนรู้ จิตวิทยาการศกึษา การวัดและการประเมนิผล การจัดการ

ศกึษาพิเศษ โดยสามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำหลักสูตร

สถานศกึษาสาธิตแนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผูเ้รียนประเมินหลักสูตร

และการนำหลักสูตรไปใช้  

  ๔. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศกึษา 

มาตรฐานคุณภาพการศกึษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศกึษา สามารถศึกษา 

วิเคราะห์ วจิัย การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ 

กำกับ ตดิตามและประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศกึษา ให้คำปรึกษาข้อเสนอแนะและการ

วางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศกึษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและพร้อมรับ

การประเมินภายนอก  

  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศกึษา หลักการ บริหาร

จัดการการศกึษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศกึษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการ

ศกึษาโดยสามารถใหค้ำปรึกษาแนะนำการจัดการศกึษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์ของการนิเทศ  

การบริหารจัดการสถานศกึษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศกึษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน  

  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ โดย 

สามารถใหค้ำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการนำกระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการ
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สอน ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการนำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนดำเนินการ

วิจัยเพื่อสร้างองค์ความรูใ้หม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  

  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคดิ ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการนำเสนอ

ความรูแ้นวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศกึษา ค้นคว้า ฯลฯ 

การวิเคราะห์ วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการประเภทต่างๆ 

แนะนำและให้คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศกึษานำเสนอความรู ้

แนวคิด ทฤษฎีดว้ยวิธีการที่หลากหลายและเหมาะสมต่อการเรียนรู ้ 

  ๘. การบรหิารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศอนิเทอร์เน็ต 

คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัต ิโดยสามารถใช้เทคโนโลยี 

สารสนเทศเพื่อการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษาแนะนำการใชเ้ทคโนโลยี 

สารสนเทศเพื่อพัฒนาการจัดการศกึษาแก่สถานศกึษา  

  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่คุณธรรมและจรยิธรรมสำหรับศกึษานิเทศก์ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ด ี(Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม

จรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ มหีลักธรรมในการนเิทศและประพฤติเป็นแบบอย่างที่ด ี 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผูป้ฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศติดตามประเมินผลการจัดการศกึษาในส่วนที่ตนเอง

รับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับการนเิทศการศกึษาหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้การวัด                  

การประเมนิผลการศกึษา การประกันคุณภาพการศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลอืครูและผูเ้รียน อย่างเป็นระบบ 

เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 
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ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ความรับผดิชอบที่หลากหลาย 

ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆ ในทุกด้าน ซึ่งคู่มอืการปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี ้จะ

เน้นเฉพาะในส่วนที่มีหนา้ที่ความรับผดิชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจของนายอุทัย  ปัญญาโกญ ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหนา้ที่และ

รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่รักษาการผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

                          คนที ่2 

 2.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหนา้กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาการประกันคุณภาพการศกึษา 

          3.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหนา้เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศกึษาอำเภอเมือง 1 

 4.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หลักสังคมศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม  สาระรองกิจกรรม 

               พัฒนาผูเ้รียน(จิตอาสา)        

5.  งานวิเคราะห์และจัดทำมาตรฐานการศกึษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

6.  งานวิเคราะห์วิจัยเกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาระบบ 

     ประกันคุณภาพภายในสถานศกึษาและการประกันคุณภาพการศกึษา 

 7.  งานประสานงานและส่งเสริมการพัฒนาแก่สถานศึกษาในการประเมินคุณภาพภายนอก 

 8.  งานส่งเสริมและปลูกฝังคุณธรรม โรงเรียนวิถีพุทธ โรงเรียนคุณธรรม  

9.  งานส่งเสริมค่านิยมหลัก 12 ประการ 

10. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย โครงการ “นวัตกรรมสร้างคนดีสู่สังคม”  
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14. งานนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศกึษา การดูแล

ช่วยเหลอืและรับผิดชอบโรงเรียนเครอืข่ายพัฒนาคุณภาพการศกึษาอำเภอเมืองเชียงใหม่รวม  6  

โรงเรียน  ดังนี ้ 

1. โรงเรยีนอนุบาลเชียงใหม่  2. โรงเรียนพุทธิโศภน 

3. โรงเรียนวัดช่างเคี่ยน   4. โรงเรียนวัดป่าแดด 

5. โรงเรียนบ้านแม่เหียะสามัคคี  6. โรงเรียนวัดข่วงสงิห์ 

7. โรงเรียนคำเที่ยงอนุสสรณ์  
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

                  Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของ นายอุทัย  ปัญญาโกญ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและ

ติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆของนายอุทัย  ปัญญาโกญ 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร             คัดเลือกโครงการ 

 ของสพฐ.หรอืเขตพื่นที่ฯ                    ตามลำดับ     

 

 

เขียนโครงการและ

ด าเนินการขออนุมัติ 

แจ้ง

กลุ่มเป้าหมาย 

ก าหนดรายละเอียดของ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เสนอ

ผู้บังคับบัญชาในเบือ้งต้น                      

จัดพิมพคู่์มือการปฏิบัติงาน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้เกี่ยวขอ้งสามารถท าความเขา้ใจระยะเวลาและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของนายอุทัย  ปัญญาโกญ ตามคู่มือการปฏิบตัิงาน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการตาม
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบตัิงาน ของ นายอุทัย  ปัญญาโกญ 

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เห็นชอบ                                                      

                                                                                                                     ไม่เห็นชอบ                                                          

 

 

ประสานงานกับฝ่าย

ต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยากร ด าเนินการฝึกอบรม 
ประเมินและติดตาม

ผลการฝึกอบรม 

พัฒนาปรับปรุง

หลักสูตร 

รับหนังสือจาก สพฐ.หรือ

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จาก

งานธุรการ 

พิจารณากล่ันกรอง 

จัดล าดับความส าคัญ 

วางแผนด าเนินการ 

ท าบันทกึเสนอ

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหาร

การเงนิ 

จัดซือ้จัดจ้าง 

1 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานการใช้เงนิ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

  

ศึกษาขอ้มูลสารสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท าแผน และ เคร่ืองมือการนิเทศ 

ขออนุญาตออกนิเทศตามแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือ

นิเทศและเทคนิคการนิเทศ 

สะท้อนผลการนิเทศ

ให้ผู้รับการนิเทศ 

นักเรียน ศึกษานิเทศก ์

ผู้บริหาร 

เคร่ืองมือ

นิเทศ 

ครูผู้สอน 

รวมรวมรายงานผลการนิเทศ วางแผนพัฒนาฯ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบรกิารในการนิเทศติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 

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

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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4 การทำงานตามบทบาทหนา้ที่ มีความรับผดิชอบ      

5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผูร้่วมงาน      

6 คุณภาพของงานมคีุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถอืได้      

7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      

8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      

9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมติรในการปฏิบัติงาน      
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ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจให้เป็นเพื่อนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      

2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพจริง      

3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพื่อให้เกิดการพัฒนา      

4 การช่วยเหลอื ส่งเสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      

5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      

6 ร่วมวางแผน การนำแนวทางสู่การปฏิบัติ      

7 ร่วมดำเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความสำเร็จ      

8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่กำหนด      

9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความสำเร็จ      

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 

     

 





สารบัญ 

            หน้า 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์                2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา                        3 

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน                7 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผิดชอบ)              8 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร             9 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ                 10 

แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับการนิเทศ       11 
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คู่มือการปฏิบัติงานของ นางวิริน  วันสมสกุล  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 
 แนวคิด  

  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและนโยบายของ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ที่กำหนดให้ข้าราชการทุกคนในสังกัดต้องมี
คู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถตรวจสอบได้  
  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 
1 เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนา
ระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารและการจัดการเรียนการสอน
ได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิด
การเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของ
ศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 
  วัตถุประสงค์  
  1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางวิริน  วันสมสกุล ในการปฏิบัติราชการในฐานะของบุคลากรกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  
  2. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
  3. เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และภารกิจ
ของศึกษานิเทศก์  
บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  

1. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการ
เรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
   1.1 งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ 
เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและ ประเมินผล
การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  
   1.2 การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงานและ 
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
   1.3 การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ การศึกษา 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  
   1.4 การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ นิเทศ
และการพัฒนางานวิชาการ  
   1.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 2. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 
เขต 1 เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
พัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดย ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานวิชาการและงานนิเทศ
การศึกษาเพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ
ประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถใน
การวาง แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำ 
รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพ่ือนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศ
การศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ 
มีเทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็น
แบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของ
หลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขต พ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  1. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ  กลยุทธ์การ
นิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การใช้ 
กลยุทธ์ในการนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพ่ือ การพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ พัฒนาระบบการนิเทศภายใน

สถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู้การสอนและการบริหารจัดการ

การศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการ

นิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

  2. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ สังคมและ

การเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วิเคราะห์และกำหนดนโยบาย

การศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา โดย สามารถให้

คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพ่ือ จัดทำนโยบาย แผนและการติดตามประเมินผล

ด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการประเมินคุณภาพ

การจัดการศึกษา ให้คำแนะนำ ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  
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  3. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศึกษา 

หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษาพิเศษ 

โดยสามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำ หลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะนำครู

ให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช้  

  4. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน

คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การ

จัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล

การประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำรายงานผลการ

ประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับการประเมินภายนอก  

  5. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ

การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการศึกษาโดย

สามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการนิเทศ  การบริหาร

จัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  

  6. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถให้

คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การสอน ให้คำแนะนำ

ปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน      ดำเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์

ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  

  7. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอความรู้

แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การวิเคราะห์ 

วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะนำและให้คำปรึกษา

การเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่

หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  

  8. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 

คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือ

การพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพ่ือพัฒนาการ

จัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  

  9. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ ศึกษานิเทศก์ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม

จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
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  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่ตนเอง

รับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับ   การนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ

ประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียน อย่างเป็นระบบ เข้าใจใน

ภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 

ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่    ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วน
เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จะเน้นเฉพาะใน
ส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจของ  นางวิริน  วันสมสกุล ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่และ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่รักษาการผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาคนที่ 2 

2. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวัดผลและประเมินการศึกษา   

3. งานการวัดและประเมินผลคุณภาพผู้เรียนระดับนานาชาติ (PISA) 

4. รับผิดชอบกลุ่มสาระหลักคณิตศาสตร์สาระการเรียนรู้รองวิทยาศาสตร์ 

5. งานการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรระดับเขตพ้ืนที่ และระดับชาติ 

6. งานเทียบโอนผลการเรียนรู้ 

7. งานการทดสอบทางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานระดับชาติ(O-NET),  และการจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศของ

การวัดและประเมินผลและรายงานผลการทดสอบทางการศึกษา 

8. การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

9. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผล และการนำผลการวัดและประเมินผลคุณภาพ

การศึกษา  เพื่อใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

10. ผู้ประสานงานจัดตั้งศูนย์การทดสอบ (O-NET)   

11. การจัดการเรียนการสอน STEM  Education สาระคณิตศาสตร์ 

13. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม การทดสอบนานาชาติ PISA ด้านการเรียนรู้เรื่องคณิตศาสตร์ (Mathematical 

Literacy/ Science Literacy/Reading Literacy) 

14. งานประสานการพัฒนาวิชาชีพครูคณิตศาสตร์ด้วยนวัตกรรมการศึกษาชั้นเรียนและวิธีการแบบเปิด

(Lesson Study and Open Approach) 

15. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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16. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา การดูแลช่วยเหลือ และรับผิดชอบ

โรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอำเภอเมืองเชียงใหม่  จำนวน   7  โรงเรียน ดงันี้  

1. โรงเรียนชุมชนบ้านบวกครกน้อย 2. ห้องเรียนวัดป่าเป้า(สาขาโรงเรียนชุมชนบ้านบวกครกน้อย) 

3. โรงเรียนวัดหนองป่าครั่ง     

4. โรงเรียนวัดเสาหิน       

5. โรงเรียนท่าศาลา 

6. โรงเรียนวัดวังสิงห์คำ 

7. โรงเรียนวัดเมืองสาตร  
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

                  Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของ นางวิรนิ  วันสมสกุล ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

                เห็นชอบ                                                                           ไม่เห็นชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดรำยละเอียดของ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เสนอ

ผู้บังคับบัญชำในเบือ้งต้น                      

จัดพิมพค์ู่มือกำรปฏิบัติงำน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถท ำควำมเข้ำใจระยะเวลำและ

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของนำงวิริน  วันสมสกุล        

ตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและ

ติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆของนางวริิน  วันสมสกุล 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร             คัดเลือกโครงการ 

 ของสพฐ.หรอืเขตพื่นที่ฯ                    ตามลำดับ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงกำรและ

ด ำเนินกำรขออนุมัติ 

แจ้ง

กลุ่มเป้ำหมำย 

ประสำนงำนกับฝ่ำย

ต่ำงๆทีเ่กี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยำกร ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
ประเมินและติดตำม

ผลกำรฝึกอบรม 

พัฒนำปรับปรุง

หลักสูตร 
กลุ่มบริหำร

กำรเงนิ 

จัดซือ้จัดจ้ำง 
1 

รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรใช้เงนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบตัิงาน ของ นางวิรนิ  วันสมสกุล 

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เห็นชอบ                                                      

                                                                                                                     ไม่เห็นชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจำก สพฐ.หรือ

หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง จำก

งำนธุรกำร 

พิจำรณำกล่ันกรอง 

จัดล ำดับควำมส ำคัญ 

วำงแผนด ำเนินกำร 

ท ำบันทกึเสนอ

ผู้บังคับบัญชำลงนำม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด ำเนินกำรในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตำม ตรวจสอบผล 

กำรปฏิบัติ 
 

รวบรวมผลกำรปฏิบัติ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

ศึกษำขอ้มูลสำรสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท ำแผน และ เคร่ืองมือกำรนิเทศ 

ขออนุญำตออกนิเทศตำมแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือ

นิเทศและเทคนิคกำรนิเทศ 

สะท้อนผลกำรนิเทศ

ให้ผู้รับกำรนิเทศ 

นักเรียน ศึกษำนิเทศก ์

ผู้บริหำร 

เคร่ืองมือ

นิเทศ 

ครูผู้สอน 

รวมรวมรำยงำนผลกำรนิเทศ วำงแผนพัฒนำฯ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบรกิารในการนิเทศติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 

ตอนที่ 1  สถานภาพทั่วไป  

คำชีแ้จง  โปรดทำเครื่องหมาย ✓ลงในช่อง  หน้าข้อความ   

1. เพศ    หญงิ     ชาย 

2. อายุ  .......  ป ี

3. วุฒกิารศกึษา   ปริญญาตรี   ปริญญาโท          ปริญญาเอก 

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

ตอนที่ 2  ระดับความพงึพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การนำไปใช้ ตอ่การเข้าร่วมโครงการ 

คำชีแ้จง โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ลงในช่องที่ตรงกับความพงึพอใจของท่าน 

ท่ี รายการบ่งชี้ในการนเิทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ท่ีสุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ท่ีสุด 

(1) 

ด้านปัจจัยพื้นฐานของผู้นเิทศ      

1 ความตั้งใจมุ่งมั่นในการทำงานให้สำเร็จ      

2 พฤติกรรมมีความเหมาะสมกับวิชาชพี เป็นที่ยอมรับ      

3 การมีน้ำใจในการชว่ยเหลือ  แบ่งปัน  เพื่อส่วนรวม      

4 กิริยามารยาทสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน      

5 ภูมิหลังความเป็นสภุาพชน  เป็นกัลยาณมิตรที่ด ี      

6 ความเสียสละ อุทศิตน ในการปฏิบัติงาน      

7 แสดงออกถึงความสุขในการปฏิบัตงิานร่วมกับผู้อื่น      

8 การควบคุมอารมณ์ สถานการณ์ ให้งานราบรื่น      

9 แสดงความเป็นมิตรที่ดีต่อผูอ้ืน่เสมอ      

ด้านกระบวนการในการปฏบิัติงาน      

1 ความรู ้ทักษะ ในการนิเทศพฒันาการศกึษา      

2 จิตใจดี มีทัศนคติเชงิบวกทุกสถานการณ ์      

3 การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย      

4 การทำงานตามบทบาทหน้าท่ี มีความรับผิดชอบ      

5 เรยีนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผู้รว่มงาน      

6 คุณภาพของงานมีคุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถือได้      

7 การบริหารตนเองกับปรมิาณงานในบทบาทหน้าที่      

8 การปฏบิัติงานมีความคุ้มค่า มปีระโยชน์ต่อราชการ      

9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมิตรในการปฏบิัติงาน      
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ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจใหเ้ป็นเพื่อนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      

2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพจริง      

3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพื่อให้เกิดการพัฒนา      

4 การช่วยเหลอื ส่งเสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      

5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      

6 ร่วมวางแผน การนำแนวทางสู่การปฏิบัติ      

7 ร่วมดำเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความสำเร็จ      

8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่กำหนด      

9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความสำเร็จ      

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 

     





สารบัญ 

            หนา้ 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มอื        2 

บทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบของศึกษานิเทศก์      2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา              3 

ภารกิจ สาระความรู ้และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรอืข้อจ ากัดของคู่มอื         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงาน      7 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผดิชอบ)    8 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    9 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ       10 

รูปแบบการนิเทศ “PIDRE NI ” นวัตกรรม เข้าใจ เข้าถึง มีส่วนร่วม พัฒนา                                11 

ภาคผนวก 

คู่มอืการนเิทศ 

แบบรายงานการนเิทศ 

 อื่นๆ                     
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คู่มือการปฏิบัติงานของ นางนิภา  แก้วประทีป  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ช านาญการพิเศษ 

เบอร์โทรศัพท์  089 8502296   

Email: nipa 527@gmail.com 

ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

 แนวคดิ  

  จากการด าเนินการส ารวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและ

นโยบายของผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต ๑ที่ก าหนดให้ข้าราชการทุก

คนในสังกัดต้องมีคู่มอืการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ที่สามารถ

ตรวจสอบได้  

  กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษา ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

เชยีงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานด าเนินการเกี่ยวกับการนเิทศการศึกษา วเิคราะห ์วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศกึษา เพื่อให้สถานศกึษามีความเข้มแข็งในการ บริหาร

และการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน สง่ผลให้ผู้เรยีน ทั้งใน

ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตาม

ภารกิจของกลุ่มนเิทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษาที่มศีกึษานิเทศก์แต่ละคนรับผดิชอบตามกรอบ

งานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมคีู่มอืการปฏิบัติงานของศกึษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

  วัตถุประสงค ์ 

  ๑. เพื่อใช้เป็นคู่มอืในการปฏิบัติงานของนางนิภา  แก้วประทีป ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ

บุคลากรกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศกึษา  

  ๒. เพื่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัด

การศกึษา  

  ๓. เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศกึษาในบทบาท หน้าที่ และ

ภารกิจของศึกษานิเทศก์  

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  

๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ศกึษานิเทศก์ทุกคน ในส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต ๑ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศกึษา เพื่อ
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ปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  

   ๑.๑ งานนิเทศการศกึษา โดยส่งเสริมให้สถานศกึษาบริหารหลักสูตรสถานศกึษา จัด

กระบวนการ เรยีนรู ้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา พัฒนาการวัด

และ ประเมินผลการศกึษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาได้อย่างมคีุณภาพ  

   ๑.๒ การศกึษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดท าเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใชใ้นการปฏิบัติงาน

และ เผยแพรใ่ห้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

   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  

  กลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

เชยีงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศกึษา วเิคราะห ์วิจัย ตดิตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศกึษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และ

จัดการเรยีนการสอนได้อย่างมคีุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรยีนเป็นฐาน ส่งผลให้ผูเ้รียน ทั้ง

ระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศกึษา โดย ปฏิบัติ

หนา้ที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศกึษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศกึษา ค้า

คว้าทางวิชาการและวิเคราะห ์วิจัย ตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรยีนการสอน

ให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยใหม้ีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการ

นิเทศการศกึษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพ

การศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผูเ้รียนในระดับสูง มคีวามสามารถในการวาง แผนการนเิทศการศกึษา 

งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศกึษา และจัดท า รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการ

วิจัยและพัฒนา สรา้งองค์ความรู้ใหม่ เพื่อน าผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มกีารเผยแพรอ่ย่าง

กว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชัน้สูงในการ

นิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่

วิชาชีพส่งผลใหค้รูและบุคลากรในเขตพืน้ที่การศกึษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของ
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หลักสูตร มคีุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาของเขต พื้นที่การศกึษาและกระทรวงศกึษาธิการ เป็นผู้มีวนิัย 

คุณธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนเิทศ วิธีการและกระบวนการนเิทศ กลยุทธ์

การนเิทศการศกึษาใน เรื่องการวิเคราะหพ์ฤติกรรมการนิเทศการศกึษา การสร้างทักษะในการนเิทศ การใช้

กลยุทธ์ในการนเิทศ การน านวัตกรรมมาประยุกต์ใชใ้นการนเิทศ การควบคุมและการประเมนิเพื่อ การพัฒนา

คุณภาพการศกึษา การนเิทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห ์วิจัย ส่งเสริมให้ขอ้เสนอแนะเพื่อ พัฒนาระบบการ

นิเทศภายในสถานศกึษาได้ ติดตาม ประเมนิผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรยีนรู้การสอนและการ

บริหารจัดการการศกึษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนเิทศ การศกึษาแก่หนว่ยงานที่

เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนเิทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ 

สังคมและการเมอืงไทยที่มอีิทธิพลต่อการศกึษา แผนการศกึษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วเิคราะห์และ

ก าหนดนโยบายการศกึษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศกึษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศกึษา 

โดย สามารถใหค้ าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะหข์้อมูล และรายงานผลเพื่อ จัดท านโยบาย แผนและ

การตดิตามประเมินผลด้านการศกึษา ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการก าหนด นโยบายและการวางแผน

ด าเนนิงานและการประเมินคุณภาพการจัดการศกึษา ใหค้ าแนะน า ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนา

คุณภาพการศกึษาที่มุง่ใหเ้กิดผลดี คุม้ค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศกึษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  

  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรูเ้กี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร 

สถานศกึษา หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จติวิทยาการศกึษา การวัดและการประเมินผล การ

จัดการศึกษาพิเศษ โดยสามารถให้ค าแนะน า ค าปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดท า หลักสูตร

สถานศกึษา สาธิตแนะน าครูให้จัดกิจกรรมที่สง่เสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรยีน ประเมินหลักสูตร

และการน าหลักสูตรไปใช้  

  ๔. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศกึษา 

มาตรฐานคุณภาพการศกึษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศกึษา สามารถศึกษา 

วิเคราะห์ วจิัย การจัดท ามาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ 

ก ากับ ตดิตามและประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศกึษา ให้ค าปรึกษา ขอ้เสนอแนะและ การ

วางระบบการจัดท ารายงานผลการประเมินตนเองของสถานศกึษา เพื่อการพัฒนาอย่างตอ่เนื่องและ พรอ้มรับ

การประเมนิภายนอก  
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  ๕. การบรหิารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศกึษา หลักการ บริหาร

จัดการการศกึษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศกึษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการ

ศกึษาโดยสามารถใหค้ าปรึกษาแนะน าการจัดการศกึษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการ

นิเทศ  การบริหารจัดการสถานศกึษาไปสู่องค์กรแหง่การเรียนรู้ บริหารจัดการศกึษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  

  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย 

สามารถใหค้ าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การ

สอน ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน      

ด าเนนิการวิจัยเพื่อสรา้งองค์ความรู้ใหม่ๆ  ด้านการเรียนรูแ้ละการจัดการศกึษา  

  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคดิ ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ น าเสนอ

ความรูแ้นวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศกึษา ค้นคว้า ฯลฯ 

การวิเคราะห ์วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรคโ์ดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ 

แนะน าและให้ค าปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศกึษา น าเสนอความรู้ 

แนวคิด ทฤษฎีดว้ยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  

  ๘. การบรหิารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศอนิเทอร์เน็ต 

คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ ส านักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี 

สารสนเทศเพื่อการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้ค าปรึกษา แนะน า การใช้เทคโนโลยี 

สารสนเทศ เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศกึษา  

  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ 

ศกึษานิเทศก์ จรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดย

ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนเิทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผูป้ฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ตดิตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่

ตนเองรับผดิชอบ และสามารถด าเนินการเกี่ยวกับ   การนเิทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด 

การประเมนิผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพการศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผูเ้รียน อย่างเป็นระบบ 

เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถน าไปปฏิบัติจริงได้ 
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ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่    ความรับผดิชอบที่หลากหลาย 

ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การปฏิบัติงานต าแหน่งศกึษานิเทศก์ฉบับนี ้จะ

เน้นเฉพาะในส่วนที่มีหน้าที่ความรับผดิชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจของ  นางนิภา  แก้วประทปี  ต าแหน่ง ศกึษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ 

และรับผิดชอบดังนี้ 

1. กลุ่มสาระการเรียนรู้หลักงานปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับพัฒนาการพัฒนา

สมอง (BBL) การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

2. งานส่งเสริมความเข้มแข็งโรงเรียนอนุบาลประจ าจังหวัดและอนุบาลประจ าเขตพื้นที่ 

3. โครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์นอ้ยประเทศไทย งานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา    

     ระดับปฐมวัยโครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์นอ้ยประเทศไทย/การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

        4.โครงการโรงเรียนประชารัฐ 

          5. โครงการค่าย "เยาวชน...รักษ์พงไพร" 
          6. การจัดประสบการณ์ตามแนวคิดมอนเตสซอริระดับปฐมวัย/การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

          7. งานศกึษาค้นคว้า วิเคราะห ์วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

 8. งานจัดท าระบบข้อมูล สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษาและเว็บไซต์กลุ่มนเิทศ 

 9. งานส่งเสริมสนับสนุนใหม้ีกระบวนการจัดการความรูเ้พื่อเผยแพร่ น าเสนอผลงานและ 

               แลกเปลี่ยนเรียนรู้  การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

 9. งานการพัฒนาคุณภาพการศกึษาด้วยเทคโนโลยีการศกึษาทางไกลผา่นเทคโนโลยีสารสนเทศ   

               (DLIT) ระดับเขตพื้นที่การศกึษา 

 10. งานการพัฒนาคุณภาพการศกึษาด้วยเทคโนโลยีการศกึษาทางไกล ( DLIT) ระดับเขตพื้นที่ 

 11. โครงการเสริมสรา้งพลังเครือขา่ยเพื่อการขับเคลื่อนระบบและกลไกจังหวัดเพื่อเด็กปฐมวัย  

                 จังหวัดเชยีงใหม่ 

           12. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศกึษา ดูแลช่วยเหลือและ 

รับผิดชอบโรงเรียนเครอืข่ายพัฒนาคุณภาพการศกึษาอ าเภอเมืองเชียงใหม่  รวม 6 โรงเรียน ดังนี้ 

 

1. โรงเรียนเจ้าพ่อหลวงอุปถัมภ ์                  2. โรงเรียนสังวาลย์วทิยา                           

3. โรงเรียนบ้านโป่งน้อย                             4. โรงเรียนวัดร้องออ้ 

5. โรงเรียนอนุบาลบ้านท่อเมืองลัง          6. โรงเรียนวัดเจ็ดยอด 
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

                  Flow Chart แสดงกระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของ นางนิภา  แก้วประทีป ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

                เห็นชอบ                                                             ไม่เห็นชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 

ก ำหนดรำยละเอียดของ 

คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัตงิำน เสนอ

ผู้บังคับบัญชำในเบือ้งต้น                      

จัดพมิพ์คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 

และแจ้งผู้เก่ียวข้องทรำบ 

ผู้เก่ียวข้องสำมำรถท ำควำมเข้ำใจระยะเวลำและ

ขัน้ตอนกำรปฏิบัตงิำนของนำงนิภำ  แก้วประทีป        

ตำมคู่มือกำรปฏิบัตงิำน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ และสามารถด าเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
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(การสร้างหลักสูตร ,การก าหนดโครงการฝึกอบรม,การบรหิารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและ

ติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆของนางนิภา  แก้วประทีป 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร             คัดเลือกโครงการ 

 ของสพฐ.หรอืเขตพื่นที่ฯ                    ตามล าดับ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงกำรและ

ด ำเนินกำรขออนุมัติ 

แจ้ง

กลุ่มเป้ำหมำย 

ประสำนงำนกับฝ่ำย

ต่ำงๆที่เก่ียวข้อง 

ขออนุมัตติัวบุคคล

และวิทยำกร ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
ประเมินและตดิตำม

ผลกำรฝึกอบรม 

พัฒนำปรับปรุง

หลักสูตร 
กลุ่มบริหำร

กำรเงนิ 

จัดซือ้จดัจ้ำง 
1 

รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรใช้เงนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบตัิงาน ของ นางนิภา  แก้วประทปี 

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เห็นชอบ                                                ไม่เห็นชอบ      

                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจำก สพฐ.หรือ

หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง จำก

งำนธุรกำร 

พจิำรณำกล่ันกรอง 

จัดล ำดับควำมส ำคัญ 

วำงแผนด ำเนินกำร 

ท ำบันทกึเสนอ

ผู้บังคับบัญชำลงนำม 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง  

ด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้อง 

ตดิตำม ตรวจสอบผล 

กำรปฏิบัต ิ

 

รวบรวมผลกำรปฏิบัต ิ
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

  

จัดท ำแผน และ เคร่ืองมือกำรนิเทศ 

ศึกษำข้อมูลสำรสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

ขออนุญำตออกนิเทศตำมแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือ

นิเทศและเทคนิคกำรนิเทศ 

สะท้อนผลกำรนิเทศ

ให้ผู้รับกำรนิเทศ 

นักเรียน ศึกษำนิเทศก์ 

ผู้บริหำร 

เคร่ืองมือ ครูผู้สอน 

รวมรวมรำยงำนผลกำรนิเทศ วำงแผนพัฒนำฯ 
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รูปแบบการนิเทศ “PIDRE NI ” นวัตกรรม เข้าใจ เข้าถึง มีสว่นร่วม พัฒนา 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบรกิารในการนิเทศติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 

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

ตอนที่ 1  สถานภาพทั่วไป  

ค าช้ีแจง  โปรดท าเครื่องหมาย ลงในชอ่ง  หนา้ข้อความ   

1. เพศ    หญิง     ชาย 

2. อายุ  .......  ปี 

3. วุฒกิารศกึษา   ปริญญาตรี   ปริญญาโท          ปริญญาเอก 

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

ตอนที่ 2  ระดับความพึงพอใจ / ความรูค้วามเข้าใจ / การน าไปใช้ ตอ่การเข้าร่วมโครงการ 

ค าช้ีแจง โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในชอ่งที่ตรงกับความพึงพอใจของท่าน 
 

ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านปัจจัยพื้นฐานของผู้นิเทศ      

1 ความตัง้ใจมุ่งมั่นในการท างานให้ส าเร็จ      

2 พฤติกรรมมคีวามเหมาะสมกับวิชาชีพ เป็นที่ยอมรับ      

3 การมนี้ าใจในการช่วยเหลือ  แบ่งปัน  เพื่อส่วนรวม      

4 กิริยามารยาทสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน      

5 ภูมหิลังความเป็นสุภาพชน  เป็นกัลยาณมติรที่ดี      

6 ความเสียสละ อุทิศตน ในการปฏิบัติงาน      

7 แสดงออกถึงความสุขในการปฏิบัติงานรว่มกับผูอ้ื่น      

8 การควบคุมอารมณ์ สถานการณ ์ให้งานราบรื่น      

9 แสดงความเป็นมติรที่ดีตอ่ผู้อื่นเสมอ      

ด้านกระบวนการในการปฏิบัติงาน      

1 ความรู ้ทักษะ ในการนเิทศพัฒนาการศกึษา      

2 จติใจดี มีทัศนคติเชิงบวกทุกสถานการณ์      

3 การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย      

4 การท างานตามบทบาทหนา้ที่ มีความรับผดิชอบ      

5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผูร้่วมงาน      

6 คุณภาพของงานมคีุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถอืได้      
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ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      

8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มคา่ มปีระโยชน์ต่อราชการ      

9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมติรในการปฏิบัติงาน      

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจใหเ้ป็นเพื่อนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      

2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพจริง      

3 เอาใจใส่ ตดิตาม ถามไถ่ เพื่อให้เกิดการพัฒนา      

4 การช่วยเหลือ ส่งเสริม สนับสนุน มีความตอ่เนื่อง      

5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      

6 ร่วมวางแผน การน าแนวทางสูก่ารปฏิบัติ      

7 ร่วมด าเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความส าเร็จ      

8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่ก าหนด      

9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความส าเร็จ      

ด้านผลลัพธ์การนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 การนเิทศส่งผลใหเ้กิดการพัฒนาจากครูสู่ผูเ้รียน      

2 การนเิทศตอบสนองความต้องการของโรงเรียน      

3 การนเิทศส่งผลใหเ้กิดการตื่นตัว พัฒนาอย่างตอ่เนื่อง      

4 การนเิทศส่งผลใหโ้รงเรียนมีผลงาน มิช่ือเสียง      

5 การนเิทศช่วยใหท้่านปฏิบัติงานตามนโยบาย หรอืตามความ

ต้องการได้อย่างราบรื่น 

     

6 เกิดความรู้สกึยินด ีชื่นชมทุกครั้งที่มศีกึษานิเทศก์เป็นเพื่อน

คู่คิดในการรว่มท างาน 

     

7 เกิดความสบายใจ คลายกังวล เมื่อศึกษานิเทศก์รว่มพัฒนางาน      

8 ศกึษานิเทศก์สามารถชว่ยเหลอื อ านวยความสะดวกเป็นที่

ปรึกษาของโรงเรียน พึ่งพาได้ทุกเมื่อ 

     

9 ความพึงพอใจที่มีต่อศึกษานิเทศก์ในการมบีทบาทร่วม 

พัฒนางาน 

     

 





สารบัญ 

            หนา้ 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 

บทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบของศึกษานิเทศก์      2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา              3 

ภารกิจ สาระความรู ้และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรอืข้อจำกัดของคู่มอื         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน      8 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผดิชอบ)    9 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    10 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ       11 

ภาคผนวก 

คู่มือการนเิทศ 

แบบรายงานการนเิทศ 

อื่นๆ                     
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คู่มือการปฏิบัติงานของ นางสุขชัญญา  เรอืงมณี  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคดิ  

  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและ

นโยบายของผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต ๑ที่กำหนดให้ข้าราชการทุก

คนในสังกัดต้องมีคู่มอืการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถ

ตรวจสอบได้  

  กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

เชยีงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนเิทศการศึกษา วเิคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศกึษา เพื่อให้สถานศกึษามีความเข้มแข็งในการ บริหาร

และการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมคีุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลใหผู้เ้รียน ทั้งใน

ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตาม

ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษาที่มศีกึษานิเทศก์แต่ละคนรับผดิชอบตามกรอบ

งานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมคีู่มือการปฏิบัติงานของศกึษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

  วัตถุประสงค ์ 

  ๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางสุขชัญญา  เรอืงมณี ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ

บุคลากรกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการ จัดการศกึษา  

  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

กระบวนการ เรียนรู ้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา พัฒนาการวัด
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และ ประเมินผลการศกึษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาได้อย่างมคีุณภาพ  

   ๑.๒ การศกึษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใชใ้นการปฏิบัติงาน

และ เผยแพร่ใหค้รูได้ใชใ้นการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

   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 เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศกึษา โดย ปฏิบัติ

หนา้ที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศกึษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศกึษา ค้า

คว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรยีนการสอน

ให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยใหม้ีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการ

นิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพ

การศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผูเ้รียนในระดับสูง มคีวามสามารถในการวาง แผนการนเิทศการศกึษา 

งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศกึษา และจัดทำ รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการ

วิจัยและพัฒนา สรา้งองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มกีารเผยแพร่อย่าง

กว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชัน้สูงในการ

นิเทศอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่

วิชาชีพส่งผลใหค้รูและบุคลากรในเขตพืน้ที่การศกึษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของ

หลักสูตร มคีุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาของเขต พื้นที่การศกึษาและกระทรวงศกึษาธิการ เป็นผู้มีวนิัย 

คุณธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
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ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนเิทศ วิธีการและกระบวนการนเิทศ     กล 

ยุทธ์การนเิทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนเิทศการศกึษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การ

ใช้กลยุทธ์ในการนเิทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนเิทศ การควบคุมและการประเมินเพื่อ การ

พัฒนาคุณภาพการศกึษา การนเิทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วจิัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อ พัฒนา

ระบบการนเิทศภายในสถานศกึษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรยีนรูก้ารสอน

และการบริหารจัดการการศกึษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใชเ้ทคนิคการนเิทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ 

สังคมและการเมอืงไทยที่มอีิทธิพลต่อการศกึษา แผนการศกึษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วเิคราะห์และ

กำหนดนโยบายการศกึษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศกึษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศกึษา 

โดย สามารถใหค้ำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ขอ้มูล และรายงานผลเพื่อ จัดทำนโยบาย แผนและ

การตดิตามประเมินผลด้านการศึกษา 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 การ

วางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศกึษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับ

การประเมนิภายนอก  

  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศกึษา หลักการ บริหาร

จัดการการศกึษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศกึษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการ

ศกึษาโดยสามารถใหค้ำปรึกษาแนะนำการจัดการศกึษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการ
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นิเทศ  การบริหารจัดการสถานศกึษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศกึษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  

  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ โดย 

สามารถใหค้ำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การ

สอน ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการน 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 เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศกึษา  

  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ 

ศกึษานิเทศก์ จรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมอืงที่ดี (Good Governance) โดย

ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนเิทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ด ี 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผูป้ฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ตดิตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่

ตนเองรับผดิชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับ   การนเิทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด 

การประเมนิผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพการศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลอืครูและผูเ้รียน อย่างเป็นระบบ 

เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 
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ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่    ความรับผดิชอบที่หลากหลาย 

ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มอื การปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี ้จะ

เน้นเฉพาะในส่วนที่มีหนา้ที่ความรับผดิชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจของ  นางสุขชัญญา  เรืองมณี ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติ

หนา้ที่และรับผดิชอบ ดังนี้ 

  1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้  ปฏิบัติ

หนา้ที่ในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

  2. งานหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ระดับขั้นพื้นฐาน 

  3. งานศกึษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของผูเ้รียน 

            4. งานส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้บริการสถานศึกษา ครูผู้สอนได้วิเคราะห์ วิจัยเพื่อการบริหาร

จัดการหลักสูตรสถานศกึษา เพื่อพัฒนาคุณภาพ กระบวนการเรียนรู้ของผูเ้รียน 

  5. งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะ หลักสูตรสาระท้องถิ่น หลักสูตรเฉพาะด้าน

และหลักสูตรการศกึษาตามอัธยาศัย 

            6. งานด้านภาษาต่างประเทศ 

๖.๑ รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรูห้ลัก คือ สาระการเรียนรูภ้าษาอังกฤษ 

๖.๒ รับผดิชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้รอง คือ สาระการเรียนรูภ้าษาต่างประเทศอื่นๆ 

     ๖.๓ ด ูแลศ ูนย์ประสานงานคร ูภาษาต ่างประเทศ(Foreign Language Teacher 

Coordination Center) จำนวน ๔ ศูนย์ 

   ๖.๔ ประสานงานการวัดความสามารถทางภาษาโดยใช้กรอบมาตรฐานความสามารถ

ทางภาษาอังกฤษที่เป็นสากล (CEFR) 

 ๗. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาโรงเรียนเครือข่าย

พัฒนาคุณภาพการศกึษาอำเภอเมืองเชยีงใหม่ รวม  7   โรงเรียน ดังนี้  

   1) โรงเรียนอนุบาลเชยีงใหม่  

2) โรงเรียนพุทธิโศภน 

3) โรงเรียนคำเที่ยงอนุสสรณ์  

4) โรงเรียนบ้านดอนปิน 

5) โรงเรียนบ้านเชงิดอยสุเทพ  

6) โรงเรียนศิริมังคลาจารย์ 

7) โรงเรียนบ้านหว้ยทราย  



7 
 

 

  ๘. โครงการที่รับผดิชอบ 

๘.๑ โครงการส่งเสริมและพัฒนาทักษะทางภาษาต่างประเทศสำหรับครูผูส้อน 

   ๘.๒ โครงการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนภาษาอังกฤษและภาษาจีนใน

โครงการหอ้งเรียนMEP/EP/CH 

   ๘.๓ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา พุทธศักราช 2551 

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) 

     ๘.๔ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตรฐานสมรรถนะ 

  ๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย   
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

                  Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของ นางสุขชัญญา  เรอืงมณี ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดรำยละเอียดของ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เสนอ

ผู้บังคับบัญชำในเบือ้งต้น                      

จัดพิมพค์ู่มือกำรปฏิบัติงำน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถท ำควำมเข้ำใจระยะเวลำและ

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของนำงสุขชัญญำ  เรืองมณ ี       

ตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและ

ติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆของนางสุขชัญญา  เรืองมณี 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร             คัดเลือกโครงการ 

 ของสพฐ.หรอืเขตพื่นที่ฯ                    ตามลำดับ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงกำรและ

ด ำเนินกำรขออนุมัติ 

แจ้ง

กลุ่มเป้ำหมำย 

ประสำนงำนกับฝ่ำย

ต่ำงๆทีเ่กี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยำกร ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
ประเมินและติดตำม

ผลกำรฝึกอบรม 

พัฒนำปรับปรุง

หลักสูตร 
กลุ่มบริหำร

กำรเงนิ 

จัดซือ้จัดจ้ำง 
1 

รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรใช้เงนิ 



10 
 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบตัิงาน ของ นางสุขชัญญา  เรอืงมณี 

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เห็นชอบ                                                      

                                                                                                                     ไม่เห็นชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจำก สพฐ.หรือ

หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง จำก

งำนธุรกำร 

พิจำรณำกล่ันกรอง 

จัดล ำดับควำมส ำคัญ 

วำงแผนด ำเนินกำร 

ท ำบันทกึเสนอ

ผู้บังคับบัญชำลงนำม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด ำเนินกำรในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตำม ตรวจสอบผล 

กำรปฏิบัติ 
 

รวบรวมผลกำรปฏิบัติ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

  

ศึกษำขอ้มูลสำรสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท ำแผน และ เคร่ืองมือกำรนิเทศ 

ขออนุญำตออกนิเทศตำมแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือ

นิเทศและเทคนิคกำรนิเทศ 

สะท้อนผลกำรนิเทศ

ให้ผู้รับกำรนิเทศ 

นักเรียน ศึกษำนิเทศก ์

ผู้บริหำร 

เคร่ืองมือ

นิเทศ 

ครูผู้สอน 

รวมรวมรำยงำนผลกำรนิเทศ วำงแผนพัฒนำฯ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบรกิารในการนิเทศติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 

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

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  เป็นกัลยาณมติรที่ดี      

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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4 การทำงานตามบทบาทหนา้ที่ มีความรับผดิชอบ      

5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผูร้่วมงาน      

6 คุณภาพของงานมคีุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถอืได้      

7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      

8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      

9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมติรในการปฏิบัติงาน      
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ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจใหเ้ป็นเพื่อนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      

2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพจริง      

3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพื่อให้เกิดการพัฒนา      

4 การช่วยเหลอื ส่งเสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      

5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      

6 ร่วมวางแผน การนำแนวทางสู่การปฏิบัติ      

7 ร่วมดำเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความสำเร็จ      

8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่กำหนด      

9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความสำเร็จ      

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 

     

 





สารบัญ 

            หนา้ 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 

บทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบของศึกษานิเทศก์      2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา              3 

ภารกิจ สาระความรู ้และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรอืข้อจำกัดของคู่มอื         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน      7 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผดิชอบ)    8 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    9 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ       10 

ภาคผนวก 

คู่มือการนเิทศ 

แบบรายงานการนเิทศ 

อื่นๆ                     
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คู่มือการปฏิบัติงานของ นายสราวุธ  ชัยยอง  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคดิ  

  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและ

นโยบายของผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต ๑ที่กำหนดให้ข้าราชการทุก

คนในสังกัดต้องมีคู่มอืการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถ

ตรวจสอบได้  

  กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

เชยีงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนเิทศการศึกษา วเิคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศกึษา เพื่อให้สถานศกึษามีความเข้มแข็งในการ บริหาร

และการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมคีุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลใหผู้เ้รียน ทั้งใน

ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตาม

ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษาที่มศีกึษานิเทศก์แต่ละคนรับผดิชอบตามกรอบ

งานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมคีู่มือการปฏิบัติงานของศกึษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

  วัตถุประสงค ์ 

  ๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนายสราวุธ  ชัยยอง ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ

บุคลากรกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการ จัดการศกึษา  

  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

กระบวนการ เรยีนรู ้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา พัฒนาการวัด
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และ 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 เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศกึษา โดย ปฏิบัติ

หนา้ที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศกึษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศกึษา ค้า

คว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรยีนการสอน

ให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยใหม้ีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการ

นิเทศการศกึษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพ

การศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผูเ้รียนในระดับสูง มคีวามสามารถในการวาง แผนการนเิทศการศกึษา 

งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศกึษา และจัดทำ รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการ

วิจัยและพัฒนา สรา้งองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มกีารเผยแพร่อย่าง

กว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชัน้สูงในการ

นิเทศอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่

วิชาชีพส่งผลใหค้รูและบุคลากรในเขตพืน้ที่การศกึษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของ

หลักสูตร มคีุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาของเขต พื้นที่การศกึษาและกระทรวงศกึษาธิการ เป็นผู้มีวนิัย 

คุณธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
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ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนเิทศ วิธีการและกระบวนการนเิทศ     กล 

ยุทธ์การนเิทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนเิทศการศกึษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การ

ใช้กลยุทธ์ในการนเิทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนเิทศ การควบคุมและการประเมินเพื่อ การ

พัฒนาคุณภาพการศกึษา การนเิทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วจิัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อ พัฒนา

ระบบการนเิทศภายในสถานศกึษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรยีนรูก้ารสอน

และการบริหารจัดการการศกึษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใชเ้ทคนิคการนเิทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

  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 การ

วางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศกึษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พรอ้มรับ

การประเมนิภายนอก  

  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลกัและระบบขอบข่ายการจัดการศกึษา หลักการ บริหาร

จัดการการศกึษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศกึษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการ

ศกึษาโดยสามารถใหค้ำปรึกษาแนะนำการจัดการศกึษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการ
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นิเทศ  การบริหารจัดการสถานศกึษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศกึษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  

  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย 

สามารถใหค้ำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การ

สอน ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน      

ดำเนนิการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรูใ้หม่ๆ 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 หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด 

การประเมนิผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพการศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลอืครูและผูเ้รียน อย่างเป็นระบบ 

เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 
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ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่    ความรับผดิชอบที่หลากหลาย 

ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มอื การปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี ้จะ

เน้นเฉพาะในส่วนที่มีหนา้ที่ความรับผดิชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจของนายสราวุธ  ชัยยอง ตำแหน่ง ศกึษานิเทศก์ชำนาญการ ปฏิบัติหนา้ที่และ

รับผิดชอบดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มงานวัดผลและประเมินการศกึษา   

2. งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 

3. รับผิดชอบสาระการเรียนรูส้าระหลักวิทยาศาสตร์ กลุ่มสาระรองคณิตศาสตร์ 

4. งานวัดและประเมินผลคุณภาพผูเ้รียนโดยใช้ขอ้สอบมาตรฐานกลาง 

5. งานการทดสอบคุณความสามารถพืน้ฐานของผูเ้รียนระดับชาติ (NT) 

6. งานการทดสอบการอ่านออกของนักเรียน ช้ัน ป.1  

7. งานการวัดผลและประเมินผลคุณภาพผูเ้รียนระดับนานาชาติ (PISA) (Science Literacy) 

8. งานวิเคราะห์ วิจัย พัฒนา ส่งเสริมและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับ การวัดและการ

ประเมินผลคุณภาพผูเ้รียนในระดับเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อการวางแผนการยกระดับคุณภาพการจัดการศกึษา

ของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

9. การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

10. การแข่งขันทักษะวิชาการระดับนานาชาติ 

11. งานการจัดการเรียนรูเ้พื่อการส่งเสริมทักษะกระบวนการคิดและทักษะตามศตวรรษที่ 21  

12. ประเมินความพร้อมก่อนสอบ O – NET การสอบ Pre O - NET 

13. งานระบบจัดเก็บข้อมูลผลการเรยีนของนักเรียนระดับประถมศึกษา (School MIS) 

14. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

15. งานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการวัดการศกึษา และดูแลช่วยเหลอื

รับผิดชอบโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศกึษาอำเภอสันกำแพง รวม   7  โรงเรียน ดังนี้ 

1.โรงเรียนบ้านสันกำแพง  2. โรงเรียนบ้านบวกค้าง 

3. โรงเรียนวัดบ้านน้อย   4. โรงเรียนวัดล้านตอง 

5. โรงเรียนวัดป่าตาล   6. โรงเรียนบ้านหนองโค้ง 

7. โรงเรยีนวัดทรายมูลรัตนศกึษา  
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

                  Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของ นายสราวุธ  ชัยยอง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดรำยละเอียดของ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เสนอ

ผู้บังคับบัญชำในเบือ้งต้น                      

จัดพิมพค์ู่มือกำรปฏิบัติงำน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถท ำควำมเข้ำใจระยะเวลำและ

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของนำยสรำวุธ  ชัยยอง        

ตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและ

ติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆของนายสราวุธ  ชัยยอง 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร             คัดเลือกโครงการ 

 ของสพฐ.หรอืเขตพื่นที่ฯ                    ตามลำดับ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงกำรและ

ด ำเนินกำรขออนุมัติ 

แจ้ง

กลุ่มเป้ำหมำย 

ประสำนงำนกับฝ่ำย

ต่ำงๆทีเ่กี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยำกร ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
ประเมินและติดตำม

ผลกำรฝึกอบรม 

พัฒนำปรับปรุง

หลักสูตร 
กลุ่มบริหำร

กำรเงนิ 

จัดซือ้จัดจ้ำง 
1 

รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรใช้เงนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบตัิงาน ของ นายสราวุธ  ชัยยอง 

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เห็นชอบ                                                      

                                                                                                                     ไม่เห็นชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจำก สพฐ.หรือ

หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง จำก

งำนธุรกำร 

พิจำรณำกล่ันกรอง 

จัดล ำดับควำมส ำคัญ 

วำงแผนด ำเนินกำร 

ท ำบันทกึเสนอ

ผู้บังคับบัญชำลงนำม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด ำเนินกำรในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตำม ตรวจสอบผล 

กำรปฏิบัติ 
 

รวบรวมผลกำรปฏิบัติ 
 



10 
 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

  

ศึกษำขอ้มูลสำรสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท ำแผน และ เคร่ืองมือกำรนิเทศ 

ขออนุญำตออกนิเทศตำมแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือ

นิเทศและเทคนิคกำรนิเทศ 

สะท้อนผลกำรนิเทศ

ให้ผู้รับกำรนิเทศ 

นักเรียน ศึกษำนิเทศก ์

ผู้บริหำร 

เคร่ืองมือ

นิเทศ 

ครูผู้สอน 

รวมรวมรำยงำนผลกำรนิเทศ วำงแผนพัฒนำฯ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบรกิารในการนิเทศติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 

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

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  เป็นกัลยาณมติรที่ดี      

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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4 การทำงานตามบทบาทหนา้ที่ มีความรับผดิชอบ      

5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผูร้่วมงาน      

6 คุณภาพของงานมคีุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถอืได้      

7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      

8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      

9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมติรในการปฏิบัติงาน      
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ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจใหเ้ป็นเพื่อนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      

2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพจริง      

3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพื่อให้เกิดการพัฒนา      

4 การช่วยเหลอื ส่งเสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      

5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      

6 ร่วมวางแผน การนำแนวทางสู่การปฏิบัติ      

7 ร่วมดำเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความสำเร็จ      

8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่กำหนด      

9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความสำเร็จ      

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 

     

 





สารบัญ 

            หนา้ 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 

บทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบของศึกษานิเทศก์      2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา              3 

ภารกิจ สาระความรู ้และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรอืข้อจำกัดของคู่มอื         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน      7 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผดิชอบ)    8 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    9 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ       10 

ภาคผนวก 

คู่มือการนเิทศ 

แบบรายงานการนเิทศ 

อื่นๆ                     
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คู่มือการปฏบิัติงานของ นางสาวจรัสโฉม  ชมภูมิ่ง  ตำแหนง่ศึกษานิเทศก์ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคดิ  

  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและ

นโยบายของผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต ๑ที่กำหนดให้ข้าราชการทุก

คนในสังกัดต้องมีคู่มอืการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถ

ตรวจสอบได้  

  กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

เชยีงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนเิทศการศึกษา วเิคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศกึษา เพื่อให้สถานศกึษามีความเข้มแข็งในการ บริหาร

และการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมคีุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลใหผู้เ้รียน ทั้งใน

ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตาม

ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษาที่มศีกึษานิเทศก์แต่ละคนรับผดิชอบตามกรอบ

งานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมคีู่มือการปฏิบัติงานของศกึษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

  วัตถุประสงค ์ 

  ๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางสาวจรัสโฉม  ชมภูม่ิง ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ

บุคลากรกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการ จัดการศกึษา  

  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

กระบวนการ เรยีนรู ้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา พัฒนาการวัด
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และ 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 เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศกึษา โดย ปฏิบัติ

หนา้ที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศกึษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศกึษา ค้า

คว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรยีนการสอน

ให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยใหม้ีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการ

นิเทศการศกึษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพ

การศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผูเ้รียนในระดับสูง มคีวามสามารถในการวาง แผนการนเิทศการศกึษา 

งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศกึษา และจัดทำ รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการ

วิจัยและพัฒนา สรา้งองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มกีารเผยแพร่อย่าง

กว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชัน้สูงในการ

นิเทศอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่

วิชาชีพส่งผลใหค้รูและบุคลากรในเขตพืน้ที่การศกึษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของ

หลักสูตร มคีุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาของเขต พื้นที่การศกึษาและกระทรวงศกึษาธิการ เป็นผู้มีวนิัย 

คุณธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
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ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนเิทศ วิธีการและกระบวนการนเิทศ     กล 

ยุทธ์การนเิทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนเิทศการศกึษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การ

ใช้กลยุทธ์ในการนเิทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนเิทศ การควบคุมและการประเมินเพื่อ การ

พัฒนาคุณภาพการศกึษา การนเิทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วจิัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อ พัฒนา

ระบบการนเิทศภายในสถานศกึษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรยีนรูก้ารสอน

และการบริหารจัดการการศกึษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใชเ้ทคนิคการนเิทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

  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 การ

วางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศกึษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พรอ้มรับ

การประเมนิภายนอก  

  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลกัและระบบขอบข่ายการจัดการศกึษา หลักการ บริหาร

จัดการการศกึษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศกึษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการ

ศกึษาโดยสามารถใหค้ำปรึกษาแนะนำการจัดการศกึษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการ
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นิเทศ  การบริหารจัดการสถานศกึษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศกึษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  

  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย 

สามารถใหค้ำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การ

สอน ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน      

ดำเนนิการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรูใ้หม่ๆ 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 หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด 

การประเมนิผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพการศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลอืครูและผูเ้รียน อย่างเป็นระบบ 

เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 

ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่    ความรับผดิชอบที่หลากหลาย 

ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มอื การปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี ้จะ

เน้นเฉพาะในส่วนที่มีหนา้ที่ความรับผดิชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 
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ขอบข่ายภารกิจของ  นางสาวจรัสโฉม  ชมภูมิ่ง ตำแหน่ง ศกึษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่

และรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มงานมาตรฐานการศกึษาและการประกันคุณภาพการ 

2. งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพระบบประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา 

3. งานวิเคราะห์วิจัยเกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพภายในสถานศกึษาและการประกันคุณภาพการศกึษา 

4. งานจัดทำข้อมูลระบบสารสนเทศเพื่อการประกันคุณภาพการศกึษา 

5. งานประเมินตนเองของสถานศกึษาที่เป็นรายงานประจำปี (SAR) 

6. งานจัดทำข้อมูลระบบสารสนเทศเพื่อการประกันคุณภาพภายนอก 

7. งานประสานงานและส่งเสริมการพัฒนาแก่สถานศึกษาในการประเมินคุณภาพภายนอก 

8.  งานรวบรวม สรุปผล และเผยแพร่ผลการวิจัย มาตรฐาน และการประกันคุณภาพของสถานศกึษา 

9.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หลักกลุ่มสาระสุขศกึษา พลศกึษา ระดับประถมศึกษาและระดับ

มัธยมศกึษาตอนต้น กลุ่มสาระการเรียนรู้รอง กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 

10. งานพัฒนาคุณภาพสู่มาตรฐานสากล 

11. โครงการโรงเรียนดีศรีตำบล 

12. โครงการโรงเรียนในฝัน 

13. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

14. งานนิเทศ กำกับ ตดิตาม และประเมินผลระบบบริหารและจัดการศกึษา การดูแลช่วยเหลอืและ

รับผิดชอบโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศกึษา อำเภอแม่ออน รวม  4  โรงเรียน ดังนี้ 

 1. โรงเรยีนวัดดอนชัย    2. โรงเรียนบ้านออนกลาง   

3. โรงเรียนบ้านออนหลวย             4. โรงเรียนวัดหว้ยทราย    

 5.โรงเรียนวัดเปาสามขา  
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

                  Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของ นางสาวจรัสโฉม  ชมภูมิ่ง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 

ก ำหนดรำยละเอียดของ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เสนอ

ผู้บังคับบัญชำในเบือ้งต้น                      

จัดพิมพค์ู่มือกำรปฏิบัติงำน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถท ำควำมเข้ำใจระยะเวลำและ

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของนำงสำวจรัสโฉม  ชมภูมิ่ง        

ตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
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การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบรหิารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและ

ติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆของนางสาวจรัสโฉม  ชมภูมิ่ง 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร             คัดเลือกโครงการ 

 ของสพฐ.หรอืเขตพื่นที่ฯ                    ตามลำดับ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เขียนโครงกำรและ

ด ำเนินกำรขออนุมัติ 

แจ้ง

กลุ่มเป้ำหมำย 

ประสำนงำนกับฝ่ำย

ต่ำงๆทีเ่กี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยำกร ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
ประเมินและติดตำม

ผลกำรฝึกอบรม 

พัฒนำปรับปรุง

หลักสูตร 
กลุ่มบริหำร

กำรเงนิ 

จัดซือ้จัดจ้ำง 
1 

รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรใช้เงนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบตัิงาน ของ นางสาวจรัสโฉม  ชมภูมิ่ง 

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เห็นชอบ                                                      

                                                                                                                     ไม่เห็นชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจำก สพฐ.หรือ

หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง จำก

งำนธุรกำร 

พิจำรณำกล่ันกรอง 

จัดล ำดับควำมส ำคัญ 

วำงแผนด ำเนินกำร 

ท ำบันทกึเสนอ

ผู้บังคับบัญชำลงนำม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด ำเนินกำรในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตำม ตรวจสอบผล 

กำรปฏิบัติ 
 

รวบรวมผลกำรปฏิบัติ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

  

ศึกษำขอ้มูลสำรสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท ำแผน และ เคร่ืองมือกำรนิเทศ 

ขออนุญำตออกนิเทศตำมแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือ

นิเทศและเทคนิคกำรนิเทศ 

สะท้อนผลกำรนิเทศ

ให้ผู้รับกำรนิเทศ 

นักเรียน ศึกษำนิเทศก ์

ผู้บริหำร 

เคร่ืองมือ

นิเทศ 

ครูผู้สอน 

รวมรวมรำยงำนผลกำรนิเทศ วำงแผนพัฒนำฯ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบรกิารในการนิเทศติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 

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

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  เป็นกัลยาณมติรที่ดี      

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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4 การทำงานตามบทบาทหนา้ที่ มีความรับผดิชอบ      

5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผูร้่วมงาน      

6 คุณภาพของงานมคีุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถอืได้      

7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      

8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      

9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมติรในการปฏิบัติงาน      
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ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจใหเ้ป็นเพื่อนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      

2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพจริง      

3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพื่อให้เกิดการพัฒนา      

4 การช่วยเหลอื ส่งเสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      

5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      

6 ร่วมวางแผน การนำแนวทางสู่การปฏิบัติ      

7 ร่วมดำเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความสำเร็จ      

8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่กำหนด      

9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความสำเร็จ      

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 
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ผู้จัดทำ 

 

นางสาวจรัสโฉม ชมภูมิ่ง 

ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ ชำนาญการพิเศษ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 

โทร 0871809311 e-mail:jaratchom@hotmail.com 

 





สารบัญ 

            หนา้ 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 

บทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบของศึกษานิเทศก์      2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา              3 

ภารกิจ สาระความรู ้และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรอืข้อจำกัดของคู่มอื         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน      7 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผดิชอบ)    8 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    9 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ       10 

ภาคผนวก 

คู่มือการนเิทศ 

แบบรายงานการนเิทศ 

อื่นๆ                     
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คู่มือการปฏิบัติงานของ นายณัฐสิทธิ์  ธงยี่สิบสอง  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคดิ  

  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและนโยบาย

ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต ๑ที่กำหนดให้ข้าราชการทุกคนในสังกัด

ต้องมีคู่มอืการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถตรวจสอบได้  

  กลุ่มนเิทศตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษาสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 

๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนเิทศการศึกษา วเิคราะห์ วิจัย ตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนา

ระบบการบริหารและการจัดการศกึษา เพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารและการจัดการเรียนการ

สอนได้อย่างมคีุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผูเ้รียน ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

เกิดการเรยีนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนเิทศ ติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศกึษาที่มศีกึษานิเทศก์แต่ละคนรับผดิชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมายจึงตอ้งมีคู่มอืการ

ปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

  วัตถุประสงค ์ 

  ๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนายณัฐสิทธิ์  ธงยี่สบิสอง ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ

บุคลากรกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการ จัดการศกึษา  

  ๒. เพื่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา  

  ๓. เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศกึษาในบทบาท หน้าที่ และภารกิจ

ของศึกษานิเทศก์  

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  

๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ศกึษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต ๑ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศกึษา เพื่อปรับปรุงการ

เรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี ้ 

   ๑.๑ งานนิเทศการศกึษา โดยส่งเสริมให้สถานศกึษาบริหารหลักสูตรสถานศกึษา จัดกระบวนการ 

เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา พัฒนาการวัดและ ประเมนิผล

การศกึษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาได้อย่างมคีุณภาพ  

   ๑.๒ การศกึษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใชใ้นการปฏิบัติงานและ 



3 
 

เผยแพร่ใหค้รูได้ใชใ้นการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

   ๑.๓ การวิเคราะห์ วจิัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศกึษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ การศึกษา 

เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผูบ้ริหารสถานศึกษา ครูและผูส้นใจทั่วไป  

   ๑.๔ การตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ นิเทศ

และการพัฒนางานวิชาการ  

   ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

  กลุ่มนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 

เขต ๑ เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนเิทศการศกึษา วเิคราะห์ วจิัย ตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ

พัฒนาระบบบริหารและจัดการศกึษาเพื่อให้สถานศกึษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรยีนการสอนได้

อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรยีนเป็นฐาน ส่งผลให้ผูเ้รียน ทั้งระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศกึษา โดย ปฏิบัติหนา้ที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงาน

นิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรยีนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศกึษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม 

ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรยีนการสอนให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย โดยใหม้ีความรู ้ความ เข้าใจในหลักการนเิทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ

ประเมินผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพการศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผูเ้รียนในระดับสูง มีความสามารถ

ในการวาง แผนการนิเทศการศกึษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศกึษา และจัดทำ 

รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศ

การศกึษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนา

วิชาชีพ มีเทคนิคช้ันสูงในการนเิทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสทิธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษา

จนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลใหค้รูและบุคลากรในเขตพืน้ที่การศกึษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรูบ้รรลุ

เป้าหมายของหลักสูตร มคีุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขต พื้นที่การศกึษาและกระทรวงศกึษาธิการ เป็นผู้มี

วินัย คุณธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนเิทศ วิธีการและกระบวนการนเิทศ     กล ยุทธ์

การนเิทศการศกึษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศกึษา การสร้างทักษะในการนเิทศ การใชก้ลยุทธ์

ในการนเิทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพื่อ การพัฒนาคุณภาพ
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การศกึษา การนเิทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสรมิให้ขอ้เสนอแนะเพื่อ พัฒนาระบบการนเิทศภายใน

สถานศกึษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรยีนรู้การสอนและการบริหารจัดการ

การศกึษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนเิทศ การศกึษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใชเ้ทคนิคการ

นิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ สังคม

และการเมอืงไทยที่มอีิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศกึษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วเิคราะห์และกำหนด

นโยบายการศกึษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศกึษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศกึษา โดย สามารถ

ให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ขอ้มูล และรายงานผลเพื่อ จัดทำนโยบาย แผนและการตดิตามประเมินผล

ด้านการศกึษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการประเมิน

คุณภาพการจัดการศกึษา ใหค้ำแนะนำ ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศกึษาที่มุ่งให้เกิดผลดี 

คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศกึษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  

  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรูเ้กี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศกึษา 

หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศกึษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศกึษาพิเศษ 

โดยสามารถใหค้ำแนะนำ คำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำ หลักสูตรสถานศกึษา สาธิตแนะนำ

ครูใหจ้ัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรูไ้ด้เต็มศักยภาพของผู้เรยีน ประเมินหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช้  

  ๔. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศกึษา มาตรฐาน

คุณภาพการศกึษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศกึษา สามารถศึกษา วเิคราะห์ วิจัย การ

จัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศกึษา โดยนิเทศ กำกับ ตดิตามและ

ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศกึษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำ

รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศกึษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับการประเมินภายนอก  

  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศกึษา หลักการ บริหารจัดการ

การศกึษาโดยใช้โรงเรยีนเป็นฐาน การปฏิรูปการศกึษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการศกึษาโดย

สามารถใหค้ำปรึกษาแนะนำการจัดการศกึษาใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการนเิทศ  การบริหาร

จัดการสถานศกึษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศกึษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  

  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถ

ให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การสอน ให้

คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน      ดำเนินการวิจัยเพื่อ

สร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรูแ้ละการจัดการศึกษา  

  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคดิ ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอความรู้
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แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู ้การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศกึษา ค้นคว้า ฯลฯ การวิเคราะห์ 

วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสรา้งสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะนำและให้

คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศกึษา นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีดว้ย

วิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  

  ๘. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศอนิเทอร์เน็ต 

คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ

เพื่อการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ใหค้ำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพื่อ

พัฒนาการจัดการศกึษาแก่สถานศกึษา  

  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ ศกึษานิเทศก์ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ด ี(Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม

จรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ มหีลักธรรมในการนเิทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ด ี 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผูป้ฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ตดิตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่ตนเอง

รับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับ   การนเิทศการศกึษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู ้การวัด การ

ประเมินผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพการศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผูเ้รียน อย่างเป็นระบบ เข้าใจใน

ภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 
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ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่    ความรับผดิชอบที่หลากหลาย ล้วน

เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี ้จะเน้นเฉพาะใน

ส่วนที่มหีนา้ที่ความรับผดิชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจ นายณัฐสิทธิ์   ธงยี่สิบสองตำแหน่ง ศกึษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหนา้ที่และ

รับผิดชอบดังนี้ 

 1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา 

 2. งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนเิทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

 3. งานส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

 4. งานนิเทศ ตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศกึษา 

 5. งานสรุปและรายงานผลการนเิทศ ติดตาม และประเมินการจัดการศกึษา  

           6. กลุ่มสาระการเรียนรู้สาระหลักวิทยาศาสตร์ กลุ่มสาระการเรียนรู้รองคณิตศาสตร์ 

 7. โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภบิาล(เขต/โรงเรียนสุจรติ) 

8.  ค่ายเยาวชนรักษ์พงไพร เฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษาฯ สมเด็จพระเทพฯ  

9.  งานส่งเสริมและพัฒนาสิ่งแวดล้อม/การจัดการน้ำ/ป่าไม้    

           10.  งานโรงเรียนปลอดขยะ (Zero WasteSchool) 

 11. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

12. งานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศกึษา ดูแลช่วยเหลอืและรับผดิชอบ

โรงเรียนเครอืข่ายพัฒนาคุณภาพการศกึษา อำเภอสันกำแพง รวม 6 โรงเรียน ดังนี้ 

 1.โรงเรียนบ้านแม่คอื            2.โรงเรียนบ้านแม่โป่งประชาสามัคคี 

 3.โรงเรียนบ้านแม่ฮอ้ยเงิน  4.โรงเรียนบ้านป่างิ้ว 

 5.โรงเรียนบ้านป่าไม้แดง  6.โรงเรียนบ้านตลาดขี้เหล็ก 

 



7 
 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน Flow Chart 

แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ของ นายณัฐสิทธิ์  ธงยี่สิบสอง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ก ำหนดรำยละเอียดของ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เสนอ

ผู้บังคับบัญชำในเบือ้งต้น                      

จัดพิมพค์ู่มือกำรปฏิบัติงำน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถท ำควำมเข้ำใจระยะเวลำและขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนของ  นำยณัฐสิทธิ์    ธงย่ีสิบสอง  

ตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
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(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและ

ติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆ ของนายณัฐสิทธิ์  ธงยี่สิบสอง 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร             คัดเลือกโครงการ 

 ของสพฐ.หรอืเขตพื่นที่ฯ                    ตามลำดับ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงกำรและ

ด ำเนินกำรขออนุมัติ 

แจ้ง

กลุ่มเป้ำหมำย 

ประสำนงำนกับฝ่ำย

ต่ำงๆทีเ่กี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยำกร ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
ประเมินและติดตำม

ผลกำรฝึกอบรม 

พัฒนำปรับปรุง

หลักสูตร 

กลุ่มบริหำร

กำรเงนิ 

จัดซือ้จัดจ้ำง 1 

รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรใช้เงนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบตัิงาน ของ นายณัฐสิทธิ์  ธงยี่สิบสอง 

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เห็นชอบ                                                      

                                                                                                                     ไม่เห็นชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจำก สพฐ.หรือ

หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง จำก

งำนธุรกำร 

พิจำรณำกล่ันกรอง 

จัดล ำดับควำมส ำคัญ 

วำงแผนด ำเนินกำร 

ท ำบันทกึเสนอ

ผู้บังคับบัญชำลงนำม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด ำเนินกำรในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตำม ตรวจสอบผล 

กำรปฏิบัติ 
 

รวบรวมผลกำรปฏิบัติ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

  

ศึกษำขอ้มูลสำรสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท ำแผน และ เคร่ืองมือกำรนิเทศ 

ขออนุญำตออกนิเทศตำมแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือ

นิเทศและเทคนิคกำรนิเทศ 

สะท้อนผลกำรนิเทศ

ให้ผู้รับกำรนิเทศ 

นักเรียน ศึกษำนิเทศ

ก์

ผู้บริหำร 

เคร่ืองมือ

นิเทศ 

ครูผู้สอ

น 

รวมรวมรำยงำนผลกำรนิเทศ วำงแผนพัฒนำฯ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบรกิารในการนิเทศติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 

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

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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4 การทำงานตามบทบาทหนา้ที่ มีความรับผดิชอบ      

5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผูร้่วมงาน      

6 คุณภาพของงานมคีุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถอืได้      

7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      

8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      

9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมติรในการปฏิบัติงาน      
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ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจให้เป็นเพื่อนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      

2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพจริง      

3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพื่อให้เกิดการพัฒนา      

4 การช่วยเหลอื ส่งเสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      

5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      

6 ร่วมวางแผน การนำแนวทางสู่การปฏิบัติ      

7 ร่วมดำเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความสำเร็จ      

8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่กำหนด      

9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความสำเร็จ      

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 

     

 





 

 

 
 

สารบัญ 
           

 หน้า 
สารบัญ            1 
ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ        2 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบของศึกษานิเทศก ์      2 
งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมนิผลการจัดการศึกษา               3 
ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ       4 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะไดร้ับ         5 
ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ         5 
ขอบข่ายภารกิจ           6 
กระบวนงานในข้ันตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน       7 
กระบวนงานในข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการทีร่บัผิดชอบ)     8 
กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัตงิานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    9 
กระบวนงานในข้ันตอนการนเิทศติดตามฯ                 10 
ภาคผนวก 
คู่มือการนเิทศ 
แบบรายงานการนเิทศ 
อื่นๆ                       
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คู่มือการปฏิบตัิงานของ นางสาวมณฑาทพิย์  ขนัแก้ว  ต าแหน่งศึกษานเิทศก ์
 

ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 
 แนวคิด  
 จากการด าเนินการส ารวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

นโยบายของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ที่ก าหนดให้ข้าราชการ
ทุกคนในสังกัดต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ที่สามารถ
ตรวจสอบได้  

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
เชียงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ 
บริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน 
ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ใน
งานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบ
ตามกรอบงานที่ ได้ รับมอบหมาย จึ ง ต้องมี คู่มือการปฏิบัติ งานของศึกษานิ เทศก์แต่ละบุคคล 
   

วัตถุประสงค์  
๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางสาวมณฑาทิพย์  ขันแก้ว ในการปฏิบัติราชการใน

ฐานะของบุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  
๒. เพื่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษา  
๓. เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ 

และภารกิจของศึกษานิเทศก์  
 

บทบาท หน้าท่ีและความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  
๑. งานตามหน้าท่ี ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา 
เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  

 ๑.๑ งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัด
กระบวนการ เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัด
และ ประเมินผลการศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมี คุณภาพ  
   ๑.๒ การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดท าเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการ
ป ฏิ บั ติ ง า นแ ล ะ  เ ผ ย แ พร่ ใ ห้ ค รู ไ ด้ ใ ช้ ใ น ก า ร พัฒ น าก า ร จั ด ก ร ะ บว น ก า ร เ รี ย นก า ร ส อ น  
   ๑.๓ การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรม
และ เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกัน
คุณภาพ การศึกษา เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  

 ๑.๔ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวาง
แผนการ นิเทศและการพัฒนางานวิชาการ  

 ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 ๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา   
       กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียน
เป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของการศึกษา โดย ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการ
เรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด 
การประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มี
ความสามารถในการวาง แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัด
การศึกษา และจัดท า รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อน าผลไปใช้
ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมี
การพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคช้ันสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถ
พัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพื้นที่
การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา
ของเขต พื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ     
กล ยุทธ์การนิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการ
นิเทศ การใช้กลยุทธ์ในการนิเทศ การน านวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมิน
เพื่อ การพัฒนาคุณภาพการศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อ 
พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจดักระบวนการ เรียนรู้
การสอนและการบริหารจัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษา
แก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ใช้ เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  
  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ 
สังคมและการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วิเคราะห์
และก าหนดนโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบาย
การศึกษา โดย สามารถให้ค าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อ จัดท า
นโยบาย แผนและการติดตามประเมินผลด้านการศึกษา ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการก าหนด นโยบาย
และการวางแผนด าเนินงานและการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้ค าแนะน า ปรึกษา เกี่ยวกับการ
จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และ
สิ่งแวดล้อม  
  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้ เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร 
สถานศึกษา หลักการพัฒนาหลกัสตูร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การ
จัดการศึกษาพิเศษ โดยสามารถให้ค าแนะน า ค าปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดท า  
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หลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะน าครูให้จัดกิจกรรมที่สง่เสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมิน
หลักสูตรและการน าหลักสูตรไปใช้  
  ๔. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย การจัดท ามาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ 
ก ากับ ติดตามและประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะและ 
การวางระบบการจัดท ารายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ 
พร้อมรับการประเมินภายนอก  
  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหาร
จัดการการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การ
จัดการศึกษาโดยสามารถให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของ
การนิเทศ  การบริหารจัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ โรงเรียน
เป็นฐาน  
  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย 
สามารถให้ค าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน 
การสอน ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน      
ด าเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ น าเสนอ
ความรู้แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า 
ฯลฯ การวิเคราะห์ วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภท
ต่างๆ แนะน าและให้ค าปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา น าเสนอ
ความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  
  ๘. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ ส านักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี 
สารสนเทศเพื่อการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้ค าปรึกษา แนะน า การใช้เทคโนโลยี 
สารสนเทศ เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับศึกษานิเทศก์  ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ 
ศึกษานิเทศก์ จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) 
โดยปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็น
แบบอย่างที่ดี  
 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่
ตนเองรับผิดชอบ และสามารถด าเนินการเกี่ยวกบั   การนิเทศการศึกษา หลกัสูตร กระบวนการเรียนรู้ การ
วัด การประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผูเ้รียน อย่างเป็น
ระบบ เข้าใจในภาพรวมของงานทีจ่ะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถน าไปปฏิบัตจิรงิได้ 
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ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ 
  เนื่องจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่หลากหลาย 
ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การปฏิบัติงานต าแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้  
จะเน้นเฉพาะในส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 
 

ขอบข่ายภารกิจ 
ขอบข่ายภารกิจ นางสาวมณฑาทิพย์   ขันแก้ว ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติ

หน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

           2. วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
           3. ส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
           4. วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระภาษาไทย 
           5. กลุ่มสาระหลัก กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยและกลุ่มสาระรองการศึกษาพิเศษ 
           6. สารานุกรมไทยส าหรับเยาวชน 
           7. การจัดการเรียนรู้เพื่อส่งเสริมทักษะในศตวรรษที่ 21  
           8. โครงการส่งเสริมนิสัยรักการอ่านและพัฒนางานห้องสมุดโรงเรียน 
           9. การคัดกรองการอ่านการเขียนนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 ใน 
              ระบบอิเลคทรอนิกส์ (e-MES) 
          10. งานพัฒนาการจัดการศึกษาบนพื้นที่สูงและทุรกันดาร (ภาษาไทย) 
          11. การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรูทางวิชาชีพ (Professional Learning Community:PLC) 
          12. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

13. นิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาการดูแลช่วยเหลือและ 
      รับผิดชอบโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอ าเภอดอยสะเก็ด รวม  6 โรงเรียน  
      ดังนี้ 

   1. โรงเรียนบ้านป่าเสร้า    
2. โรงเรียนบ้านป่าเหมือด 

   3. โรงเรียนบ้านป่าขุย    
4. โรงเรียนบ้านป่าป้อง 

   5. โรงเรียนบ้านบ่อหิน    
6. โรงเรียนบ้านสันต้นม่วงเหนือ 
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กระบวนงานในขัน้ตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบตัิงาน  
Flow Chart แสดงกระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

ของ นางสาวมณฑาทิพย ์ขันแก้ว ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               
                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 

                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ก าหนดรายละเอียดของ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน         
เสนอผู้บังคับบัญชาในเบ้ืองต้น                       

จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงาน 
และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้เกี่ยวข้องสามารถท าความเข้าใจระยะเวลาและขั้นตอน
การปฏิบัติงานของ นางสาวมณฑาทิพย์  ขันแก้ว          

ตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงาน     

ท่ีมีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการ       

ตามกระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเน่ือง 
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การสรา้งหลักสูตร การก าหนดโครงการฝึกอบรม การบริหารโครงการฝึกอบรม การประเมินผลและ

ติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆของ นางสาวมณฑาทิพย ์ขันแก้ว 
 
 

 
                                                                
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เขียนโครงการและ
ด าเนินการขออนุมัต ิ

แจ้ง
กลุ่มเป้าหมาย 

ด าเนินการฝึกอบรม 

พัฒนาปรับปรุง
หลักสูตร กลุ่มบริหารการเงิน 

จัดซื้อจัดจ้าง 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร
ของสพฐ. หรือเขตพื้นที่ฯ 

คัดเลือกโครงการ
ตามล าดับ 

ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ขออนุมัติตัวบุคคลและ
วิทยากร 

 

ประเมินและติดตามผลการ
ฝึกอบรม 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน  
ของ นางสาวมณฑาทิพย ์ขันแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   ไม่เห็นชอบ 
 
 
  รายงานผล       
 

เห็นชอบ                                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก สพฐ.หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/ธุรการ 

พิจารณากลั่นกรอง 
จัดล าดับความส าคัญ 
วางแผนด าเนินการ 

รวบรวมผลการปฏิบตั ิ
 

ท าบันทึกเสนอผู้ 
บังคับบัญชาลงนาม 

ติดตาม ตรวจสอบผล 
การปฏิบัติ 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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กระบวนงานในขัน้ตอนการนเิทศตดิตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ  
ข้อมูลของโรงเรียน 

สะท้อนผลการนิเทศให้
ผู้รับการนิเทศ 

ผู้บริหาร 

เครื่องมือนิเทศ ครูผู้สอน 

จัดท าแผน และ เครื่องมือการนิเทศ 
 

ขออนุญาตออกนิเทศตามแผนฯ 

 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เครื่องมือ
นิเทศและเทคนิคการนิเทศ 

 

ศึกษานิเทศก ์

 
นักเรียน 

 

วางแผนพัฒนาฯ รวมรวมรายงานผลการนิเทศ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบริการในการนิเทศติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 
************************************** 

ตอนที่ 1  สถานภาพทั่วไป  
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย ลงในช่อง  หน้าข้อความ   
1. เพศ    หญิง     ชาย 
2. อายุ  ...........  ป ี
3. วุฒิการศึกษา   ปริญญาตร ี   ปริญญาโท          ปริญญาเอก 
4. สาขาวิชา .....................................................   วิชาเอก .........................................  

ตอนท่ี 2  ระดับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การน าไปใช้ ต่อการเข้าร่วมโครงการ 
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่องที่ตรงกับความพึงพอใจของท่าน 

 

ท่ี รายการบ่งชี้ในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

ด้านปัจจัยพื้นฐานของผู้นิเทศ      
1 ความตั้งใจมุ่งมั่นในการท างานใหส้ าเร็จ      
2 พฤติกรรมมีความเหมาะสมกบัวิชาชีพ เป็นที่ยอมรับ      
3 การมีน้ าใจในการช่วยเหลือ  แบ่งปัน  เพื่อส่วนรวม      
4 กิริยามารยาทสุภาพออ่นน้อมถ่อมตน      
5 ภูมิหลงัความเป็นสุภาพชน  เป็นกัลยาณมิตรที่ด ี      
6 ความเสียสละ อุทิศตน ในการปฏิบัติงาน      
7 แสดงออกถงึความสุขในการปฏิบัติงานร่วมกบัผู้อื่น      
8 การควบคุมอารมณ์ สถานการณ์ ใหง้านราบรื่น      
9 แสดงความเป็นมิตรที่ดีต่อผูอ้ื่นเสมอ      

ด้านกระบวนการในการปฏิบัติงาน      
1 ความรู้ ทักษะ ในการนิเทศพัฒนาการศึกษา      
2 จิตใจดี มีทัศนคติเชิงบวกทุกสถานการณ์      
3 การแก้ปญัหาเฉพาะหน้าเพื่อให้งานเป็นไปตาม

เป้าหมาย 
     

4 การท างานตามบทบาทหน้าที่ มีความรบัผิดชอบ      
5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนใหผู้้ร่วมงาน      
6 คุณภาพของงานมีคุณภาพ น่าช่ืนชม เช่ือถือได้      
7 การบริหารตนเองกบัปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      
8 การปฏิบัตงิานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      
9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมิตรในการปฏิบัติงาน      
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ท่ี รายการบ่งชี้ในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา      
1 เป็นที่ยอมรบั ไว้วางใจให้เป็นเพือ่นคู่คิด ร่วมพัฒนา

งาน 
     

2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามสภาพ
จริง 

     

3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพื่อใหเ้กิดการพัฒนา      
4 การช่วยเหลือ สง่เสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      
5 ร่วมรบัทราบปญัหา แสวงหาแนวทางพฒันา      
6 ร่วมวางแผน การน าแนวทางสู่การปฏิบัติ      
7 ร่วมด าเนินการในการพฒันางานจนเกิดความส าเร็จ      
8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาทีก่ าหนด      
9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความส าเรจ็      

ด้านผลลัพธ์การนิเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา      
1 การนิเทศส่งผลให้เกิดการพัฒนาจากครสูู่ผูเ้รียน      
2 การนิเทศตอบสนองความต้องการของโรงเรียน      
3 การนิเทศส่งผลให้เกิดการตื่นตัว พัฒนาอย่างต่อเนือ่ง      
4 การนิเทศส่งผลให้โรงเรียนมผีลงาน มิช่ือเสียง      
5 การนิเทศช่วยให้ท่านปฏิบัติงานตามนโยบาย หรือตาม

ความต้องการได้อย่างราบรื่น 
     

6 เกิดความรูส้ึกยินดี ช่ืนชมทุกครั้งที่มีศึกษานิเทศก์เป็น
เพื่อนคู่คิดในการร่วมท างาน 

     

7 เกิดความสบายใจ คลายกังวล เมื่อศึกษานิเทศกร์่วม
พัฒนางาน 

     

8 ศึกษานิเทศก์สามารถช่วยเหลือ อ านวยความสะดวก
เป็นทีป่รกึษาของโรงเรียน พึ่งพาได้ทกุเมือ่ 

     

9 ความพึงพอใจที่มีต่อศึกษานิเทศก์ในการมีบทบาทร่วม
พัฒนางาน 

     

 
 
 
 
 

 





สารบัญ 

            หนา้ 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 

บทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบของศึกษานิเทศก์      2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา              3 

ภารกิจ สาระความรู ้และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรอืข้อจำกัดของคู่มอื         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน      8 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผดิชอบ)    9 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    10 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ       11 

กระบวนการนเิทศการจัดการศกึษาปฐมวัย       12 

ภาคผนวก 

คู่มือการนเิทศ 

แบบรายงานการนเิทศ 

อื่นๆ                     
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คู่มือการปฏิบัติงานของ นางพิราวรรณ  ลีลาธรรมสัจจะ  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคดิ  

  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและ

นโยบายของผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต ๑ที่กำหนดให้ข้าราชการทุก

คนในสังกัดต้องมีคู่มอืการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถ

ตรวจสอบได้  

  กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

เชยีงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนเิทศการศึกษา วเิคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศกึษา เพื่อให้สถานศกึษามีความเข้มแข็งในการ บริหาร

และการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมคีุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลใหผู้เ้รียน ทั้งใน

ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตาม

ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษาที่มศีกึษานิเทศก์แต่ละคนรับผดิชอบตามกรอบ

งานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมคีู่มือการปฏิบัติงานของศกึษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

  วัตถุประสงค ์ 

  ๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางพิราวรรณ  ลีลาธรรมสัจจะ  ในการปฏิบัติราชการใน

ฐานะของบุคลากรกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการ จัดการศกึษา  

  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 จัดกระบวนการ

เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา พัฒนาการวัดและ ประเมนิผล
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การศกึษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษาได้อย่างมคีุณภาพ  

  ๑.๒ การศกึษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใชใ้นการปฏิบัติงานและ 

เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

  ๑.๓ การวิเคราะห์ วจิัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศกึษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 

การศกึษา เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผูบ้ริหารสถานศกึษา ครูและผูส้นใจทั่วไป  

  ๑.๔ การตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ นิเทศ

และการพัฒนางานวิชาการ  

  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 เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศกึษา โดย ปฏิบัติ

หนา้ที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศกึษา ค้า

คว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรยีนการสอน

ให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยใหม้ีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการ

นิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพ

การศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผูเ้รียนในระดับสูง มคีวามสามารถในการวาง แผนการนเิทศการศกึษา 

งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศกึษา และจัดทำ รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการ

วิจัยและพัฒนา สรา้งองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มกีารเผยแพร่อย่าง

กว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชัน้สูงในการ

นิเทศอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่

วิชาชีพส่งผลใหค้รูและบุคลากรในเขตพืน้ที่การศกึษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของ

หลักสูตร มคีุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาของเขต พื้นที่การศกึษาและกระทรวงศกึษาธิการ เป็นผู้มีวนิัย 

คุณธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
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ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนเิทศ วิธีการและกระบวนการนเิทศ        

กลยุทธ์การนเิทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศกึษา การสร้างทักษะในการนเิทศ 

การใชก้ลยุทธ์ในการนเิทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนเิทศ การควบคุมและการประเมินเพื่อ การ

พัฒนาคุณภาพการศกึษา การนเิทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วจิัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อ พัฒนา

ระบบการนเิทศภายในสถานศกึษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรยีนรูก้ารสอน

และการบริหารจัดการการศกึษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใชเ้ทคนิคการนเิทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

  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 การ

วางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศกึษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พรอ้มรับ

การประเมนิภายนอก  

  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศกึษา หลักการ บริหาร

จัดการการศกึษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศกึษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการ

ศกึษาโดยสามารถใหค้ำปรึกษาแนะนำการจัดการศกึษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการ
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นิเทศ  การบริหารจัดการสถานศกึษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศกึษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  

  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย 

สามารถใหค้ำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การ

สอน ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการน 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. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศอนิเทอร์เน็ต 

คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี 

สารสนเทศเพื่อการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี 

สารสนเทศ เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศกึษา  

  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ 

ศกึษานิเทศก์ จรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดย

ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศกึษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนเิทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ด ี 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผูป้ฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ตดิตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่

ตนเองรับผดิชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับ   การนเิทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด 

การประเมนิผลการศกึษา การ ประกันคุณภาพการศกึษา ระบบดูแลช่วยเหลอืครูและผูเ้รียน อย่างเป็นระบบ 

เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 
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ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่    ความรับผดิชอบที่หลากหลาย 

ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มอื การปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี ้จะ

เน้นเฉพาะในส่วนที่มีหนา้ที่ความรับผดิชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจ นางพิราวรรณ ลีลาธรรมสัจจะ  ตำแหน่ง ศกึษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  

ปฏิบัติและรับผดิชอบหนา้ที่ ดังนี้ 

 1. ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

 2. งานหลักสูตรการศกึษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 

 3. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ให้สถานศกึษามีความพร้อมใน

การจัดการศกึษาในรูปแบบที่เหมาะสมกับศักยภาพของสถานศกึษา 

           4. งานศกึษา วิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตาม

หลักสูตรการศกึษาปฐมวัย 

           5. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและให้ความช่วยเหลือ

สถานศกึษาในด้านการพัฒนาหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 

           6. งานประเมินพัฒนาการของนักเรียนตามหลักสูตรการศกึษาปฐมวัย 

           7. งานพัฒนาโรงเรียนศูนย์เด็กปฐมวัยต้นแบบ และโรงเรียนศูนย์เด็กปฐมวัยต้นแบบเครือข่าย 

           8. สรุปและรายผลการจัดการศกึษาปฐมวัย 

           9. การจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับการพัฒนาสมอง (BBL) ระดับปฐมวัย 

10. การจัดการเรียนการสอนสะเต็มศึกษา (STEM Education) ระดับปฐมวัยของเขตพื้นที่การศึกษา

และของสถานบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี (สสวท.) 

11. งานการจัดการศึกษาปฐมวัยตามแนวคิดไฮสโคป (High Scope)และวิทยาการคำนวณ(Coding) 

ระดับปฐมวัย 

12. งานประสานความร่วมมอืกับหน่วยงานอื่นที่จัดการศกึษาปฐมวัย 

          13. งานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษาระดับปฐมวัย / การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

          14. งานส่งเสริมค่านิยมหลัก 12 ประการระดับปฐมวัย 

          15. โครงการคาราวานเสรมิสร้างเด็กปฐมวัย 

          16. งานการจัดการศกึษาปฐมวัยของสภาการศกึษา 

          17. งานการขับเคลื่อนการจัดการศึกษาปฐมวัยระดับจังหวัด (ศธจ.) 
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18. งานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาการดูแลช่วยเหลือและ

รับผิดชอบโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอำเภอสันกำแพง รวม  8  โรงเรียน รวมศูนย์ 

3  โรงเรียน  ดังนี้ 

    1. โรงเรียนบ้านสันกำแพง   2. โรงเรียนวัดสันกลางเหนอื 

    3.โรงเรียนวัดบ้านมอญ    4. โรงเรียนบ้านดอนปิน 

    5. โรงเรียนบ้านแช่ช้างเทพนานุกุล  6. โรงเรียนวัดสันป่าค่า  

     7. โรงเรียนสันกำแพงกันธานุสรณ์           8. โรงเรียนวัดสันมะฮกฟ้า 

19.โครงการที่รับผิดชอบ 

1.โครงการจัดการศกึษาปฐมวัยตามแนวคิดไฮสโคป (High Scope) ระดับเขตพื้นที่ 

2.โครงการพัฒนาการจัดการศกึษาปฐมวัยในศตวรรษที่ 21ของสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 1 

3.โครงการพัฒนาการจัดประสบการณ์เพื่อพัฒนาทักษะด้านวิทยาการคำนวณ(Coding) ระดับปฐมวัย 

4.โครงการเสริมสร้างจิตสำนึก  “สถาบันพระมหากษัตริย์กับประเทศไทย”ในโรงเรยีนและชุมชน โดย

เป็นวิทยากรจิตอาสา 904  หลักสูตรพื้นฐาน รุ่นที่ 3 / 2562 รหัส 3ข-145 

20.รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ ดังนี้ 

1. กลุ่มสาระการเรียนรู้หลัก : การศกึษาปฐมวัย 

2.  กลุ่มสาระการเรียนรู้รอง : การศกึษาพิเศษ 

         21. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

                  Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของ นางพิราวรรณ ลีลาธรรมสัจจะ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดรำยละเอียดของ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เสนอ

ผู้บังคับบัญชำในเบือ้งต้น                      

จัดพิมพค์ู่มือกำรปฏิบัติงำน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถท ำควำมเข้ำใจระยะเวลำและขั้นตอน

กำรปฏิบัติงำนของนำงพิรำวรรณ ลีลำธรรมสัจจะ        

ตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและ

ติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆของนางพิราวรรณ ลีลาธรรมสัจจะ 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร             คัดเลือกโครงการ 

 ของสพฐ.หรอืเขตพื่นที่ฯ                    ตามลำดับ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงกำรและ

ด ำเนินกำรขออนุมัติ 

แจ้ง

กลุ่มเป้ำหมำย 

ประสำนงำนกับฝ่ำย

ต่ำงๆทีเ่กี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยำกร ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
ประเมินและติดตำม

ผลกำรฝึกอบรม 

พัฒนำปรับปรุง

หลักสูตร 
กลุ่มบริหำร

กำรเงนิ 

จัดซือ้จัดจ้ำง 
1 

รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรใช้เงนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบตัิงาน ของ นางพิราวรรณ ลีลาธรรมสัจจะ 

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เห็นชอบ                                                      

                                                                                                                     ไม่เห็นชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจำก สพฐ.หรือ

หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง จำก

งำนธุรกำร 

พิจำรณำกล่ันกรอง 

จัดล ำดับควำมส ำคัญ 

วำงแผนด ำเนินกำร 

ท ำบันทกึเสนอ

ผู้บังคับบัญชำลงนำม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด ำเนินกำรในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตำม ตรวจสอบผล 

กำรปฏิบัติ 
 

รวบรวมผลกำรปฏิบัติ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

 

ศึกษำขอ้มูลสำรสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท ำแผน และ เคร่ืองมือกำรนิเทศ 

ขออนุญำตออกนิเทศตำมแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือ

นิเทศและเทคนิคกำรนิเทศ 

สะท้อนผลกำรนิเทศ

ให้ผู้รับกำรนิเทศ 

นักเรียน ศึกษำนิเทศก ์

ผู้บริหำร 

เคร่ืองมือ

นิเทศ 

ครูผู้สอน 

รวมรวมรำยงำนผลกำรนิเทศ วำงแผนพัฒนำฯ 
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กระบวนการนเิทศการจัดการศึกษาปฐมวัย 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบรกิารในการนิเทศติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 

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

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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4 การทำงานตามบทบาทหนา้ที่ มีความรับผดิชอบ      

5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผูร้่วมงาน      

6 คุณภาพของงานมคีุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถอืได้      

7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      

8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      

9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมติรในการปฏิบัติงาน      
 

ที่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

น้อย 

 

(2) 

น้อย

ที่สุด 

(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจให้เป็นเพื่อนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      

2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพจริง      

3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพื่อให้เกิดการพัฒนา      

4 การช่วยเหลอื ส่งเสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      

5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      

6 ร่วมวางแผน การนำแนวทางสู่การปฏิบัติ      

7 ร่วมดำเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความสำเร็จ      

8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่กำหนด      

9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความสำเร็จ      

ด้านผลลัพธ์การนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      

1 การนเิทศส่งผลใหเ้กิดการพัฒนาจากครูสู่ผูเ้รียน      

2 การนเิทศตอบสนองความต้องการของโรงเรียน      

3 การนเิทศส่งผลใหเ้กิดการตื่นตัว พัฒนาอย่างต่อเนื่อง      

4 การนเิทศส่งผลใหโ้รงเรียนมีผลงาน มิช่ือเสียง      

5 การนเิทศช่วยใหท้่านปฏิบัติงานตามนโยบาย หรอืตาม

ความตอ้งการได้อย่างราบรื่น 

     

6 เกิดความรู้สกึยินด ีชื่นชมทุกครั้งที่มศีกึษานิเทศก์เป็น

เพื่อนคู่คิดในการร่วมทำงาน 
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7 เกิดความสบายใจ คลายกังวล เมื่อศึกษานิเทศก์ร่วม

พัฒนางาน 

     

8 ศกึษานิเทศก์สามารถช่วยเหลอื อำนวยความสะดวกเป็น

ที่ปรึกษาของโรงเรียน พึ่งพาได้ทุกเมื่อ 

     

9 ความพึงพอใจที่มีต่อศกึษานิเทศก์ในการมบีทบาทร่วม

พัฒนางาน 
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ชื่อ นางพิราวรรณ ลีลาธรรมสัจจะ  

ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ชำนาญการพเิศษ 

หมายเลขโทรศัพท์ 082-6051218 

Email : Pirawanlee@gmail.com 
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  แบบรายงานการประเมินผลการอ่านออกเขียนได้อ่านคล่องเขียนคล่อง(ระบบออนไลน์) 

อ่ืนๆ                     



2 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของ นางสาวชิดชนก  ชูเจริญกาญจน์ ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคิด  

  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและนโยบายของ

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ที่กำหนดให้ข้าราชการทุกคนในสังกัดต้องมี

คู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถตรวจสอบได้  

  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ เขต 

๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเก่ียวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนา

ระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารและการจัดการเรียนการสอน

ได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิด

การเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ

จัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของ

ศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

  วัตถุประสงค์  

  ๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางสาวชิดชนก  ชูเจริญกาญจน์ ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ

บุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  

  ๒. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

  ๓. เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และภารกิจ

ของศึกษานิเทศก์  

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 
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เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ การศึกษา 

เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  

   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

พัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรียนการสอนได้

อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดย ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานวิชาการและงานนิเทศ

การศึกษาเพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม 

ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่

ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ

ประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถใน

การวาง แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำ 

รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพ่ือนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศ

การศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ 

มีเทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็น

แบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของ

หลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขต พ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม 

จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 

 

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ     กล ยุทธ์การ

นิเทศการศกึษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การใช้กลยุทธ์ในการ

นิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพ่ือ การพัฒนาคุณภาพการศึกษา การ

นิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษาได้ 
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ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู้การสอนและการบริหารจัดการการศึกษา ประสาน 

สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่าง

หลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ สังคมและ

การเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วิเคราะห์และกำหนดนโยบาย

การศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา โดย สามารถให้

คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพ่ือ จัดทำนโยบาย แผนและการติดตามประเมินผล

ด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการประเมินคุณภาพ

การจัดการศึกษา ให้คำแนะนำ ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  

  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศึกษา 

หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษาพิเศษ 

โดยสามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำ หลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะนำครู

ให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช้  

  ๔. การประกันคุณภาพการศกึษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน

คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การ

จัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล

การประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำรายงานผลการ

ประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับการประเมินภายนอก  

  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ

การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการศึกษาโดย

สามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการนิเทศ  การบริหาร

จัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  

  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถให้

คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การสอน ให้คำแนะนำ

ปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน      ดำเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์

ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  

  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอความรู้

แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การวิเคราะห์ 
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วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะนำและให้คำปรึกษา

การเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่

หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  

  ๘. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 

คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือ

การพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพ่ือพัฒนาการ

จัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  

  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ ศึกษานิเทศก์ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม

จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่ตนเอง

รับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับ   การนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ

ประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียน อย่างเป็นระบบ เข้าใจใน

ภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 

ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่    ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วน

เกีย่วข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จะเน้นเฉพาะใน

ส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจของ  นางสาวชิดชนก  ชูเจริญกาญจน์ ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติ

หน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1.ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 1.2.งานส่งเสริมสนับสนุนการผลิตสื่อ พัฒนาและใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาสำหรับ 
                การเรียนรู้แก่สถานศึกษา(e-learning , Google site)  

1.3.งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
1.4.งานจัดทำระบบข้อมูล สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาและเว็บไซต์กลุ่มนิเทศ 
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1.5.งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการความรู้เพ่ือเผยแพร่ นำเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
               การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

1.6.งานการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 60 พรรษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารี 
1.7.งานประชาสัมพันธ์ข่าวสาร/จัดทำระบบข้อมูลเว็บไซต์กลุ่มนิเทศ/อัพเดตข้อมูลเว็บไซต์ ศนฐ. 
1.8.งานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาโรงเรียนเครือข่ายพัฒนา   

                คุณภาพการศึกษาอำเภอดอยสะเก็ด 
รับผิดชอบ 6 โรงเรียน ดังนี้ 
  1) โรงเรียนบ้านเชิงดอย(ดอยสะเก็ดศึกษา) 

2) โรงเรียนบ้านร้องขี้เหล็ก 
3) โรงเรียนบ้านลวงเหนือ 
4) โรงเรียนบ้านสันทราย 
5) โรงเรียนชลประทานผาแตก 
6) โรงเรียนบ้านแม่ดอกแดง         
1.9.โครงการที่รับผิดชอบ 

  1) โครงการพ้ืนที่นวัตกรรมจังหวัดเชียงใหม่ 
  2) รับผิดชอบร่วมในโครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา 
“ป้องกันการทุจริต” (กิจกรรมเขตสุจริต) 
 1.10.รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ดังนี้ 
  กลุ่มสาระการเรียนรู้หลัก :  กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เทคโนโลยี) 
  กลุ่มสาระการเรียนรู้รอง  :  กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
           1.11.ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของนางสาวชิดชนก  ชูเจริญกาญจน์  ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

                เห็นชอบ                                                                                                

ไม่เห็นชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดรำยละเอียดของ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เสนอ

ผู้บังคับบัญชำในเบือ้งต้น                      

จัดพิมพค์ู่มือกำรปฏิบัติงำน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถท ำควำมเข้ำใจระยะเวลำและขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนของนำงสำวชิดชนก  ชูเจริญกำญจน ์ 

ตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและติดตามผล

การฝึกอบรมต่างๆของนางสาวชิดชนก  ชูเจริญกาญจน์ 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร                     คัดเลือกโครงการ 

 ของสพฐ.หรือเขตพื่นที่ฯ                    ตามลำดับ     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงกำรและ

ด ำเนินกำรขออนุมัติ 

แจ้ง

กลุ่มเป้ำหมำย 

ประสำนงำนกับฝ่ำย

ต่ำงๆทีเ่กี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยำกร ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
ประเมินและติดตำม

ผลกำรฝึกอบรม 

พัฒนำปรับปรุง

หลักสูตร กลุ่มบริหำร

กำรเงนิ 

จัดซือ้จัดจ้ำง 

1 

รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรใช้เงนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน ของนางสาวชิดชนก  ชูเจริญกาญจน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล             เห็นชอบ                                                      

                                                                                                                                                         

ไม่เห็นชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจำก สพฐ.หรือ

หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง จำก

งำนธุรกำร 

พิจำรณำกล่ันกรอง 

จัดล ำดับควำมส ำคัญ 

วำงแผนด ำเนินกำร 

ท ำบันทกึเสนอ

ผู้บังคับบัญชำลงนำม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด ำเนินกำรในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตำม ตรวจสอบผล 

กำรปฏิบัติ 
 

รวบรวมผลกำรปฏิบัติ 
 



10 
 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

                                                                                                                                                                                                                          

 
 
 
 

ศึกษำขอ้มูลสำรสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท ำแผน และ เคร่ืองมือกำรนิเทศ 

ขออนุญำตออกนิเทศตำมแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือ

นิเทศและเทคนิคกำรนิเทศ 

สะท้อนผลกำรนิเทศ

ให้ผู้รับกำรนิเทศ 

นักเรียน ศึกษำนิเทศก ์

ผู้บริหำร 

เคร่ืองมือ

นิเทศ 

ครูผู้สอน 

รวมรวมรำยงำนผลกำรนิเทศ วำงแผนพัฒนำฯ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบริการในการนิเทศติดตาม 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 การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเพ่ือให้งานเป็นไปตาม

เป้าหมาย 
     

4 การทำงานตามบทบาทหน้าที่ มีความรับผิดชอบ      
5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผู้ร่วมงาน      
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6 คุณภาพของงานมีคุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถือได้      
7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      
8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      
9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมิตรในการปฏิบัติงาน      
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ที ่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา      
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      

ด้านผลลัพธ์การนิเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา      
1 การนิเทศส่งผลให้เกิดการพัฒนาจากครูสู่ผู้เรียน      
2 การนิเทศตอบสนองความต้องการของโรงเรียน      
3 การนิเทศส่งผลให้เกิดการตื่นตัว พัฒนาอย่าง

ต่อเนื่อง 
     

4 การนิเทศส่งผลให้โรงเรียนมีผลงาน มิชื่อเสียง      
5 การนิเทศช่วยให้ท่านปฏิบัติงานตามนโยบาย หรือ

ตามความต้องการได้อย่างราบรื่น 
     

6 เกิดความรู้สึกยินดี ชื่นชมทุกครั้งที่มีศึกษานิเทศก์
เป็นเพื่อนคู่คิดในการร่วมทำงาน 

     

7 เกิดความสบายใจ คลายกังวล เมื่อศึกษานิเทศก์ร่วม
พัฒนางาน 

     

8 ศึกษานิเทศก์สามารถช่วยเหลือ อำนวยความสะดวก
เป็นที่ปรึกษาของโรงเรียน พึ่งพาได้ทุกเมื่อ 

     

9 ความพึงพอใจที่มีต่อศึกษานิเทศก์ในการมีบทบาท
ร่วมพัฒนางาน 

     

 





สารบัญ 
                  หน้า 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        1 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์       1 
งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา               2 
ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        2 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         4 
ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ         5 
ขอบข่ายภารกิจ           5 
กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน       6 
กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผิดชอบ)     7 
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    8 
กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ        9 
กระบวนงานในขั้นตอนการขอรับการประเมินเป็น ศรร.      10 
ภาคผนวก           13 
แบบประเมินความพึงพอใจการนิเทศ        14 
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คู่มือการปฏิบัติงานของ นางธัชกร  พรเวียง  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

แนวคิด  
จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ

นโยบายของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ที่กำหนดให้ข้าราชการทุก
คนในสังกัดต้องมีคู ่มือการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน  ที่สามารถ
ตรวจสอบได ้

กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต ๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
การพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารและการ
จัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาที ่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับ
มอบหมายจึงต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางธัชกร  พรเวียง ในการปฏิบัติราชการในฐานะของบุคลากร

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
๒. เพื่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

  ๓. เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และ
ภารกิจของศึกษานิเทศก์  

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  
๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง  
 ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ปฏิบัติหน้าที่ 

เก ี ่ยวกับงานว ิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพื ่อปร ับปร ุงการเร ียนการสอนให้ได ้มาตรฐาน ด ังนี้   
   ๑.๑ งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัด
กระบวนการ เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและ 
ประเมินผลการศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  

   ๑.๒ การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพ่ือจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงานและ
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

   ๑.๓ การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 
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การศึกษา เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  
   ๑.๔ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ 
นิเทศและการพัฒนางานวิชาการ  
   ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต ๑ เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และ
จัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ 
นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดย ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทาง
วิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื ่อพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศ
การศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ
ดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวาง แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งาน
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำ รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา 
สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการ
ถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครู
และบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาของเขต พื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ กลยุทธ์การ
นิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศการใช้กลยุทธ์ใน
การนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพื่อ การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อ พัฒนาระบบการนิเทศ
ภายในสถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู้การสอนและการบริหาร
จัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้
เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  
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  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ 
สังคมและการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วิเคราะห์และ
กำหนดนโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา โดย 
สามารถให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อ จัดทำนโยบาย แผนและการ
ติดตามประเมินผลด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผนดำเนินงาน
และการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำ ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  
  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศึกษา 
หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษา
พิเศษ โดยสามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจั ดทำ หลักสูตรสถานศึกษา 
สาธิตแนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการนำ
หลักสูตรไปใช้ 
  ๔. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและ
ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำ
รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับการประเมินภายนอก  
  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหาร
จัดการการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการ
ศึกษาโดยสามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการนิเทศ  
การบริหารจัดการสถานศึกษาไปสู ่องค์กรแห่งการเรียนรู ้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐ าน  
  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ โดย 
สามารถให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การ
สอน ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน      ดำเนินการ
วิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ  ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอ
ความรู้แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ 
การวิเคราะห์ วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ 
แนะนำและให้คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ 
แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้ 
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  ๘. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ
เพื่อการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพ่ือ
พัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ ศึกษานิเทศก์ 
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่ตนเอง
รับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับ   การนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ
ประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียน อย่างเป็นระบบ เข้าใจ
ในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 
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ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 
  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วน
เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่าง ๆ ในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จะเน้น
เฉพาะในส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 
ขอบข่ายภารกิจ นางธัชกร   พรเวียง ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่และ

รับผิดชอบดังนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 2. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. งานจัดทำแผนพัฒนาระบบนิเทศและการจัดการเรียนการสอน 
 4. งานส่งเสริมและสนับสนุนเการนิเทศภายในของสถานศึกษา 
 5. งานพัฒนาสื่อ เครื่องมือการนิเทศ  
          6. งานสรุปและรายงานผลการนิเทศ ติดตามและประเมินผลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7. ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร DLICT 

8. คณะทำงานศูนย์บริหารจัดการศึกษาในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(Covid-19) 
 โครงการที่รับผิดชอบ 

9.  โครงการขับเคลื่อนศาสตร์พระราชา (เศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา) 
           10. รับผิดชอบร่วมในโครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลใน สถานศึกษา “ป้องกัน
การทุจริต” (กิจกรรมเขตสุจริต)   
 11. โครงการพื้นที่นวัตกรรมจังหวัดเชียงใหม่ 
 12. โครงการขับเคลื่อนโรงเรียนโครงการกองทุนการศึกษา สพฐ. 
 13. รบัผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ สาระวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เทคโนโลยี) กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

14. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
15. งานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา ดูแลช่วยเหลือและรับผิดชอบ

โรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา อำเภอแม่ออน รวม 4 โรงเรียน ดังนี้ 
 1. โรงเรียนหมู่บ้านสหกรณ์ 2   2. โรงเรียนวัดห้วยแก้ว 
 3. โรงเรียนบ้านแม่ตะไคร้   4. โรงเรียนทาเหนือวิทยา 
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน Flow Chart 
แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ของ นางธัชกร  พรเวียง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 

 
 
 
 
                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 
                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                          
  

ก ำหนดรำยละเอียดของ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถท ำควำมเข้ำใจระยะเวลำและขั้นตอนกำร

ปฏิบัติงำนของ  นำงธัชกร    พรเวียง  

ตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 

จดัท ำคู่มือกำร

ปฏิบตัิงำนเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชำ 

จัดพิมพค์ู่มือกำรปฏิบัติงำน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและติดตามผล 

การฝึกอบรมต่าง ๆ ของนางธัชกร  พรเวียง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 
 
โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร              คัดเลือกโครงการ 
 ของสพฐ.หรือเขตพื่นที่ฯ                    ตามลำดับ     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เขียนโครงกำรและ

ด ำเนินกำรขออนุมัติ 

แจ้งกลุ่มเป้ำหมำย 

ประสำนงำนกับฝ่ำย

ต่ำงๆทีเ่กี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยำกร ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
ประเมินและติดตำม

ผลกำรฝึกอบรม 

พัฒนำปรับปรุง

หลักสูตร 
กลุ่มบริหำรกำรเงนิ 

จัดซือ้จัดจ้ำง 

1 

รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรใช้เงนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน ของ นางธัชกร  พรเวียง 

 
 
 
 
 
 
                       เห็นชอบ                                                      
                                                                                                                     ไม่เห็นชอบ                                                          
 
 
 
 
 
 
                    รายงานผล 
 
 
 
 
  

รับหนังสือจำก สพฐ.หรือ

หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง จำก

งำนธุรกำร 

พิจำรณำกล่ันกรอง 

จัดล ำดับควำมส ำคัญ 

วำงแผนด ำเนินกำร 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด ำเนินกำรในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตำม ตรวจสอบผล 

กำรปฏิบัติ 
 

รวบรวมผลกำรปฏิบัติ 
 

ท ำบันทกึ

เสนอ

ผู้บังคับบัญช

ำลงนำม 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                   
  

ศึกษำขอ้มูลสำรสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท ำแผน และ เคร่ืองมือกำรนิเทศ 

ขออนุญำตออกนิเทศตำมแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือ

นิเทศและเทคนิคกำรนิเทศ 

สะท้อนผลกำรนิเทศให้

ผู้รับกำรนิเทศ 

นักเรียน ศึกษำนิเทศ

ก์

ผู้บริหำร 

เคร่ืองมือ

นิเทศ 

ครูผู้สอน 

รวมรวมรำยงำนผลกำรนิเทศ วำงแผนพัฒนำฯ 
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กระบวนการขั้นตอนการประเมินสถานศึกษาพอเพียง 
ใหเ้ป็นศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา 

 
การประเมินสถานศึกษาพอเพียงให้เป็นศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 มีขั้นตอนการดำเนินการประเมิน ดังภาพนี้  

 
ภาพแสดงข้ันตอนการประเมินศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
 จากภาพแสดงขั้นตอนการประเมินศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา มี
รายละเอียดนี้  
 1. สถานศึกษาพอเพียง ดำเนินการเตรียมความพร้อมเพื่อการขอรับการประเมินเป็นศูนย์การเรียนรู้ตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา ดังนี้  
  1.1 จัดทำแบบประเมินตนเอง พร้อมรายละเอียดข้อมูลประกอบการคัดกรอง ความยาวไม่เกิด 20 หน้า 
กระดาษ A4  
  1.2 จัดทำภาคผนวก โดยให้บันทึกภาพความสำเร็จของการพัฒนาสถานศึกษาพอเพียงให้เป็นศูนย์การ
เรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา บริบทสถานศึกษา แหล่ง/ฐานการเรียนรู้ วิธีการพัฒนา
สถานศึกษาพอเพียงให้เป็นศูนย์การเรียนรู้ เรื ่องเล่าของครูเกี ่ยวกับเรื ่องการออกแบบการเรียนรู้  เพื่อเสริมสร้าง
อุปนิสัยพอเพียง และเรื่องเล่าของนักเรียนแกนนำที่มีการประยุกต์ใช้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในวิถีชีวิตประจำวัน 
พร้อมทั้งคำบรรยายประกอบลงในแผน CD ความยาวไม่เกิน 15 นาที 



 
 

TASCHAKORN PONWIANG 11 

 

  1.3 จัดส่งแบบประเมินตนเองและภาคผนวก สถานศึกษาในสังกัด ส่งมายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ทั้งนี้ คณะกรรมการดำเนินงานขับเคลื่อนสถานศึกษาพอเพียง กระทรวงศึกษาธิการ ได้
กำหนดปฏทิินการส่งแบบประเมินตนเองไว้ดังนี้  
   ภาคเรียนที่ 1 วันที่ 16 พฤษภาคม – 10 ตุลาคม  
   ภาคเรียนที่ 2 วันที่ 1 พฤศจิกายน – 31 มีนาคม  
 2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 (หน่วยงานต้นสังกัด) ดำเนินการตรวจ
พิจารณาคัดกรองข้อมูลการประเมินตนเองของสถานศึกษาและรายงานพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานการประเมิน ส่งไปยัง
ศูนย์ขับเคลื่อนการพัฒนาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือ
รวบรวมนำส่งศูนย์ขับเคลื่อนเศรษฐกิจพอเพียง กระทรวงศึกษาธิการ 
 3. ศูนย์ขับเคลื่อนเศรษฐกิจพอเพียง กระทรวงศึกษาธิการ  
  3.1 ดำเนินการแจ้งรายชื่อสถานศึกษาพอเพียงที่ผ่านการคัดกรองข้อมูลเบื้องต้น ไปยังฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการประเมินส่วนภูมิภาค (ศึกษาธิการภาค) 
  3.2 เมื่อคณะกรรมการประเมินศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาที่ได้รับ
การแต่งตั้งจากส่วนภูมิภาค (ศึกษาธิการภาค) ดำเนินการประเมิน สรุปผลและรายงานผลการประเมินให้ ศูนย์
ขับเคลื่อนเศรษฐกิจพอเพียง กระทรวงศึกษาธิการ ดำเนินการประกาศรายชื่อสถานศึกษาที่เป็นศูนย์การเรียนรู้ตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา 
  3.3 ร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัดสถานศึกษา ดำเนินการกำกับ ติดตาม ประเมินผล การพัฒนา 
“สถานศึกษาพอเพียง” สู่การเป็น “ศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา” อย่าง
สม่ำเสมอ 
 4. ศึกษาธิการภาค 
  เป็นผู้มีอำนาจสรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงด้านการศึกษา โดยมีข้อปฏิบัติ ดังนี้ 
  4.1 คณะกรรมการประเมินศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา จำนวน 
น้อยกว่า 3-5 คน ประกอบด้วย  
   1) ผู้ทรงคุณวุฒิ ทำหน้าที่ประธาน/รองประธาน 1 คน  
   2) ผู้แทนจากกระทรวงศึกษาธิการ ผู้แทนจากศึกษาธิการภาค ผู้แทนจากศึกษาธิการจังหวัด ทำหน้าที่ 
ประธาน/รองประธาน และเลขานุการ (ต้องผ่านการอบรมและได้รับการประกาศแต่งตั้งโดยกระทรวงศึกษาธิการ) 
   3) ผู้แทนจากหน่วยงานต้นสังกัด ของสถานศึกษาที่รับการประเมิน ต้องผ่านการอบรมเป็นผู้ประเมิน
ศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา หรือเป็นผู้ประเมิน สถานศึกษาพอเพียง ที่ได้รับ
ประกาศแต่งตั้งโดยกระทรวงศึกษาธิการ  
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   4) ผู้บริหารศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาในวันที่ ศูนย์การเรียนรู้
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา นั้น ได้รับการประเมินเป็นศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาจากสังกัดใดก็ได้  
  4.2 คณะกรรมการประเมินศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา ดำเนินการ
ประเมินสถานศึกษาพอเพียง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการกระทรวงศึกษาธิการกำหนด ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
  4.3 สรุปและรายงานผลไปยัง ศูนย์ขับเคลื่อนเศรษฐกิจพอเพียง กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือประกาศรายชื่อ 
“ศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา”  
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ภาคผนวก 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบริการในการนิเทศติดตาม  
************************************** 

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      
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ที ่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

6 คุณภาพของงานมีคุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถือได้      
7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      
8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      
9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมิตรในการปฏิบัติงาน      
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 มีชื่อเสียง      
5 การนิเทศช่วยให้ท่านปฏิบัติงานตามนโยบาย หรือ 

ตามความต้องการได้อย่างราบรื่น 
     

6 เกิดความรู้สึกยินดี ชื่นชมทุกครั้งที่มีศึกษานิเทศก์ 
เป็นเพื่อนคู่คิดในการร่วมทำงาน 

     

7 เกิดความสบายใจ คลายกังวล เมื่อศึกษานิเทศก์ 
ร่วมพัฒนางาน 
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ที ่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

8 ศึกษานิเทศก์สามารถช่วยเหลือ อำนวยความสะดวกเป็นที่
ปรึกษาของโรงเรียน พ่ึงพาได้ทุกเมื่อ 

     

9 ความพึงพอใจที่มีต่อศึกษานิเทศก์ในการมีบทบาทร่วม
พัฒนางาน 

     

 
 
 
 

 
ขอบคุณสำหรับการตอบแบบสอบถาม 





 
 

๑ 

สารบัญ 
            หน้า 
คำนำ            ก 
สารบัญ            1 
ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์       2 
งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา               3 
ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         ๕ 
ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ         5 
กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน       ๖ 
กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผิดชอบ)     ๗ 
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    ๘ 
กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศ ติดตามฯ        ๙ 
ภาคผนวก 

แบบประเมินความพึงพอใจ 
คู่มือการนิเทศ 
แบบรายงานการนิเทศ 
อ่ืนๆ                       



 
 

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 

     

 





สารบัญ 

            หนา้ 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 

บทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบของศึกษานิเทศก์      2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา              3 

ภารกิจ สาระความรู ้และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรอืข้อจำกัดของคู่มอื         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน      ๙ 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผดิชอบ)    ๑๐ 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    ๑๑ 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ       1๒ 

แบบประเมินความพึงพอใจต่อการนเิทศตดิตาม       ๑๓ 
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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 
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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      
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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 

     

 

 
 

 

 



สารบัญ 

            หน้า 

สารบัญ            1 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ        2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์       2 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา               3 

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        4 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ         5 

ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ         5 

ขอบข่ายภารกิจ           6 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน       7 

กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เกี่ยวกับโครงการที่รับผิดชอบ)     8 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร    9 

กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามฯ        10 

ภาคผนวก 

คู่มือการนิเทศ 
แบบรายงานการนิเทศ 
 

อ่ืนๆ                     



2 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของ นางสาวประพิณศิริ  อินทธิรา  ตำแหน่ง ผอ.กลุ่มนิเทศฯ 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคิด  
  จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและนโยบาย
ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ที่กำหนดให้ข้าราชการทุกคนในสังกัด
ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ทีส่ามารถตรวจสอบได้  
  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 
เขต ๑ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารและการจัดการ
เรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งในระบบ นอกระบบและ
ตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมาย จึง
ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 
  วัตถุประสงค์  
  ๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางสาวประพิณศิริ  อินทธิรา ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ
บุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  
  ๒. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
  ๓. เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และ
ภารกิจของศึกษานิเทศก์  

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  

๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุง
การเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน 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 
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 ๑.๔ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ 
นิเทศและการพัฒนางานวิชาการ  
   ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒ . งานตามขอบข ่าย ภารก ิจของกล ุ ่มน ิ เทศ ต ิดตาม และประเม ินผลการจ ัดการศ ึกษา   
  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงใหม่ 
เขต ๑ เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
การพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ และ
ตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดย ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการ
และงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ 
วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร  กระบวนการ
เรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนใน
ระดับสูง มีความสามารถในการวาง แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการ
จัดการศึกษา และจัดทำ รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ใน
การพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการ
พัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชั ้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา 
นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา สามารถ
จัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขต พ้ืนที่การศึกษาและ
กระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ กลยุทธ์การ
นิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การใช้กลยุทธ์ใน
การนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพ่ือ การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ พัฒนาระบบการนิเทศภายใน
สถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู้การสอนและการบริหารจัดการ
การศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการ
นิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  
   

๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ สังคม
และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วิเคราะห์และกำหนด
นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา โดย สามารถ
ให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อ จัดทำนโยบาย แผนและการติดตาม
ประเมินผลด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการ



4 
 

ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำ ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้
เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  

 
  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศึกษา 
หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษาพิเศษ 
โดยสามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำ หลักสูตรสถานศึกษา สาธิต
แนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช้ 

  
  ๔. การประกันคุณภาพการศกึษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและ
ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำ
รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับการประเมินภายนอก  

 
  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ
การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการศึกษาโดย
สามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการนิเทศ  การบริหาร
จัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  

 
  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถ
ให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การสอน ให้
คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน  ดำเนินการวิจัยเพื่อสร้าง
องค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  

 
  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอความรู้
แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การ
วิเคราะห์ วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะนำและ
ให้คำปรึกษาการเขยีนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎี
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  

 
  ๘. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ
เพ่ือการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพื่อ
พัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
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๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ ศึกษานิเทศก์ 
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่ตนเอง
รับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับ   การนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ
ประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียน อย่างเป็นระบบ เข้าใจใน
ภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 

ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 
  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วน
เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จะเน้นเฉพาะ
ในส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 

ขอบข่ายภารกิจของ นางสาวประพิณิศิริ  อินทธิรา  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.1 บริหารงานในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ได้แก่ การควบคุม กำกับดูแล  
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตลอดถึงการให้คำแนะนำ การริเริ่มสร้างสรรค์ พัฒนาและเร่งรัดงานให้สำเร็จ ถูกต้อง
ทันตามกำหนดเวลา 

1.2 ตรวจพิจารณาให้ความเห็นในบันทึกข้อความเห็นของบุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษาเพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 

1.3 วางแผน กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา งานปฏิรูปการศึกษาและการแก้ปัญหา
ตามความต้องการจำเป็นของ สพฐ. และของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ตลอดจน
ของสถานศึกษาในสังกัด 

1.๔ เสนอแนะผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 ในการพิจารณา
ความดีความชอบของศึกษานิเทศก์และบุคลากรในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

๑.๕ ร่วมมือกับหน่วยงานและส่วนราชการอื่นในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการนิเทศและการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

1.6 ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
1.7 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1.8.งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา การดูแล 
ช่วยเหลือและรับผิดชอบโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาอำเภอเมือง และรับผิดชอบ 2 โรงเรียน ดังนี้ 

1.โรงเรียนชุมชนวัดท่าเดื่อ 
2.โรงเรียนบ้านท่าหลุกสันทราย 
 

1.9.รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ดังนี้ 

  กลุ่มสาระการเรียนรู้หลัก : กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
  กลุ่มสาระการเรียนรู้รอง  : กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

1.10.ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
                  Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ของ นางสาวประพิณศิริ  อินทธิรา   ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 

 

 

 

 

                เหน็ชอบ                                                               ไมเ่หน็ชอบ 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดรายละเอียดของ 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 

จัดทำคูม่อืการปฏบิตังิาน เสนอ

ผู้บงัคับบัญชาในเบือ้งตน้                       

จัดพมิพ์คูม่อืการปฏบิตังิาน 

และแจง้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

ผู้เกีย่วขอ้งสามารถทำความเขา้ใจระยะเวลาและขัน้ตอน

การปฏบิตังิานของนางสาวประพณิศริ ิอนิทธริา   

ตามคูม่อืการปฏบิตังิาน 

ศึกษานเิทศกผ์ูป้ฏิบตังิาน มผีลการปฏบิตังิานที่

มปีระสทิธภิาพ และสามารถดำเนนิการตาม

กระบวนการนเิทศไดอ้ยา่งตอ่เนือ่ง 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการฝึกอบรม,การประเมินผลและติดตามผล

การฝึกอบรมต่างๆของนางสาวประพิณศิริ  อินทธิรา    

 

โครงการตามแผนพฒันาบคุลากร                 คดัเลอืกโครงการ 

 ของสพฐ.หรอืเขตพืน่ทีฯ่                    ตามลำดบั     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงการและ

ดำเนนิการขออนมุตั ิ

แจง้

กลุม่เปา้หมาย 

ประสานงานกบัฝา่ย

ตา่งๆทีเ่กีย่วขอ้ง 

ขออนมุตัติวับคุคล

และวทิยากร ดำเนนิการฝกึอบรม 
ประเมนิและตดิตามผล

การฝกึอบรม 

พัฒนาปรบัปรงุ

หลักสตูร 
กลุม่บรหิาร

การเงนิ 

จดัซือ้จดัจา้ง 

1 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานการใชเ้งนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน ของนางสาวประพิณศิริ  อินทธิรา    

 

 

 

 

 

 

   รายงานผล                 เหน็ชอบ                                                      

                                                                                                                     ไมเ่หน็ชอบ                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รบัหนงัสอืจาก สพฐ.หรอื

หนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  

จากงานธรุการ 

พิจารณากลัน่กรอง 

จัดลำดบัความสำคญั 

วางแผนดำเนนิการ 

ทำบนัทกึเสนอ

ผู้บงัคับบัญชาลงนาม 

แจง้ผู้เกี่ยวขอ้ง  

ดำเนนิการในสว่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตดิตาม ตรวจสอบผล 

การปฏบิตั ิ
 

รวบรวมผลการปฏบิตัิ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                   

  

ศกึษาขอ้มลูสารสนเทศ  

ขอ้มลูของโรงเรยีน 

จดัทำแผน และ เครือ่งมอืการนเิทศ 

ขออนญุาตออกนเิทศตามแผนฯ 

ออกนเิทศโรงเรยีนโดยใชเ้ครือ่งมอื

นเิทศและเทคนคิการนเิทศ 

สะทอ้นผลการนเิทศให้

ผูร้บัการนเิทศ 

นกัเรยีน ศกึษานเิทศก ์

ผูบ้รหิาร 

เครือ่งมอื
นิเทศ

ครผููส้อน 

รวมรวมรายงานผลการนเิทศ วางแผนพฒันาฯ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบริการในการนิเทศติดตาม 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      
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ที ่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 

ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา      
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      

ด้านผลลัพธ์การนิเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา      
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 

     

 
 
 
 
 

 
 


