
1 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานรายบุคคล ตําแหนงศึกษานิเทศกฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงาน

ในหนาท่ีศึกษานิเทศก ของ นางสมจิตร  พิมพรส ตําแหนง ศึกษานิเทศก วิทยฐานะ ชํานาญการพิเศษ 

กลุมนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ เขต 3 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีระบบ 

ครอบคลุมและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามจุดมุงหมาย และเกิดประโยชนสูงสุดตอ

ผูปฏิบัติงาน  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของภาระงานท่ีรับผิดชอบในฐานะศึกษานิเทศก

ประกอบดวย ภาระงานตามกรอบการปฏิบัติงานกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

ภาระงานกลุมสาระการเรียนรู ภาระงานศึกษานิเทศกประจํากลุมสถานศึกษา ซ่ึงจะเปนประโยชนตอ

ผูปฏิบัติงาน ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานรายบุคคลฉบับนี้ จะเปนประโยชนแก

ศึกษานิเทศกท่ีรับผิดชอบงานลักษณะคลายคลึงกัน และผูท่ีสนใจหรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของในการพัฒนา

งานตอไป 

 

 

 

นางสมจิตร  พิมพรส 

งานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

สารบัญ 
 

คํานํา  หนา 

คูมือการปฏิบัติงาน 1 

ความเปนมาและความสําคัญของคูมือ 1 

แนวคิด 1 

วัตถุประสงค 1 

คําจํากัดความ 1 

ขอบเขตของการนิเทศ 3 

บทบาท หนาท่ี และความรับผิดของศึกษานิเทศก 3 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 6 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 6 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 6 

เอกสารอางอิง 7 

แบบฟอรมท่ีใช 7 

เอกสารบันทึก 7 

ภาระงานตามคําสั่ง 8 

ภาคผนวก 9 

กระบวนการในข้ันตอนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 10 

กระบวนการในข้ันตอนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก 11 

กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานดานเอกสารและการโตตอบเอกสาร 12 

กระบวนการข้ันตอนในการนิเทศการศึกษา 13 

เอกสารอางอิง 14 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



1 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

นางสมจิตร  พิมพรส 

ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะ ชํานาญการพิเศษ  

กลุมนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

........................................... 

 

ความเปนมาและความสําคัญของคูมือ 

1. แนวคิด  

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 เปนกลุมงานดําเนินการเก่ียวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห วิจัย 

ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือใหสถานศึกษา

มีความเขมแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนไดอยางมีคุณภาพเทาเทียมกันโดยยึดโรงเรียน

เปนฐาน สงผลใหผูเรียนท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมิน ผลการจัดการศึกษา 

ท่ีมีศึกษานิเทศกแตละคนรับผิดชอบตามกรอบงานท่ีไดรับมอบหมาย จึงตองมีคูมือการ ปฏิบัติงาน

ของศึกษานิเทศกแตละบุคคล 

2. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

3. วัตถุประสงค (Objectives)  

3.1 เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติราชการของบุคลากรกลุมนิเทศ ติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษา  

3.2 เพ่ือสรางวัฒนธรรมคุณภาพของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

3.3 เพ่ือประชาสัมพันธและสรางความเขาใจแกครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท 

หนาท่ี และภารกิจของศึกษานิเทศก 

4. คําจํากัดความ (Definition)  

การนิเทศการศึกษา (Educational Supervisions) ปจจุบันงานในดานการศึกษาไดเจริญ 

กาวหนาไปมากมีการเปลี่ยนแปลงหลายๆ ประการ เชน การเปลี่ยนแปลงหลักสูตรความรูในสาขาวิชา

การตางๆ เพ่ิมข้ึน แนวความคิดและแนวการเรียนการสอนใหมๆ เพ่ิมข้ึน ตลอดจนการเปลี่ยนแปลง

จุดมุงหมายของการศึกษา แตยังพบวา ผูบริหาร คร ูและผูเก่ียวของบางคน ยังไมสามารถปรับเปลี่ยน
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ใหทันตอความเปลี่ยนแปลงปญหาดังกลาวขางตนสามารถจะแกไขไดโดยอาศัยผูนิเทศหรือศึกษานิเทศก 

ซ่ึงมีหนาท่ีนิเทศการศึกษาใหครูมีความเจริญงอกงามทางวิชาการ สามารถพ่ึงตนเองไดและนําความรู

เหลานี้ไปใชใหเปนประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอนตามวัตถุประสงคท่ีวางไว ดังนั้น เรื่องการ

นิเทศการศึกษา จึงเปนเรื่องสําคัญท่ีศึกษานิเทศกควรจะไดศึกษาและทําความเขาใจในหลักการ 

กระบวนการ และวิธีการของการนิเทศการศึกษาเพ่ือนามาใชในการพัฒนาการเรียนการสอนตอไป 

เพ่ือใหเกิดความเขาใจในเรื่องของการนิเทศการศึกษาดีข้ึน จึงขอนําเอาความรูเบื้องตนของการนิเทศ

การศึกษามากลาวถึงในรายละเอียดดังตอไปนี้  

ความหมายของการนิเทศการศึกษา  

การนิเทศ (Supervision) แปลวา การใหความชวยเหลือแนะนํา หรือปรับปรุง ดังนั้น

การนิเทศการศึกษาก็นาจะหมายถึงการใหความชวยเหลือแนะนํา หรือปรับปรุงเก่ียวกับการศึกษา

โดยเฉพาะในโรงเรียน ไดมีผูใหความหมายคําวา การนิเทศการศึกษาไวแตกตางกันดังนี้  

สเปยรส (Spears) ไดใหคําจํากัดความไววา การนิเทศการศึกษาเปนกระบวนการท่ีจะ 

ทําใหเกิดการปรับปรุงกระบวนการเรียนการสอนของครู โดยการทํางานรวมกับบุคคลท่ีเก่ียวของกับ

การนี้เปนกระบวนกระตุนความเจริญกาวหนาของครู และมุงหวังท่ีจะชวยเหลือครูเพ่ือชวยใหครูได

ชวยตนเองได  

กูด (Good) ไดใหความหมายของการนิเทศการศึกษาวา เปนความพยายามของผูทําหนาท่ี

นิเทศท่ีจะชวยในการใหคําแนะนําแกครู หรือผูอ่ืนท่ีทาหนาท่ีเก่ียวของกับการศึกษาใหสามารถปรับปรุง 

การสอนของตนใหดีข้ึนชวยใหเกิดความเจริญงอกงามในดานอาชีพ ชวยพัฒนาความสามารถของครู  

แฮรริส (Harris) ไดกลาวถึงความหมายของการนิเทศการศึกษาวา หมายถึง สิ่งท่ีบุคลากร

ในโรงเรียนกระทําตอบุคคลหรือสิ่งหนึ่งสิ่งใดโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือจะคงไวหรือเปลี่ยนแปลงปรับปรุง

การดําเนินการเรยีนการสอนในโรงเรียน มุงใหเกิดประสิทธิภาพในดานการสอนเปนสําคัญ  

มาคส และสทูปส (Marks and Stoops) ไดกลาวถึงการนิเทศการศึกษาวา คุณคาของ

การนิเทศการศึกษาอยูท่ีการพัฒนาและปรับปรุงการเรียนการสอนใหเหมาะสมกับสถานการณ และ

สงผลสะทอนไปถึงการพัฒนานักเรียนดวย 

ชาญชัย อาจิณสมาจาร ไดใหคําจํากัดความวา การนิเทศการศึกษา คือกระบวนการ

สรางสรรค ท่ีไมหยุดนิ่งในการใหคําแนะนํา และการชี้ชองทางในลักษณะท่ีเปนกันเองแกครูและนักเรียน 

เพ่ือการปรับปรุงตัวของเขาเองและสภาพการเรียนการสอนเพ่ือใหบรรลุเปาหมายทางการศึกษาท่ีพึง

ประสงค  

สันต ธรรมบํารุง ไดใหความหมายวา การนิเทศการศึกษา หมายถึง การชวยเหลือการ

แนะนําการชี้แจง การบริการ การปรับปรุงท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอน ในการท่ีจะสงเสริมใหครู

ปรับปรุงการสอนใหดีข้ึน  
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ดังนั้น จึงอาจสรุปความหมายของการนิเทศการศึกษา หมายถึง กระบวนการพัฒนาครู 

เพ่ือใหครูปรับปรุงและพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู เพ่ือใหการจัดการศึกษาบรรลุจุดมุงหมายท่ีวางไว

การนิเทศการศึกษาจึงเปนกระบวนการในการแนะนําชวยเหลือครูใหสามารถจัดกิจกรรมการเรียนรูได

อยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงการนิเทศนั้นอยูบนหลักการของประชาธิปไตย ไดแก การเคารพซ่ึงกันระหวาง

ผูนิเทศและผูรับการนิเทศ  

การนิเทศการศึกษาจัดข้ึนเพ่ือปรับปรุงการจัดกิจกรรมการเรียนรูใหดียิ่งข้ึนในการปรับปรุง

การจัดกิจกรรมการเรียนรูนี้จะสําเร็จไดผลดีเพียงไรนั้น ยอมข้ึนอยูกับทักษะและความสามารถของ

ศึกษานิเทศกผูทํางานรวมกับครู ตลอดจนเทคนิคและวิธีการตางๆ ท่ีศึกษานิเทศกนํามาใชในการนิเทศ

การศึกษาโดยใหครูมีโอกาสคนควางานท่ีจะตองทําดวยตนเอง เพ่ือใหเกิดความงอกงามข้ึนเม่ือไดเรียนรู

และมีความเจริญงอกงามแลวยอมจะไดรูจักปรับปรุงงานดานการเรียนการสอนใหไดผลดีมีประสิทธิภาพ

ยิ่งข้ึนการนิเทศการศึกษามิใชเนนการปรับปรุงตัวครู โดยเห็นวาครูยังทําหนาท่ีไมสมบูรณในการสราง

ความเจริญงอกงามใหแกผูเรียน หากแตใหความสําคัญไปถึงนโยบายการศึกษา จุดประสงคของการให

การศึกษา การพิจารณาความเหมาะสมของหลักสูตรท่ีใชวัสดุอุปกรณการสอนและวิธีสอนของครู 

สิ่งแวดลอมของครูและผูเรียนในขณะท่ีเรียน ตลอดจนปญหาดานตาง ๆ ในสวนตัวครูและผูเรียน  

ซ่ึงสิ่งเหลานี้อยูในขอบเขตการนิเทศการศึกษาท้ังสิ้น (อัญชลี ธรรมะวิธีกุล, 2553 : 13)  

การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การชวยเหลือ แนะนํา สงเสริมสนับสนุน รวมถึง

การศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาเพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคสวนมีความพึงพอใจ 

 การติดตามการจัดการศึกษา หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาในการ

ดําเนินงานรวมท้ังปญหาอาจเกิดข้ึนจากการดําเนินงานของสถานศึกษา เพ่ือจะหาแนวทางแกไข  

โดยยึดการมีสวนรวมจากทุกฝาย 

 การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีคาผลการบริหารและการจัดการศึกษา

ของสถานศึกษาวาอยูในระดับใดเม่ือเปรียบเทียบกับเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

5. ขอบเขตของการนิเทศ  

นิเทศการศึกษา วิเคราะห วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบบริหาร 

และจัดการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

พัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยใหมีความรู ความเขาใจในหลักการนิเทศการศึกษาหลักสูตร 

กระบวนการเรียนรู การวัตและการประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแล

ชวยเหลือใหแกครูและนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

 

 



4 
 

6. บทบาท หนาท่ี และความรับผิดของศึกษานิเทศก  

6.1 งานตามหนาท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนง ศึกษานิเทศกทุกคนใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานวิชาการและงาน

นิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนใหไดมาตรฐาน ดังนี้ 

1) งานนิเทศการศึกษา โดยสงเสริมใหสถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา  

จัดกระบวนการเรียนรู มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามมาตรฐานการศึกษา 

พัฒนาการวัดและประเมินผล การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาไดอยางมี

คุณภาพ  

2) การศึกษา คนควาทางวิชาการ เพ่ือจัดทําเปนเอกสาร คูมือ และสื่อใชในการ

ปฏิบัติงานและเผยแพร ใหครูไดใชในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

3) การวิเคราะห วิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูสื่อนวัตกรรม

และเทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกัน

คุณภาพการศึกษา เพ่ือใชในการปฏิบัติงานและเผยแพรแกผูบริหารสถานศึกษา ครู และผูสนใจท่ัวไป  

4) การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเปนขอมูลและสารสนเทศในการวาง

แผนการนิเทศ และการพัฒนางานวิชาการ  

5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

6.2 งานตามขอบขายภารกิจของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ 

เขต 3 เปนกลุมงานท่ีดําเนินการเก่ียวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษา เพ่ือใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหาร

และจัดการเรียนการสอนไดอยางมีคุณภาพมาตรฐานเทาเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเปนฐาน สงผลให

ผูเรียน ท้ังระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคและเปาหมายของ

การศึกษา โดยปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน

ใหไดมาตรฐานศึกษา คนควาทางวิชาการและวิเคราะห วิจัย ติดตามตรวจสอบ และประเมินผล 

เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยใหมีความรู ความเขาใจ ในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู การวัด  

การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลชวยเหลือครู และผูเรียนในระดับสูง 

มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล

การจัดการศึกษา และจัดทํารายงาน โดยแสดงใหเห็นวา มีการวิจัยและพัฒนา สรางองคความรูใหม 

เพ่ือนําผลไปใชในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา มีการเผยแพรอยางกวางขวาง มีการถายทอดและ

ไดรับการยอมรับ และมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิค ชั้นสูงในการนิเทศอยางมีประสิทธิภาพ 



5 
 

ประสิทธิผล สามารถพัฒนานวัตกรรมการนิเทศการศึกษา จนเปนแบบอยางแกวิชาชีพ สงผลใหครู

และบุคลากรในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถจัดกระบวนการเรียนรู บรรลุเปาหมายของหลักสูตร  

มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกระทรวงศึกษาธิการ เปนผูมีวินัย

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

6.3 ภารกิจ สาระความรู และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

1) การนิเทศการศึกษา ไดแก หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการ และกระบวนการ

นิเทศ กลยุทธการ นิเทศการศึกษา ในเรื่องการวิเคราะหพฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสรางทักษะ

ในการนิเทศ การใชกลยุทธในการนิเทศ การนํานวัตกรรมมาประยุกตใชในการนิเทศ การควบคุม และ

การประเมินเพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห วิจัย สงเสริมให

ขอเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษาไดติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

การจดักระบวนการเรยีนรู การสอน และการบริหารการจัด การศึกษา ประสาน สนับสนุน และ

เผยแพรผลงานดานการนิเทศการศึกษา แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใชเทคนิคการ นิเทศไดอยาง

หลากหลาย ดานความเปนกัลยาณมิตร  

2) นโยบายและวางแผนการศึกษา ไดแก ระบบและทฤษฎีการวางแผน บรบิททาง

เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองไทย ท่ีมีอิทธิพลตอการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติ และระดับตาง ๆ 

การวิเคราะห และกําหนดนโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและ

ประเมินนโยบายการศึกษา โดยสามารถใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการวิเคราะหขอมูล และรายงานผล 

เพ่ือจัดทํานโยบายแผน และการติดตามประเมินผล ดานการศึกษาใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการ

กําหนดนโยบายและการวางแผนดําเนินงาน และการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ใหคําแนะนํา

ปรึกษาเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ท่ีมุงใหเกิดผลดี คุมคาตอการพัฒนาคุณภาพ 

สังคม และสิ่งแวดลอม  

3) การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ไดแก ความรูเก่ียวกับหลักสูตร การสรางหลักสูตร

สถานศึกษา หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล 

การจัดการศึกษาพิเศษ โดยสามารถใหคําแนะนํา คําปรึกษา เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร และการจัดทํา

หลักสูตรสถานศึกษา สาธิต แนะนําครู ใหจัดกิจกรรมท่ีสงเสริมการเรียนรูไดเต็มศักยภาพของผูเรียน 

ประเมินหลักสูตร และการนําหลักสูตรไปใช  

4) การประกันคุณภาพการศึกษา ไดแก การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพ

การศึกษา มาตรฐานคุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 

สามารถศึกษา วิเคราะห วิจัย การจัดทํามาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของ

สถานศึกษา โดยนิเทศ กํากับ ติดตาม และ ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา  
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ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ และการวางระบบการจัดทํารายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา 

เพ่ือการพัฒนาอยางตอเนื่อง และพรอมรับการประเมินภายนอก  

5) การบริหารจัดการการศึกษา ไดแก หลักและระบบขอบขายการจัดการศึกษา 

หลักการบริหารจัดการการศึกษา โดยใชโรงเรียนเปนฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบ

ท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษา โดยสามารถใหคําปรกึษาแนะนําการจัดการศึกษาใหบรรลุวัตถุประสงค

ตามเจตนารมณของการนิเทศ การบริหารจัดการสถานศึกษา ไปสูองคกรแหงการเรียนรู บริหารจัด

การศึกษาโดยใชโรงเรียนเปนฐาน 

6) การวิจัยทางการศึกษา ไดแก ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนําผลการวิจัย

ไปใช โดยสามารถใหคําแนะนํา ปรึกษาเก่ียวกับการนํากระบวนการวิจัยไปใชในการแกปญหา และ

พัฒนาการเรียนการสอน ใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการนําผลการวิจัยไปใชในการพัฒนาการจัดการ

เรียนการสอน ดําเนินการวิจัยเพ่ือสรางองคความรูใหม ๆ ดานการเรียนรูและการจัดการศึกษา  

7) กลวิธีการถายทอดความรู แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ไดแก กลวิธีการ

นําเสนอความรู แนวคิด ทฤษฎีท่ีเหมาะสมกับการเรียนรูการเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา 

คนควา ฯลฯ การวิเคราะหวิจารณผลงานวิชาการอยางสรางสรรค โดยสามารถเขียนเอกสารทาง

วิชาการประเภทตาง ๆ แนะนํา และใหคําปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแกคุณครูและบุคลากร

ทางการศึกษา นําเสนอความรู แนวคิด ทฤษฎีดวย วิธีการท่ีหลากหลาย และเหมาะสมตอการเรียนรู  

8) การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแก หลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ

อินเทอรเน็ต คอมพิวเตอรชวยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ สํานักงานอัตโนมัติ โดยสามารถ

ใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาตน และการพัฒนางานไดอยางเหมาะสม ใหคําปรึกษา แนะนํา 

การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาแกสถานศึกษา  

9) คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับศึกษานิเทศก ไดแก คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับ

ศึกษานิเทศก จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก การบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี (Good 

Governance) โดยปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก มีหลักธรรมในการนิเทศ และ 

ประพฤตเิปนแบบอยางท่ีดี 

7. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

ผูปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานดานการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา  

ในสวนท่ีตนเองรับผิดชอบ และสามารถดําเนินการเก่ียวกับการนิเทศการศึกษาหลักสูตร กระบวนการ

เรียนรู การวัดการประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลชวยเหลือครู และ

ผูเรียนอยางเปนระบบ เขาใจในภาพรวมของงานท่ีจะตองปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนําไปปฏิบัติจริงได 

ขอบเขตหรือขอจํากัดของคูมือ เนื่องจากการปฏิบัติงานในตําแหนงศึกษานิเทศกในปจจุบัน มีหนาท่ี

ความรับผิดชอบท่ีหลากหลาย ลวนเก่ียวของกับกลุมงาน และบุคลากรตาง ๆ ในทุกดาน ซ่ึงคูมือการ
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ปฏิบัติงานตําแหนงศึกษานิเทศกฉบับนี้ จะเนนเฉพาะในสวนท่ีมีหนาท่ี ความรับผิดชอบ ใหเกิด

ประสิทธิภาพตามวัตถุประสงคขององคกรเทานั้น 

8. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities)  

8.1 จัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

8.2 จัดทําแผนการนิเทศการศึกษากลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

8.3 จัดทําแผนปฏิบัติการนิเทศกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

8.4 รายงานผลการนิเทศกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

9. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure)  

9.1 การศึกษาสภาพปจจุบันปญหาและความตองการ วิเคราะห สังเคราะห ขอมูล ศึกษา

เอกสารท่ีเก่ียวของ  

  1) ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาและความตองการ วิเคราะห สังเคราะหขอมูลจากเอกสาร 

และแหลงขอมูลตาง ๆ อาทิ แผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  

  2) ศึกษาแนวทางการพัฒนาและจัดทําคูมือปฏิบัติงานประจําป, แผนพัฒนาคุณภาพ

การจัดการศึกษา, แผนการนิเทศการศึกษา, แผนปฏิบัติการฯ ประจําป กลุมนิเทศ ติดตาม และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา  

9.2 ประชุมวางแผนจัดทําคูมือปฏิบัติงานประจําป, แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา, 

แผนการนิเทศการศึกษา, แผนปฏิบัติการฯ ประจําป กลุมนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

และการนิเทศติดตามการจัดการศึกษาตามนโยบาย  

9.3 สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาและจัดทําคูมือปฏิบัติงานประจําป, แผนพัฒนาคุณภาพ 

การจัดการศึกษา, แผนการนิเทศการศึกษา, แผนปฏิบัติการฯ ประจําป กลุมนิเทศติดตาม และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา  

9.4 นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาโรงเรียนตามนโยบายสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

โรงเรียนในสังกัด  

9.5 รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานผลนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

ประชาสัมพันธการดําเนินงานตามนโยบาย 

10. เอกสารอางอิง (Reference Document)  

10.1 แผนปฏิบัติการงบประมาณประจําป สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3   

10.2 คูมือการปฏิบัติงาน กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
10.3 คูมือแนวทางการนิเทศ  
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11. แบบฟอรมท่ีใช (Form)  

11.1 เครื่องมือนิเทศ  

11.2 คูมือการปฏิบัติงาน  

11.3 แผนการนิเทศการศึกษา  

11.4 แผนปฏิบัติการนิเทศ  

11.5 รายงานผลการนิเทศ  

12. เอกสารบันทึก (Record)  

12.1 แบบบันทึกการนิเทศ  

12.2 แบบนิเทศ 
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ภาระงานตามคําสั่งของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

 

นางสมจิตร  พิมพรส ตําแหนง ศึกษานิเทศก วิทยฐานะ ชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี 36 

ปฏิบัติหนาท่ีงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบงาน/โครงการ 

ดังนี้ 
 1) งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

2) งานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 

3) งานสงเสริม สนับสนุนเครือขายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา 

หนวยงานท่ีเก่ียวของและชุมชน 

4) งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5) งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและการพัฒนาการนิเทศการบริหารและการจัด

การศึกษา 

6) งานศึกษาคนควาทางวิชาการและการวิเคราะห วิจัยทางการศึกษา 

7) งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและการพัฒนาสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม   

8) โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม   

 9)  โครงการพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรูประวัติศาสตร 

10) โครงการอาเซียนศึกษา/โครงการพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรูประชาธิปไตย 

11) โครงการโรงเรยีนคุณธรรม 

12) โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 

13) โครงการสหกรณโรงเรียน  

14) โครงการศิลปหัตถกรรมนักเรยีน 

15) งานนิเทศ ติดตาม การจัดการศึกษาของโรงเรียนในกลุมสถานศึกษาท่ี 3  อําเภอเขาวง 

16) สรุปรายงานผลการดําเนินงานท่ีรับผิดชอบประจําป 

17) งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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ภาคผนวก 
  1.กระบวนการทํางานเชิงระบบ 

  2. คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ท่ี 156 / 2566 ลงวันท่ี 21

เมษายน 2566 

   3.คูมือการปฏิบัติงานกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  
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Flow  Chart 

กระบวนการทํางานในข้ันตอนการทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดรายละเอียดของคูมือการปฏิบัติงาน 

จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เสนอ 

ผูบังคับบัญชาในเบ้ืองตน 

จัดพิมพคูมือการปฏิบัติงาน  

และแจงผูเกี่ยวของทราบ 

ผูเกี่ยวของสามารถทําความเขาใจระยะเวลาและ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ของศึกษานิเทศก 

ตามคูมือการปฏิบัติงาน 

ศึกษานิเทศกผูปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานท่ีมี

ประสิทธิภาพและสามารถดําเนินการตาม

กระบวนการนิเทศไดอยางตอเนื่อง 
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Flow  Chart 

กระบวนการทํางานในข้ันตอนการปฏิบัติงานของศกึษานิเทศก 

(การสรางหลักสูตร กําหนดโครงการการฝกอบรม การบริหารโครงการ การประเมินและติดตามผล

โครงการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการตามแผนงานพัฒนาบุคลากรของ สพฐ./สพป. 

คัดเลือกโครงการ 

เขียนโครงการและดําเนินการอนุมัติ 

แจงกลุมเปาหมาย 

ประสานงานกับฝายตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

กลุมบริหารงานการเงิน 

(จัดซ้ือ จัดจาง) 

ดําเนินการตามโครงการ 

ประเมินและติดตามผลโครงการ 

รวบรวมเอกสาร 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยากร 

พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
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Flow  Chart 

กระบวนการทํางานในข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(ดานเอกสารและการโตตอบเอกสารตามคูมือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจาก สพฐ./หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จากงานธุรการ 

พิจารณา/กล่ันกรอง/จัดลําดับความสําคัญเรงดวน 

วางแผนการดําเนินงาน 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 

แจงผูท่ีเกี่ยวของดําเนินการ 

 

รายงานผล 

ไมเห็นชอบ 

ติดตาม ตรวจสอบผลการปฏิบัต ิ

 

รวบรวมผลการปฏิบัติ 

 

เห็นชอบ 
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Flow  Chart 

กระบวนการข้ันตอนในการวางแผนการนิเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหภาระงาน/จัดระบบขอมูลสารสนเทศ 

ศึกษาสภาพปญหา ความตองการของผูรับการนิเทศ 

วางแผน/จัดทําแผน/กําหนดวิธีการ/สรางเครื่องมือการนิเทศ 

ดําเนนิการนเิทศ 

ข้ันตอนการนิเทศ 

ศึกษานิเทศก เครื่องมือ ครูผูสอน นักเรียน 

สะทอนผลการนิเทศใหผูรับการนิเทศ 

สรุป รายงาน เผยแพร ประชาสัมพันธผลการนิเทศ 

ประเมินผลการนิเทศ 
 

ไมบรรลุผล 

บรรลุผล 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ผูบริหาร 

วางแผนการนิเทศ 
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เอกสารอางอิง 

 
1. คูมือปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานคณะกรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ.  

2. คูมือปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3. 
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