
 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 
กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินเก่ียวกับการวัดและประเมินผล 

1. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับ
การวัดและประเมินผลการศึกษา 
2. ส่งเสริมการพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา
ความสามารถด้านการอ่านออกของผู้เรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
(Reading Test : RT) และระบบข้อมูลคุณภาพการศึกษา 
3. งานส่งเสริมการพัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผล คุณภาพ
ผู้เรียน (National Test: NT) ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
4. ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์  วิจัยเกี่ยวกับกลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์ 
5. โรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษา 
6. งานนิเทศ ติดตาม การจัดการศึกษาของโรงเรียนในกลุ่ม
โรงเรียนอ าเภอนามน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

นายอภิรัฐ  เจาะจง 
ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 



 
 

 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 กลุ่มนิเทศฯ 
ที ่        ….............  / .............................  วันที ่ 10  พฤษภำคม  2566 

เรื่อง   กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 

       ด้วยข้าพเจ้า นายอภิรัฐ  เจาะจง ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ 
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล จ ำนวน 1 เล่ม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นกรอบและแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีระบบ ครอบคลุมและเกิดประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุ
จุดมุ่งหมำย และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้ปฏิบัติงำน ซึ่งคู่มือกำรปฏิบัติงาน มีรายละเอียดต่างๆ เช่น 
ขอบเขตงาน กระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart การปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม รวมถึง
เอกสารอ้างอิงต่างๆ เป็นต้น       

 ในกำรนี้ ข้ำพเจ้ำได้ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว รำยละเอียดที่แนบมำพร้อมนี้  
 

      จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ  
 
 
 

( นำยอภิรัฐ  เจำะจง ) 
 ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 



 
 

ค าน า 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำน
ในหน้ำที่ศึกษำนิเทศก์ ของ นำยอภิรัฐ  เจำะจง ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ 
กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
กำฬสินธุ์ เขต 3 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นกรอบและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีระบบ 
ครอบคลุมและเกิดประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมจุดมุ่งหมำย และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ผู้ปฏิบัติงำน  

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของภำระงำนที่รับผิดชอบในฐำนะศึกษำนิเทศก์
ประกอบด้วย ภำระงำนตำมกรอบกำรปฏิบัติงำนกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ
ภำระงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ภำระงำนศึกษำนิเทศก์ประจ ำกลุ่มโรงเรียน ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงำน ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคลฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่
ศึกษำนิเทศก์ที่รับผิดชอบงำนลักษณะคล้ำยคลึงกัน และผู้ที่สนใจหรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรพัฒนำ
งำนต่อไป 
 

 
 

อภิรัฐ  เจำะจง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 
ค ำน ำ  หน้ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน 1 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือ 1 

แนวคิด 1 
วัตถุประสงค์ 1 
ค ำจ ำกัดควำม 1 
ขอบเขตของกำรนิเทศ 3 
บทบำท หน้ำที่ และควำมรับผิดของศึกษำนิเทศก์ 3 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 6 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 6 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 6 
เอกสำรอ้ำงอิง 7 
แบบฟอร์มที่ใช้ 7 
เอกสำรบันทึก 7 

ภำระงำนตำมค ำสั่ง 8 
ภำคผนวก 9 

กระบวนกำรในขั้นตอนกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 10 
กระบวนกำรในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของศึกษำนิเทศก์ 11 
กระบวนกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรและกำรโต้ตอบเอกสำร 12 
กระบวนกำรขั้นตอนในกำรนิเทศกำรศึกษำ 13 

เอกสำรอ้ำงอิง 14 
  
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงำน 
นายอภิรัฐ  เจาะจง 

ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ  
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
........................................... 

 
ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

1. แนวคิด  
กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 เป็นกลุ่มงำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรนิเทศกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย 
ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำ
มีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนได้อย่ำงมีคุณภำพเท่ำเทียมกันโดยยึดโรงเรียน
เป็นฐำน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบ นอกระบบและตำมอัธยำศัย เกิดกำรเรียนรู้ตำมวัตถุประสงค์และ
เป้ำหมำยของกำรศึกษำ ในงำนตำมภำรกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมิน ผลกำรจัดกำรศึกษำ 
ที่มีศึกษำนิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตำมกรอบงำนที่ได้รับมอบหมำย จึงต้องมีคู่มือกำร ปฏิบัติงำน
ของศึกษำนิเทศก์แต่ละบุคคล 

2. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งำนนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

3. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
3.1 เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ

ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
3.2 เพ่ือสร้ำงวัฒนธรรมคุณภำพของกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
3.3 เพ่ือประชำสัมพันธ์และสร้ำงควำมเข้ำใจแก่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในบทบำท 

หน้ำที่ และภำรกิจของศึกษำนิเทศก์ 

4. ค าจ ากัดความ (Definition)  
กำรนิเทศกำรศึกษำ (Educational Supervisions) ปัจจุบันงำนในด้ำนกำรศึกษำได้เจริญ 

ก้ำวหน้ำไปมำกมีกำรเปลี่ยนแปลงหลำยๆ ประกำร เช่น กำรเปลี่ยนแปลงหลักสูตรควำมรู้ในสำขำวิชำ
กำรต่ำงๆ เพ่ิมขึน้ แนวควำมคิดและแนวกำรเรียนกำรสอนใหม่ๆ เพ่ิมขึ้น ตลอดจนกำรเปลี่ยนแปลง
จุดมุ่งหมำยของกำรศึกษำ แต่ยังพบว่ำ ผู้บริหำร ครู และผู้เกี่ยวข้องบำงคน ยังไม่สำมำรถปรับเปลี่ยน
ให้ทันต่อควำมเปลี่ยนแปลงปัญหำดังกล่ำวข้ำงต้นสำมำรถจะแก้ไขได้โดยอำศัยผู้นิเทศหรือศึกษำนิเทศก์ 
ซึ่งมีหน้ำที่นิเทศกำรศึกษำให้ครูมีควำมเจริญงอกงำมทำงวิชำกำร สำมำรถพ่ึงตนเองได้และน ำควำมรู้
เหล่ำนี้ไปใช้ให้เป็นประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนตำมวัตถุประสงค์ที่วำงไว้ ดังนั้น เรื่องกำร
นิเทศกำรศึกษำ จึงเป็นเรื่องส ำคัญท่ีศึกษำนิเทศก์ควรจะได้ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจในหลักกำร 
กระบวนกำร และวิธีกำรของกำรนิเทศกำรศึกษำเพ่ือนำมำใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนต่อไป 



 
 

เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจในเรื่องของกำรนิเทศกำรศึกษำดีขึ้น จึงขอน ำเอำควำมรู้เบื้องต้นของกำรนิเทศ
กำรศึกษำมำกล่ำวถึงในรำยละเอียดดังต่อไปนี้  

ความหมายของการนิเทศการศึกษา  
กำรนิเทศ (Supervision) แปลว่ำ กำรให้ควำมช่วยเหลือแนะน ำ หรือปรับปรุง ดังนั้น

กำรนิเทศกำรศึกษำก็น่ำจะหมำยถึงกำรให้ควำมช่วยเหลือแนะน ำ หรือปรับปรุงเก่ียวกับกำรศึกษำ
โดยเฉพำะในโรงเรียน ได้มีผู้ให้ควำมหมำยค ำว่ำ กำรนิเทศกำรศึกษำไว้แตกต่ำงกันดังนี้  

สเปียร์ส (Spears) ได้ให้ค ำจ ำกัดควำมไว้ว่ำ กำรนิเทศกำรศึกษำเป็นกระบวนกำรที่จะ 
ท ำให้เกิดกำรปรับปรุงกระบวนกำรเรียนกำรสอนของครู โดยกำรท ำงำนร่วมกับบุคคลที่เก่ียวข้องกับ
กำรนี้เป็นกระบวนกระตุ้นควำมเจริญก้ำวหน้ำของครู และมุ่งหวังที่จะช่วยเหลือครูเพ่ือช่วยให้ครูได้
ช่วยตนเองได้  

กูด (Good) ได้ให้ควำมหมำยของกำรนิเทศกำรศึกษำว่ำ เป็นควำมพยำยำมของผู้ท ำหน้ำที่
นิเทศท่ีจะช่วยในกำรให้ค ำแนะน ำแก่ครู หรือผู้อ่ืนที่ทำหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำให้สำมำรถปรับปรุง 
กำรสอนของตนให้ดีขึ้นช่วยให้เกิดควำมเจริญงอกงำมในด้ำนอำชีพ ช่วยพัฒนำควำมสำมำรถของคร ู 

แฮร์ริส (Harris) ได้กล่ำวถึงควำมหมำยของกำรนิเทศกำรศึกษำว่ำ หมำยถึง สิ่งที่บุคลำกร
ในโรงเรียนกระท ำต่อบุคคลหรือสิ่งหนึ่งสิ่งใดโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือจะคงไว้หรือเปลี่ยนแปลงปรับปรุง
กำรด ำเนินกำรเรียนกำรสอนในโรงเรียน มุ่งให้เกิดประสิทธิภำพในด้ำนกำรสอนเป็นส ำคัญ  

มำคส์ และสทูปส์ (Marks and Stoops) ได้กล่ำวถึงกำรนิเทศกำรศึกษำว่ำ คุณค่ำของ
กำรนิเทศกำรศึกษำอยู่ที่กำรพัฒนำและปรับปรุงกำรเรียนกำรสอนให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ และ
ส่งผลสะท้อนไปถึงกำรพัฒนำนักเรียนด้วย 

ชำญชัย อำจิณสมำจำร ได้ให้ค ำจ ำกัดควำมว่ำ กำรนิเทศกำรศึกษำ คือกระบวนกำร
สร้ำงสรรค ์ที่ไม่หยุดนิ่งในกำรให้ค ำแนะน ำ และกำรชี้ช่องทำงในลักษณะที่เป็นกันเองแก่ครูและนักเรียน 
เพ่ือกำรปรับปรุงตัวของเขำเองและสภำพกำรเรียนกำรสอนเพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยทำงกำรศึกษำที่พึง
ประสงค ์ 

สันต์ ธรรมบ ำรุง ได้ให้ควำมหมำยว่ำ กำรนิเทศกำรศึกษำ หมำยถึง กำรช่วยเหลือกำร
แนะน ำกำรชี้แจง กำรบริกำร กำรปรับปรุงที่เกี่ยวข้องกับกำรเรียนกำรสอน ในกำรที่จะส่งเสริมให้ครู
ปรับปรุงกำรสอนให้ดีขึ้น  

ดังนั้น จึงอำจสรุปควำมหมำยของกำรนิเทศกำรศึกษำ หมำยถึง กระบวนกำรพัฒนำครู 
เพ่ือให้ครูปรับปรุงและพัฒนำกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ เพ่ือให้กำรจัดกำรศึกษำบรรลุจุดมุ่งหมำยที่วำงไว้
กำรนิเทศกำรศึกษำจึงเป็นกระบวนกำรในกำรแนะน ำช่วยเหลือครูให้สำมำรถจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ซึ่งกำรนิเทศนั้นอยู่บนหลักกำรของประชำธิปไตย ได้แก่ กำรเคำรพซึ่งกันระหว่ำง
ผู้นิเทศและผู้รับกำรนิเทศ  

กำรนิเทศกำรศึกษำจัดขึ้นเพ่ือปรับปรุงกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ให้ดียิ่งขึ้นในกำรปรับปรุง
กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้นี้จะส ำเร็จได้ผลดีเพียงไรนั้น ย่อมข้ึนอยู่กับทักษะและควำมสำมำรถของ
ศึกษำนิเทศก์ผู้ท ำงำนร่วมกับครู ตลอดจนเทคนิคและวิธีกำรต่ำงๆ ที่ศึกษำนิเทศก์น ำมำใช้ในกำรนิเทศ
กำรศึกษำโดยให้ครูมีโอกำสค้นคว้ำงำนที่จะต้องท ำด้วยตนเอง เพ่ือให้เกิดควำมงอกงำมขึ้นเมื่อได้เรียนรู้
และมีควำมเจริญงอกงำมแล้วย่อมจะได้รู้จักปรับปรุงงำนด้ำนกำรเรียนกำรสอนให้ได้ผลดีมีประสิทธิภำพ



 
 

ยิ่งขึ้นกำรนิเทศกำรศึกษำมิใช่เน้นกำรปรับปรุงตัวครู โดยเห็นว่ำครูยังท ำหน้ำที่ไม่สมบูรณ์ในกำรสร้ำง
ควำมเจริญงอกงำมให้แก่ผู้เรียน หำกแต่ให้ควำมส ำคัญไปถึงนโยบำยกำรศึกษำ จุดประสงค์ของกำรให้
กำรศึกษำ กำรพิจำรณำควำมเหมำะสมของหลักสูตรที่ใช้วัสดุอุปกรณ์กำรสอนและวิธีสอนของครู 
สิ่งแวดล้อมของครูและผู้เรียนในขณะที่เรียน ตลอดจนปัญหำด้ำนต่ำง ๆ ในส่วนตัวครูและผู้เรียน  
ซึ่งสิ่งเหล่ำนี้อยู่ในขอบเขตกำรนิเทศกำรศึกษำทั้งสิ้น (อัญชลี ธรรมะวิธีกุล, 2553 : 13)  

การนิเทศการจัดการศึกษา หมำยถึง กำรช่วยเหลือ แนะน ำ ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึง
กำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำเพื่อให้กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ
ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดประสิทธิผล ทุกภำคส่วนมีควำมพึงพอใจ 
 การติดตามการจัดการศึกษา หมำยถึง กำรติดตำม ตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำในกำร
ด ำเนินงำนรวมทั้งปัญหำอำจเกิดข้ึนจำกกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ เพ่ือจะหำแนวทำงแก้ไข  
โดยยึดกำรมีส่วนร่วมจำกทุกฝ่ำย 
 การประเมินผลการจัดการศึกษา หมำยถึง กำรตีค่ำผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ
ของสถำนศึกษำว่ำอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 

5. ขอบเขตของการนิเทศ  
นิเทศกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรพัฒนำระบบบริหำร 

และจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 
พัฒนำกำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในหลักกำรนิเทศกำรศึกษำหลักสูตร 
กระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัตและกำรประเมินผลกำรศึกษำ กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระบบดูแล
ช่วยเหลือให้แก่ครูและนักเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 

6. บทบาท หน้าที่ และความรับผิดของศึกษานิเทศก์  
6.1 งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ทุกคนใน

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับงำนวิชำกำรและงำน
นิเทศกำรศึกษำ เพื่อปรับปรุงกำรเรียนกำรสอนให้ได้มำตรฐำน ดังนี้ 

1) งำนนิเทศกำรศึกษำ โดยส่งเสริมให้สถำนศึกษำบริหำรหลักสูตรสถำนศึกษำ  
จัดกระบวนกำรเรียนรู้ มีระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ 
พัฒนำกำรวัดและประเมินผล กำรศึกษำ พัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำได้อย่ำงมี
คุณภำพ  

2) กำรศึกษำ ค้นคว้ำทำงวิชำกำร เพื่อจัดท ำเป็นเอกสำร คู่มือ และสื่อใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนและเผยแพร่ ให้ครูได้ใช้ในกำรพัฒนำกำรจัดกระบวนกำรเรียนกำรสอน  

3) กำรวิเครำะห์ วิจัยเกีย่วกับกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้สื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ พัฒนำระบบกำรบริหำรงำนวิชำกำร พัฒนำมำตรฐำนและกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนและเผยแพร่แก่ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครู และผู้สนใจทั่วไป  

4) กำรติดตำม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสำรสนเทศในกำรวำง
แผนกำรนิเทศ และกำรพัฒนำงำนวิชำกำร  

5) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  



 
 

6.2 งานตามขอบข่ายภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ 
เขต 3 เป็นกลุ่มงำนที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรนิเทศกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ติดตำม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลกำรพัฒนำระบบบริหำรและจัดกำรศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำมีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำร
และจัดกำรเรียนกำรสอนได้อย่ำงมีคุณภำพมำตรฐำนเท่ำเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐำน ส่งผลให้
ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย เกิดกำรเรียนรู้ตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของ
กำรศึกษำ โดยปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับงำนวิชำกำรและงำนนิเทศกำรศึกษำ เพ่ือปรับปรุงกำรเรียนกำรสอน
ให้ได้มำตรฐำนศึกษำ ค้นคว้ำทำงวิชำกำรและวิเครำะห์ วิจัย ติดตำมตรวจสอบ และประเมินผล 
เพ่ือพัฒนำกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
โดยให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในหลักกำรนิเทศกำรศึกษำ หลักสูตร กระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัด  
กำรประเมินผลกำรศึกษำ กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระบบดูแลช่วยเหลือครู และผู้เรียนในระดับสูง 
มีควำมสำมำรถในกำรวำงแผนกำรนิเทศกำรศึกษำ งำนวิชำกำร งำนติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล
กำรจัดกำรศึกษำ และจัดท ำรำยงำน โดยแสดงให้เห็นว่ำ มีกำรวิจัยและพัฒนำ สร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ 
เพ่ือน ำผลไปใช้ในกำรพัฒนำกำรนิเทศกำรศึกษำ มีกำรเผยแพร่อย่ำงกว้ำงขวำง มีกำรถ่ำยทอดและ
ได้รับกำรยอมรับ และมีกำรพัฒนำตน และพัฒนำวิชำชีพ มีเทคนิค ชั้นสูงในกำรนิเทศอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ประสิทธิผล สำมำรถพัฒนำนวัตกรรมกำรนิเทศกำรศึกษำ จนเป็นแบบอย่ำงแก่วิชำชีพ ส่งผลให้ครู
และบุคลำกรในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสำมำรถจัดกระบวนกำรเรียนรู้ บรรลุเป้ำหมำยของหลักสูตร  
มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และกระทรวงศึกษำธิกำร เป็นผู้มีวินัย
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพ 

6.3 ภารกิจ สาระความรู้ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
1) กำรนิเทศกำรศึกษำ ได้แก่ หลักกำรและรูปแบบกำรนิเทศ วิธีกำร และกระบวนกำร

นิเทศ กลยุทธ์กำร นิเทศกำรศึกษำ ในเรื่องกำรวิเครำะห์พฤติกรรมกำรนิเทศกำรศึกษำ กำรสร้ำงทักษะ
ในกำรนิเทศ กำรใช้กลยุทธ์ในกำรนิเทศ กำรน ำนวัตกรรมมำประยุกต์ใช้ในกำรนิเทศ กำรควบคุม และ
กำรประเมินเพ่ือกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ กำรนิเทศภำยใน โดยสำมำรถวิเครำะห์ วิจัย ส่งเสริมให้
ข้อเสนอแนะ เพ่ือพัฒนำระบบกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำได้ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผล 
กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ กำรสอน และกำรบริหำรกำรจัด กำรศึกษำ ประสำน สนับสนุน และ
เผยแพร่ผลงำนด้ำนกำรนิเทศกำรศึกษำ แก่หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง ใช้เทคนิคกำร นิเทศได้อย่ำง
หลำกหลำย ด้ำนควำมเป็นกัลยำณมิตร  

2) นโยบำยและวำงแผนกำรศึกษำ ได้แก่ ระบบและทฤษฎีกำรวำงแผน บริบททำง
เศรษฐกิจ สังคม และกำรเมืองไทย ที่มีอิทธิพลต่อกำรศึกษำ แผนกำรศึกษำระดับชำติ และระดับต่ำง ๆ 
กำรวิเครำะห์ และก ำหนดนโยบำยกำรศึกษำ กำรวำงแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ กำรพัฒนำและ
ประเมินนโยบำยกำรศึกษำ โดยสำมำรถให้ค ำแนะน ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ข้อมูล และรำยงำนผล 
เพ่ือจัดท ำนโยบำยแผน และกำรติดตำมประเมินผล ด้ำนกำรศึกษำให้ค ำแนะน ำปรึกษำเกี่ยวกับกำร
ก ำหนดนโยบำยและกำรวำงแผนด ำเนินงำน และกำรประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ ใหค้ ำแนะน ำ
ปรึกษำเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่ำต่อกำรพัฒนำคุณภำพ 
สังคม และสิ่งแวดล้อม  



 
 

3) กำรพัฒนำหลักสูตรและกำรสอน ได้แก่ ควำมรู้เกี่ยวกับหลักสูตร กำรสร้ำงหลักสูตร
สถำนศึกษำ หลักกำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนรู้ จิตวิทยำกำรศึกษำ กำรวัดและกำรประเมินผล 
กำรจัดกำรศึกษำพิเศษ โดยสำมำรถให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำ เกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตร และกำรจัดท ำ
หลักสูตรสถำนศึกษำ สำธิต แนะน ำครู ให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมกำรเรียนรู้ได้เต็มศักยภำพของผู้เรียน 
ประเมินหลักสูตร และกำรน ำหลักสูตรไปใช้  

4) กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ได้แก่ กำรบริหำรคุณภำพ กำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ กระบวนกำรประเมินคุณภำพภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
สำมำรถศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรจัดท ำมำตรฐำน และกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในของ
สถำนศึกษำ โดยนิเทศ ก ำกับ ติดตำม และ ประเมนิผลกำรประกันคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ  
ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ และกำรวำงระบบกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ 
เพ่ือกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง และพร้อมรับกำรประเมินภำยนอก  

5) กำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำ ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 
หลักกำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำ โดยใช้โรงเรียนเป็นฐำน กำรปฏิรูปกำรศึกษำ กฎหมำยและระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรศึกษำ โดยสำมำรถให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุวัตถุประสงค์
ตำมเจตนำรมณ์ของกำรนิเทศ กำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ ไปสู่องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ บริหำรจัด
กำรศึกษำโดยใช้โรงเรียนเป็นฐำน 

6) กำรวิจัยทำงกำรศึกษำ ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนกำรวิจัย กำรน ำผลกำรวิจัย
ไปใช้ โดยสำมำรถให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำเก่ียวกับกำรน ำกระบวนกำรวิจัยไปใช้ในกำรแก้ปัญหำ และ
พัฒนำกำรเรียนกำรสอน ให้ค ำแนะน ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรน ำผลกำรวิจัยไปใช้ในกำรพัฒนำกำรจัดกำร
เรียนกำรสอน ด ำเนินกำรวิจัยเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ด้ำนกำรเรียนรู้และกำรจัดกำรศึกษำ  

7) กลวิธีกำรถ่ำยทอดควำมรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงำนทำงวิชำกำร ได้แก่ กลวิธีกำร
น ำเสนอควำมรู้ แนวคิด ทฤษฎีที่เหมำะสมกับกำรเรียนรู้กำรเขียนรำยงำน บทควำม ผลงำน ผลกำรศึกษำ 
ค้นคว้ำ ฯลฯ กำรวิเครำะห์วิจำรณ์ผลงำนวิชำกำรอย่ำงสร้ำงสรรค์ โดยสำมำรถเขียนเอกสำรทำง
วิชำกำรประเภทต่ำง ๆ แนะน ำ และให้ค ำปรึกษำกำรเขียนเอกสำรทำงวิชำกำรแก่คุณครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ น ำเสนอควำมรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วย วิธีกำรที่หลำกหลำย และเหมำะสมต่อกำรเรียนรู้  

8) กำรบริหำรจัดกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ ได้แก่ หลักกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
อินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ์ ส ำนักงำนอัตโนมัติ โดยสำมำรถ
ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรพัฒนำตน และกำรพัฒนำงำนได้อย่ำงเหมำะสม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ  

9) คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับศึกษำนิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับ
ศึกษำนิเทศก์ จรรยำบรรณของวิชำชีพศึกษำนิเทศก์ กำรบริหำรจัดกำรบ้ำนเมืองที่ดี (Good 
Governance) โดยปฏิบัติตนตำมจรรยำบรรณของวิชำชีพศึกษำนิเทศก์ มีหลักธรรมในกำรนิเทศ และ 
ประพฤติเป็นแบบอย่ำงที่ดี 
 
 
 



 
 

7. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
ผู้ปฏิบัติมีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรนิเทศ ติดตำมประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  

ในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบ และสำมำรถด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรนิเทศกำรศึกษำหลักสูตร กระบวนกำร
เรียนรู้ กำรวัดกำรประเมินผลกำรศึกษำ กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระบบดูแลช่วยเหลือครู และ
ผู้เรียนอย่ำงเป็นระบบ เข้ำใจในภำพรวมของงำนที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสำมำรถน ำไปปฏิบัติจริงได้ 
ขอบเขตหรือข้อจ ำกัดของคู่มือ เนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบที่หลำกหลำย ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงำน และบุคลำกรต่ำง ๆ ในทุกด้ำน ซึ่งคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ฉบับนี้ จะเน้นเฉพำะในส่วนที่มีหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ ให้เกิด
ประสิทธิภำพตำมวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่ำนั้น 

8. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
8.1 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
8.2 จัดท ำแผนกำรนิเทศกำรศึกษำกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
8.3 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรนิเทศกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
8.4 รำยงำนผลกำรนิเทศกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)  
9.1 กำรศึกษำสภำพปัจจุบันปัญหำและควำมต้องกำร วิเครำะห์ สังเครำะห์ ข้อมูล ศึกษำ

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
  1) ศึกษำสภำพปัจจุบันปัญหำและควำมต้องกำร วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำร 
และแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ อำท ิแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่  
  2) ศึกษำแนวทำงกำรพัฒนำและจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนประจ ำปี, แผนพัฒนำคุณภำพ
กำรจัดกำรศึกษำ, แผนกำรนิเทศกำรศึกษำ, แผนปฏิบัติกำรฯ ประจ ำปี กลุ่มนิเทศ ติดตำม และ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  

9.2 ประชุมวำงแผนจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนประจ ำปี, แผนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ, 
แผนกำรนิเทศกำรศึกษำ, แผนปฏิบัติกำรฯ ประจ ำปี กลุ่มนิเทศติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
และกำรนิเทศติดตำมกำรจัดกำรศึกษำตำมนโยบำย  

9.3 ส่งเสริม สนับสนุนกำรพัฒนำและจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนประจ ำปี, แผนพัฒนำคุณภำพ 
กำรจัดกำรศึกษำ, แผนกำรนิเทศกำรศึกษำ, แผนปฏิบัติกำรฯ ประจ ำปี กลุ่มนิเทศติดตำม และ
ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  

9.4 นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนตำมนโยบำยส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3 
โรงเรียนในสังกัด  

9.5 รวบรวมเอกสำร สรุปและรำยงำนผลนิเทศติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
ประชำสัมพันธ์กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย 
 
 



 
 

10. เอกสารอ้างอิง (Reference Document)  
10.1 แผนปฏิบัติกำรงบประมำณประจ ำปี ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ

กำฬสินธุ์ เขต 3   
10.2 คู่มือกำรปฏิบัติงำน กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
10.3 คู่มือแนวทำงกำรนิเทศ  

11. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form)  
11.1 เครื่องมือนิเทศ  
11.2 คู่มือกำรปฏิบัติงำน  
11.3 แผนกำรนิเทศกำรศึกษำ  
11.4 แผนปฏิบัติกำรนิเทศ  
11.5 รำยงำนผลกำรนิเทศ  

12. เอกสารบันทึก (Record)  
12.1 แบบบันทึกกำรนิเทศ  
12.2 แบบนิเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาระงานตามค าสั่งของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
 

นายอภิรัฐ  เจาะจง  ศึกษานิเทศก์   วิทยฐานะ  ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่  25 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานการศึกษาพิเศษ  (การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม) งานส่งเสริม สนับสนุน
และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ มีหน้าที่รับผิดชอบงาน/โครงการ ดังนี้ 
ปฏิบัติหน้ำที่ งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผล 
มีหน้ำที่รับผิดชอบงำน/โครงกำร ดังนี้ 
 1) งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับกำรวัดและประเมินผล
กำรศึกษำ 
  1.1) งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัดและ
ประเมินผลระดับชั้นเรียนและสถำนศึกษำ 
  1.2)  งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัด 
และประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  1.3) งำนวิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลเกี่ยวกับกำรวัด  
และประเมนิผลระดับชำติ 
  1.4) งำนศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำระบบกำรวัดและประเมินผลกำร
เรียนรู้เพื่อยกระดับคุณภำพกำรศึกษำในกำรทดสอบระดับชำติขั้นพ้ืนฐำน 
  1.5) งำนศึกษำค้นคว้ำทำงวิชำกำรและกำรวิเครำะห์ วิจัยทำงกำรศึกษำ 
 2) งำนส่งเสริมกำรพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำควำมสำมำรถด้ำนกำรอ่ำน
ออกของผู้เรียนชั้นประถมศึกษำปีที่ ๑ (Reading Test : RT) และระบบข้อมูลคุณภำพกำรศึกษำ 
 3) งำนประเมินคุณภำพกำรศึกษำควำมสำมำรถด้ำนกำรอ่ำนออกของผู้เรียนชั้นประถมศึกษำ
ปีที่ 1 (Reading Test : RT) และระบบข้อมูลคุณภำพกำรศึกษำ  
 4) งำนส่งเสริมกำรพัฒนำเครื่องมือวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ (National Test: NT)  
 5) งำนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือกำรประกันคุณภำพผู้เรียน   
กำรทดสอบควำมสำมำรถพ้ืนฐำนของผู้เรียนระดับชำติ (National Test: NT)  
 6) งำนส่งเสริมกำรพัฒนำเครื่องมือวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำข้อสอบมำตรฐำนปลำยปี 
 7) งำนประเมินคุณภำพกำรศึกษำระดับเขตพ้ืนที่โดยใช้ข้อสอบมำตรฐำนปลำยปี 
 8) งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ กระบวนกำรวัดผลและประเมินผล งำนศึกษำค้นคว้ำ 
วิเครำะห์  วิจัยเกี่ยวกับกลุ่มสำระคณิตศำสตร์และโครงกำรที่เก่ียวข้อง  
 9) โครงกำรพัฒนำทักษะกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ระดับประถมศึกษำและมัธยมศึกษำ 
 10) โครงกำรศิลปหัตถกรรมนักเรียน  
 11) โครงกำรขับเคลื่อนหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถำนศึกษำ 
 12) โครงกำรโรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษำ 
 13) งำนนิเทศ ติดตำม กำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในกลุ่มโรงเรียนอ ำเภอนำมน 
 14) สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนที่รับผิดชอบประจ ำปี 
 15) งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 



 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
กระบวนการท างานเชิงระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

Flow  Chart 
กระบวนการท างานในขั้นตอนการท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เสนอ 

ผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้น 

จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงาน  
และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้เกี่ยวข้องสามารถท าความเข้าใจระยะเวลาและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของศึกษานิเทศก์ 

ตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการตาม

กระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 



 
 

Flow  Chart 
กระบวนการท างานในขั้นตอนการปฏิบัติงานของศกึษำนิเทศก์ 

(กำรสร้ำงหลักสูตร ก ำหนดโครงกำรกำรฝึกอบรม กำรบริหำรโครงกำร กำรประเมินและติดตำมผลโครงกำร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการตามแผนงานพัฒนาบุคลากรของ สพฐ./สพป. 

คัดเลือกโครงการ 

เขียนโครงการและด าเนินการอนุมัติ 

แจ้งกลุ่มเป้าหมาย 

ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหารงานการเงิน 

(จัดซื้อ จัดจ้าง) 

ด าเนินการตามโครงการ 

ประเมินและติดตามผลโครงการ 

รวบรวมเอกสาร 

ขออนุมัติตัวบุคคล
และวิทยากร 

พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 



 
 

Flow  Chart 
กระบวนการท างานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(ด้ำนเอกสำรและกำรโต้ตอบเอกสำรตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำนของศึกษำนิเทศก์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จากงานธุรการ 

พิจารณา/กลั่นกรอง/จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน 

วางแผนการด าเนินงาน 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

รายงานผล 

แจ้งผูท้ี่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ตรวจสอบผลการปฏิบัติ 

 

รวบรวมผลการปฏิบัติ 

 

เห็นชอบ 



 
 

Flow  Chart 
กระบวนการขั้นตอนในการวางแผนการนิเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

บรรลุผล 

วิเคราะห์ภาระงาน/จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ศึกษาสภาพปัญหา ความต้องการของผู้รับการนิเทศ 

วางแผน/จัดท าแผน/ก าหนดวิธีการ/สร้างเครื่องมือการนิเทศ 

ด าเนินการนเิทศ 

ขั้นตอนการนิเทศ 

ศึกษานิเทศก์ เครื่องมือ ครูผู้สอน นักเรียน 

สะท้อนผลการนิเทศให้ผู้รับการนิเทศ 

สรุป รายงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลการนิเทศ 

ประเมินผลการนิเทศ 
 

ไม่บรรลุผล 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ผู้บริหาร 

วางแผนการนิเทศ 

 



 
 

เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือปฏิบัติงำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนคณะกรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร.  
2. คู่มือปฏิบัติงำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 3. 
 

 
 

 
 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 






























