
 

 



 

 
คำนำ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบแนวการปฏิบัติงานในหน้าที่ ของ  

นางเครือวัลย์ ชิณโสม ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ สังกัดสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์เขต ๓ ปฏิบัติหน้าที่ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการจัดการ
เรียนการสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย การพัฒนาคุณภาพงานประกันคุณภาพการศึกษา และ
งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มโรงเรียนบูรพานารายณ์ อำเภอกุฉินารายณ์ 
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

การปฏิบัติงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้เขียนได้เสนอกระบวนการ
ทำงานที่รับผิดชอบในตำแหน่งศึกษานิเทศก์โดยเสนอกระบวนการในขั้นตอนการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการในขั ้นตอนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์  กระบวนการขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสาร กระบวนการขั้นตอนในการนิเทศการศึกษา ซึ่งผู้จัดทำ
หวังเป็นอย่างยิ ่งว ่าคู ่มือการปฏิบัต ิงานรายบุคคลฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ต่อการพัฒนา
กระบวนการทำงานแก่ผู้ที่รับผิดชอบงานลักษณะคล้ายคลึงกัน ผู้ที่สนใจหรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือ
การพัฒนาคุณภาพการดำเนินงานต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้านางเครือวัลย์  ชิณโสม ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
ได้นำเสนอเพื่อสะท้อนแนวการปฏิบัติงานในหน้าที่ศึกษานิเทศก์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ส่งเสริม พัฒนาการจัดการ
เรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย งานประกันคุณภาพการศึกษา และงานนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ดังนี้ 
 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 
๑. แนวคิด  

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต ๓ เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารและการจัดการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งใน
ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ตามภารกิจ
ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาอันเป็นภาระงานที่ศึกษานิเทศก์ได้รับผิดชอบตาม
กรอบงานที่มอบหมาย คู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ฉบับนี้จึงเป็นกรอบงานที่ศึกษานิเทศก์แต่ละ
บุคคลที่รับมอบหมาย 

๒. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

๓. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
๓.๑ เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติราชการของบุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล

การจัดการศึกษา  
๓.๒ เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
๓.๓ เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ 

และภารกิจของศึกษานิเทศก ์

๔. คำจำกัดความ (Definition)  
การนิเทศการศึกษา (Educational Supervisions) ปัจจุบันงานในด้านการศึกษาได้เจริญ ก้าวหน้า

ไปมากมีการเปลี่ยนแปลงหลายๆ ประการ เช่น การเปลี่ยนแปลงหลักสูตรความรู้ในสาขาวิชาการต่างๆ 
เพิ่มขึ้น แนวความคิดและแนวการเรียนการสอนใหม่ๆ เพิ่มขึ้น ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงจุดมุ่งหมายของ
การศึกษา แต่ยังพบว่า ผู ้บริหาร ครู และผู ้เกี ่ยวข้องบางคน ยังไม่สามารถปรับเปลี ่ยนให้ทันต่อความ
เปลี่ยนแปลงปัญหาดังกล่าวข้างต้นสามารถจะแก้ไขได้โดยอาศัยผู้นิเทศหรือศึกษานิเทศก์  ซึ่งมีหน้าที่นิเทศ



 

การศึกษาให้ครูมีความเจริญงอกงามทางวิชาการ สามารถพึ่งตนเองได้และนำความรู้เหล่านี้ไปใช้ให้เป็น
ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอนตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ ดังนั้น เรื่องการนิเทศการศึกษา จึงเป็นเรื่อง
สำคัญที่ศึกษานิเทศก์ควรจะได้ศึกษาและทำความเข้าใจในหลักการ กระบวนการ และวิธีการของการนิเทศ
การศึกษาเพื่อนามาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนต่อไป  เพื่อให้เกิดความเข้าใจในเรื่องของการนิเทศ
การศึกษาดีขึ้น จึงขอนำเอาความรู้เบื้องต้นของการนิเทศการศึกษามากล่าวถึงในรายละเอียดดังต่อไปนี้  

ความหมายการนิเทศการศึกษา  
การนิเทศ (Supervision) แปลว่า การให้ความช่วยเหลือแนะนำ หรือปรับปรุง ดังนั้นการนิเทศ

การศึกษาก็น่าจะหมายถึงการให้ความช่วยเหลือแนะนำ หรือปรับปรุงเกี่ยวกับการศึกษาโดยเฉพาะใน
โรงเรียน ได้มีผู้ให้ความหมายคำว่า การนิเทศการศึกษาไว้แตกต่างกันดังนี้  

สเปียร ์ส (Spears) ได้ให้คำจำกัดความไว้ว ่า การนิเทศการศึกษาเป็นกระบวนการที ่จะ 
ทำให้เกิดการปรับปรุงกระบวนการเรียนการสอนของครู โดยการทำงานร่วมกับบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการนี้
เป็นกระบวนกระตุ้นความเจริญก้าวหน้าของครู และมุ่งหวังที่จะช่วยเหลือครูเพ่ือช่วยให้ครูได้ช่วยตนเองได้  

กูด (Good) ได้ให้ความหมายของการนิเทศการศึกษาว่า เป็นความพยายามของผู้ทำหน้าที่นิเทศที่
จะช่วยในการให้คำแนะนำแก่ครู หรือผู้อื่นที่ทาหน้าที่เก่ียวข้องกับการศึกษาให้สามารถปรับปรุง การสอนของ
ตนให้ดีขึ้นช่วยให้เกิดความเจริญงอกงามในด้านอาชีพ ช่วยพัฒนาความสามารถของครู  

แฮร์ริส (Harris) ได้กล่าวถึงความหมายของการนิเทศการศึกษาว่า หมายถึง สิ่งที่บุคลากรใน
โรงเรียนกระทำต่อบุคคลหรือสิ่งหนึ่งสิ ่งใดโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อจะคงไว้หรือเปลี่ยนแปลงปรับปรุงการ
ดำเนินการเรียนการสอนในโรงเรียน มุ่งให้เกิดประสิทธิภาพในด้านการสอนเป็นสำคัญ  

มาคส์ และสทูปส์ (Marks and Stoops) ได้กล่าวถึงการนิเทศการศึกษาว่า คุณค่าของการนิเทศ
การศึกษาอยู่ที่การพัฒนาและปรับปรุงการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับสถานการณ์ และส่งผลสะท้อนไปถึง
การพัฒนานักเรียนด้วย 

ชาญชัย อาจิณสมาจาร ได้ให้คำจำกัดความว่า การนิเทศการศึกษา คือกระบวนการสร้างสรรค์ 
ที่ไม่หยุดนิ่งในการให้คำแนะนำ และการชี้ช่องทางในลักษณะที่เป็นกันเองแก่ครูและนักเรียน เพื่อการปรับปรุง
ตัวของเขาเองและสภาพการเรียนการสอนเพื่อให้บรรลุเป้าหมายทางการศึกษาที่พึงประสงค์  

สันต์ ธรรมบำรุง ได้ให้ความหมายว่า การนิเทศการศึกษา หมายถึง การช่วยเหลือการแนะนำ
การชี้แจง การบริการ การปรับปรุงที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน ในการที่จะส่งเสริมให้ครูปรับปรุงการ
สอนให้ดีขึ้น  

สรุปได้ว่าการนิเทศการศึกษา หมายถึง กระบวนการพัฒนาครู เพ่ือให้ครูปรับปรุงและพัฒนาการ
จัดกระบวนการเรียนรู้ เพ่ือให้การจัดการศึกษาบรรลุจุดมุ่งหมายที่วางไว้การนิเทศการศึกษาจึงเป็นกระบวนการ
ในการแนะนำช่วยเหลือครูให้สามารถจัดกิจกรรมการเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งการนิเทศนั้นอยู่บน
หลักการของประชาธิปไตย ได้แก่ การเคารพซึ่งกันระหว่างผู้นิเทศและผู้รับการนิเทศ  



 

การนิเทศการศึกษาจัดขึ้นเพ่ือปรับปรุงการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้ดียิ่งขึ้นในการปรับปรุงการจัด
กิจกรรมการเรียนรู้นี้จะสำเร็จได้ผลดีเพียงไรนั้น ย่อมขึ้นอยู่กับทักษะและความสามารถของศึกษานิเทศก์              
ผู้ทำงานร่วมกับครู ตลอดจนเทคนิคและวิธีการต่างๆ ที่ศึกษานิเทศก์นำมาใช้ในการนิเทศการศึกษาโดยใหค้รู
มีโอกาสค้นคว้างานที่จะต้องทำด้วยตนเอง เพื่อให้เกิดความงอกงามขึ้นเมื่อได้เรียนรู้และมีความเจริญงอกงาม
แล้วย่อมจะได้รู้จักปรับปรุงงานด้านการเรียนการสอนให้ได้ผลดีมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นการนิเทศการศึกษามิใช่
เน้นการปรับปรุงตัวครู โดยเห็นว่าครูยังทำหน้าที่ไม่สมบูรณ์ในการสร้างความเจริญงอกงามให้แก่ผู ้เรียน 
หากแต่ให้ความสำคัญไปถึงนโยบายการศึกษา จุดประสงค์ของการให้การศึกษา การพิจารณาความเหมาะสม
ของหลักสูตรที่ใช้วัสดุอุปกรณ์การสอนและวิธีสอนของครู  สิ่งแวดล้อมของครูและผู้เรียนในขณะที่เรียน 
ตลอดจนปัญหาด้านต่าง ๆ ในส่วนตัวครูและผู้เรียน ซึ่งสิ่งเหล่านี้อยู่ในขอบเขตการนิเทศการศึกษาทั้งสิ้น 
(อัญชลี ธรรมะวิธีกุล, ๒๕๕๓ : ๑๓)  

การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การช่วยเหลือ แนะนำ ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึงการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาดำเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 
 การติดตามการจัดการศึกษา หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าในการดำเนินงาน
รวมทั้งปัญหาอาจเกิดขึ้นจากการดำเนินงานของสถานศึกษา เพื่อจะหาแนวทางแก้ไข โดยยึดการมีส่วนร่วม
จากทุกฝ่าย 
 การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาว่าอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

ขอบเขตของการนิเทศ  
 นิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบบริหาร และ
จัดการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ พัฒนาการ
จัดการเรียนการสอนโดยให้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ 
การวัตและการประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือ ให้แก่ครูและ
นักเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 

 

บทบาท หน้าที่ และความรับผิดของศึกษานิเทศก์ 
 ๑. งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคนในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือ
ปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้ 
  ๑.๑ งานนิเทศการศ ึกษา โดยส่งเสร ิมให ้สถานศึกษาบร ิหารหลักส ูตรสถานศึกษา                
จัดกระบวนการเรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัด
และประเมินผล การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  



 

  ๑.๒ การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือ และสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
และเผยแพร่ ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
  ๑.๓ การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษา เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครู และผู้สนใจทั่วไป  
  ๑.๔ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ
นิเทศ และการพัฒนางานวิชาการ  
  ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 ๒.  งานตามขอบข่ายภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต ๓ เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษา เพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร
และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้ง
ระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติ
หน้าที่เกี ่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐานศึกษา 
ค้นคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความเข้าใจ ในหลักการ
นิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู ้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพ
การศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครู และผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศการศึกษา 
งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำรายงาน โดยแสดงให้เห็นว่า มี
การวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่
อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับ และมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิค ชั้นสูงใน
การนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนานวัตกรรมการนิเทศการศึกษา จนเป็นแบบอย่างแก่
วิชาชีพ ส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษาสามารถจัดกระบวนการเรียนรู้ บรรลุเป้าหมายของ
หลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา และกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ภารกิจ สาระความรู้ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ๑.  การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการ และกระบวนการนิเทศ         
กลยุทธ์การนิเทศการศึกษา ในเรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะ การใช้กลยุทธ์ 
การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุม และการประเมินเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะ เพื่อพัฒนาระบบการนิเทศภายใน
สถานศึกษาได้ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอน และการบริหารกา ร



 

จัดการศึกษา ประสาน สนับสนุน และเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศการศึกษา แก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง            
ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลาย ด้านความเป็นกัลยาณมิตร  
  ๒.  นโยบายและวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททางเศรษฐกิจ 
สังคม และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติ และระดับต่าง ๆ การวิเคราะห์ 
และกำหนดนโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมินนโยบาย
การศึกษา โดยสามารถให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผล เพ่ือจัดทำนโยบายแผน 
และการติดตามประเมินผล ด้านการศึกษาให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนดนโยบายและการวางแผน
ดำเนินงาน และการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา ที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพ สังคม และสิ่งแวดล้อม  
  ๓.  การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู ้เกี ่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร
สถานศึกษา หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การ
จัดการศึกษาพิเศษ โดยสามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร และการจัดทำหลักสูตร
สถานศึกษา สาธิต แนะนำครู ให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตร 
และการนำหลักสูตรไปใช้  
  ๔.  การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ 
กำกับ ติดตาม และ ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ และ
การวางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และ
พร้อมรับการประเมินภายนอก  
  ๕.  การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ
บริหารจัดการการศึกษา โดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการศึกษา โดยสามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์ของ
การนิเทศ การบริหารจัดการสถานศึกษา ไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็น
ฐาน 
  ๖.  การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ 
โดยสามารถให้คำแนะนำ ปรึกษาเก่ียวกับการนำกระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหา และพัฒนาการเรียน
การสอน ให้คำแนะนำปรึกษาเกี ่ยวกับการนำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
ดำเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
  ๗.  กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ
นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า 
ฯลฯ การ วิเคราะห์วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์ โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการประเภทต่าง 



 

ๆ แนะนำ และให้คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอ
ความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วย วิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  
  ๘.  การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
อินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการพัฒนาตน และการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
  ๙.  คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ
ศึกษานิเทศก์ จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) 
โดยปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศ และ 
ประพฤตเิป็นแบบอย่างท่ีด ี

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาในส่วนที่
ตนเองรับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด
การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนอย่างเป็นระบบ 
เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 
เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วน
เกี่ยวข้องกับกลุ่มงาน และบุคลากรต่าง ๆ ในทุกด้าน ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จะ
เน้นเฉพาะในส่วนที่มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ๑.  จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 ๒.  จัดทำแผนการนิเทศการศึกษากลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 ๓.  จัดทำแผนปฏิบัติการนิเทศกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 ๔.  รายงานผลการนิเทศกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 ๑.  การศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการ วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล ศึกษาเอกสาร    
ที่เกี่ยวข้อง โดยศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการ วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสาร และ
แหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่ และศึกษาแนวทางการ
พัฒนาและจัดทำคู่มือปฏิบัติงานประจำปี, แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา, แผนการนิเทศการศึกษา, 
แผนปฏิบัติการฯ ประจำปี กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 



 

 ๒.  ประชุมวางแผนจัดทำคู่มือปฏิบัติงานประจำปี, แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา, แผนการ
นิเทศการศึกษา, แผนปฏิบัติการฯ ประจำปี กลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และการนิเทศ
ติดตามการจัดการศึกษาตามนโยบาย 
 ๓.  ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาและจัดทำคู่มือปฏิบัติงานประจำปี, แผนพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษา, แผนการนิเทศการศึกษา, แผนปฏิบัติการฯ ประจำปี กลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา 
 ๔.  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาโรงเรียนตามนโยบายสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ โรงเรียนในสังกัด  
 ๕.  รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานผลนิเทศติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา
ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามนโยบาย 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 ๑.  แผนปฏิบัติการงบประมาณประจำปี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์              
เขต ๓ 
 ๒.  คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 ๓.  คู่มือแนวทางการนิเทศ 

แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 ๑. เครื่องมือนิเทศ 
 ๒.  คู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๓.  แผนการนิเทศการศึกษา  
 ๔.  แผนปฏิบัติการนิเทศ 
 ๕.  รายงานผลการนิเทศ 

เอกสารบันทึก (Record) 
 ๑.  แบบบันทึกการนิเทศ  
 ๒.  แบบนิเทศ 
  
 
 
 
 
 
 



 

ภาระงานตามคำสั่งของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓ 
 นางเครือวัลย์ ชิณโสม ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
ตำแหน่งเลขท่ี ๑๗ 
  ปฏิบัติหน้าที่ งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา
รวมทั้งประเมิน ติดตามและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบงาน/โครงการ ดังนี้ 
  ๑.  การพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษา และการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา 
  ๒.  งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอกและภายใน 
  ๓.  การวิจัย ส่งเสริม พัฒนาคุณภาพ มาตรฐานการศึกษา 
  ๔.  งานศึกษาค้นคว้าทางวิชาการและการวิเคราะห์ วิจัยทางการศึกษา 
  ๕.  งานพัฒนากระบวนการเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  ๖.  งานส่งเสริมและพัฒนาการกระบวนการจัดการเรียนการสอนการเรียนรู ้กลุ ่มสาระ       
การเรียนรู้ภาษาไทย 
  ๗.  การกำกับติดตามการรายงานข้อมูลการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน การอ่าน           
การเขียนในระบบ e-mes 
  ๘.  โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนรู ้ กลุ ่มสาระการเรียนรู ้ภาษาไทยระดับ
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษาตอนต้น 
  ๙.  งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนากลุ่มสาระภาษาไทย 
  ๑๐.  โครงการส่งเสริมรักการอ่าน ตามรอยพระจริยวัตร กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี 
  ๑๑.  โครงการรักษ์ภาษาไทย เนื่องในสัปดาห์วันภาษาไทยแห่งชาติ 
  ๑๒.  โครงการห้องสมุดโรงเรียน  ห้องสมุดมีชีวิต 
  ๑๓.  โครงการพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาการอ่านไม่ออกเขียนไม่ได้ 
  ๑๔.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๑๕.  โครงการศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
  ๑๖.  งานนิเทศ ติดตาม การจัดการศึกษาของโรงเรียนในกลุ ่มสถานศึกษาที ่ ๖ อำเภอ                     
กุฉินารายณ์ 
  ๑๗.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานที่รับผิดชอบประจำปี 
  ๑๘.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  

 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
กระบวนการทำงานเชิงระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามภารงานที่มอบหมาย  

เสนอ 

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 

 

จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการตามกระบวนการนิเทศอย่างเป็นระบบ 

(ประชุมโครงการ/ดำเนินงาน/รวมรวมข้อมูล/สรุปรายงานผล 

กระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน(Flow Chart) 
 



 

 
 
 
 
 (การกำหนดแผนงาน/โครงการ การบริหารโครงการ การนิเทศ ติดตามและการประเมินโครงการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนงาน/โครงการที่รับมอบหมาย สพฐ./สพป.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษากรอบการดำเนินงาน 

เขียนโครงการเสนอขออนุมัต ิ

เสนอรับงบประมาณ 

 (จัดซื้อ จัดจ้าง) 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

ดำเนินงานโครงการ 

 
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

เอกสารดำเนินงาน 

ขออนุมัติตัวบุคคล
และวิทยากร 

สรุป/รายงานผลการดำเนินงานตามลำดับ 

กระบวนการในข้ันตอนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์(Flow  Chart) 
ของศึกษานิเทศก ์

 



 

 
 
 
 
 

(ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก สพป./ผอ.กลุ่มนิเทศ 

พิจารณา/กลั่นกรอง/จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน 

วางแผนการดำเนินงาน 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ประชุมโครงการ 

 

รายงานผล 

ไม่เห็นชอบ 

ดำเนินงาน 

 

รวบรวมข้อมูล / สรุปผลการดำเนินงาน 

เห็นชอบ 

กระบวนการทำงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow  Chart) 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่บรรลุผล บรรลุผล 

วิเคราะห์ภาระงาน/จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ศึกษาสภาพปัญหา รร.เป้าหมาย 

วางแผน/จัดทำแผน/กำหนดวิธีการ/สร้างเครื่องมือการนิเทศ 

ดำเนินการนเิทศ 

กิจกรรมการนิเทศ 

พบผู้บริหาร 
พบครู 
เยี่ยมชั้นเรียน 

สังเกต /สอบถาม/สัมภาษณ ์
สะท้อนผล 

ประเมินผลการนิเทศ 
 

ผู้บริหาร 

สรุป รายงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลการนิเทศ 

กระบวนการขั้นตอนในการวางแผนการนิเทศ (Flow  Chart) 

ปรับปรุง/พัฒนา 

วางแผนการนิเทศ 

 



 

เอกสารอ้างอิง 
 
๑. คู่มือปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา กลุ ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

สำนักงานคณะกรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ.  
๒. คู่มือปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา กลุ ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

สำนักงานพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓. 
๓. คำสั่งที่ ๑๒๗ / ๒๕๖๕ คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๓. 
 ปีการศึกษา ๒๕๖๕. 
 

 
 

 

คำสั่งที่๑๒๗/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๑๐ พ.ค. ๒๕๖๕
ฉบับสมบูรณ์ 

 


