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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานรายบุคคล ตําแหนงศึกษานิเทศกฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงาน

ในหนาท่ีศึกษานิเทศก ของ นางสมจิตร  พิมพรส ตําแหนง ศึกษานิเทศก วิทยฐานะ ชํานาญการพิเศษ 

กลุมนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

กาฬสินธุ เขต 3 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีระบบ 

ครอบคลุมและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามจุดมุงหมาย และเกิดประโยชนสูงสุดตอ

ผูปฏิบัติงาน  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของภาระงานท่ีรับผิดชอบในฐานะศึกษานิเทศก

ประกอบดวย ภาระงานตามกรอบการปฏิบัติงานกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

ภาระงานกลุมสาระการเรียนรู ภาระงานศึกษานิเทศกประจํากลุมสถานศึกษา ซ่ึงจะเปนประโยชนตอ

ผูปฏิบัติงาน ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานรายบุคคลฉบับนี้ จะเปนประโยชนแก

ศึกษานิเทศกท่ีรับผิดชอบงานลักษณะคลายคลึงกัน และผูท่ีสนใจหรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของในการพัฒนา

งานตอไป 

 

 

 

นางสมจิตร  พิมพรส 

งานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

นางสมจิตร  พิมพรส 

ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะ ชํานาญการพิเศษ  

กลุมนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

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

 

ความเปนมาและความสําคัญของคูมือ 

1. แนวคิด  

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 เปนกลุมงานดําเนินการเก่ียวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห วิจัย 

ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือใหสถานศึกษา

มีความเขมแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนไดอยางมีคุณภาพเทาเทียมกันโดยยึดโรงเรียน

เปนฐาน สงผลใหผูเรียนท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมิน ผลการจัดการศึกษา 

ท่ีมีศึกษานิเทศกแตละคนรับผิดชอบตามกรอบงานท่ีไดรับมอบหมาย จึงตองมีคูมือการ ปฏิบัติงาน

ของศึกษานิเทศกแตละบุคคล 

2. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

3. วัตถุประสงค (Objectives)  

3.1 เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติราชการของบุคลากรกลุมนิเทศ ติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษา  

3.2 เพ่ือสรางวัฒนธรรมคุณภาพของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

3.3 เพ่ือประชาสัมพันธและสรางความเขาใจแกครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท 

หนาท่ี และภารกิจของศึกษานิเทศก 

4. คําจํากัดความ (Definition)  

การนิเทศการศึกษา (Educational Supervisions) ปจจุบันงานในดานการศึกษาไดเจริญ 

กาวหนาไปมากมีการเปลี่ยนแปลงหลายๆ ประการ เชน การเปลี่ยนแปลงหลักสูตรความรูในสาขาวิชา

การตางๆ เพ่ิมข้ึน แนวความคิดและแนวการเรียนการสอนใหมๆ เพ่ิมข้ึน ตลอดจนการเปลี่ยนแปลง

จุดมุงหมายของการศึกษา แตยังพบวา ผูบริหาร คร ูและผูเก่ียวของบางคน ยังไมสามารถปรับเปลี่ยน
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ใหทันตอความเปลี่ยนแปลงปญหาดังกลาวขางตนสามารถจะแกไขไดโดยอาศัยผูนิเทศหรือศึกษานิเทศก 

ซ่ึงมีหนาท่ีนิเทศการศึกษาใหครูมีความเจริญงอกงามทางวิชาการ สามารถพ่ึงตนเองไดและนําความรู

เหลานี้ไปใชใหเปนประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอนตามวัตถุประสงคท่ีวางไว ดังนั้น เรื่องการ

นิเทศการศึกษา จึงเปนเรื่องสําคัญท่ีศึกษานิเทศกควรจะไดศึกษาและทําความเขาใจในหลักการ 

กระบวนการ และวิธีการของการนิเทศการศึกษาเพ่ือนามาใชในการพัฒนาการเรียนการสอนตอไป 

เพ่ือใหเกิดความเขาใจในเรื่องของการนิเทศการศึกษาดีข้ึน จึงขอนําเอาความรูเบื้องตนของการนิเทศ

การศึกษามากลาวถึงในรายละเอียดดังตอไปนี้  

ความหมายของการนิเทศการศึกษา  

การนิเทศ (Supervision) แปลวา การใหความชวยเหลือแนะนํา หรือปรับปรุง ดังนั้น

การนิเทศการศึกษาก็นาจะหมายถึงการใหความชวยเหลือแนะนํา หรือปรับปรุงเก่ียวกับการศึกษา

โดยเฉพาะในโรงเรียน ไดมีผูใหความหมายคําวา การนิเทศการศึกษาไวแตกตางกันดังนี้  

สเปยรส (Spears) ไดใหคําจํากัดความไววา การนิเทศการศึกษาเปนกระบวนการท่ีจะ 

ทําใหเกิดการปรับปรุงกระบวนการเรียนการสอนของครู โดยการทํางานรวมกับบุคคลท่ีเก่ียวของกับ

การนี้เปนกระบวนกระตุนความเจริญกาวหนาของครู และมุงหวังท่ีจะชวยเหลือครูเพ่ือชวยใหครูได

ชวยตนเองได  

กูด (Good) ไดใหความหมายของการนิเทศการศึกษาวา เปนความพยายามของผูทําหนาท่ี

นิเทศท่ีจะชวยในการใหคําแนะนําแกครู หรือผูอ่ืนท่ีทาหนาท่ีเก่ียวของกับการศึกษาใหสามารถปรับปรุง 

การสอนของตนใหดีข้ึนชวยใหเกิดความเจริญงอกงามในดานอาชีพ ชวยพัฒนาความสามารถของครู  

แฮรริส (Harris) ไดกลาวถึงความหมายของการนิเทศการศึกษาวา หมายถึง สิ่งท่ีบุคลากร

ในโรงเรียนกระทําตอบุคคลหรือสิ่งหนึ่งสิ่งใดโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือจะคงไวหรือเปลี่ยนแปลงปรับปรุง

การดําเนินการเรยีนการสอนในโรงเรียน มุงใหเกิดประสิทธิภาพในดานการสอนเปนสําคัญ  

มาคส และสทูปส (Marks and Stoops) ไดกลาวถึงการนิเทศการศึกษาวา คุณคาของ

การนิเทศการศึกษาอยูท่ีการพัฒนาและปรับปรุงการเรียนการสอนใหเหมาะสมกับสถานการณ และ

สงผลสะทอนไปถึงการพัฒนานักเรียนดวย 

ชาญชัย อาจิณสมาจาร ไดใหคําจํากัดความวา การนิเทศการศึกษา คือกระบวนการ

สรางสรรค ท่ีไมหยุดนิ่งในการใหคําแนะนํา และการชี้ชองทางในลักษณะท่ีเปนกันเองแกครูและนักเรียน 

เพ่ือการปรับปรุงตัวของเขาเองและสภาพการเรียนการสอนเพ่ือใหบรรลุเปาหมายทางการศึกษาท่ีพึง

ประสงค  

สันต ธรรมบํารุง ไดใหความหมายวา การนิเทศการศึกษา หมายถึง การชวยเหลือการ

แนะนําการชี้แจง การบริการ การปรับปรุงท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอน ในการท่ีจะสงเสริมใหครู

ปรับปรุงการสอนใหดีข้ึน  
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ดังนั้น จึงอาจสรุปความหมายของการนิเทศการศึกษา หมายถึง กระบวนการพัฒนาครู 

เพ่ือใหครูปรับปรุงและพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู เพ่ือใหการจัดการศึกษาบรรลุจุดมุงหมายท่ีวางไว

การนิเทศการศึกษาจึงเปนกระบวนการในการแนะนําชวยเหลือครูใหสามารถจัดกิจกรรมการเรียนรูได

อยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงการนิเทศนั้นอยูบนหลักการของประชาธิปไตย ไดแก การเคารพซ่ึงกันระหวาง

ผูนิเทศและผูรับการนิเทศ  

การนิเทศการศึกษาจัดข้ึนเพ่ือปรับปรุงการจัดกิจกรรมการเรียนรูใหดียิ่งข้ึนในการปรับปรุง

การจัดกิจกรรมการเรียนรูนี้จะสําเร็จไดผลดีเพียงไรนั้น ยอมข้ึนอยูกับทักษะและความสามารถของ

ศึกษานิเทศกผูทํางานรวมกับครู ตลอดจนเทคนิคและวิธีการตางๆ ท่ีศึกษานิเทศกนํามาใชในการนิเทศ

การศึกษาโดยใหครูมีโอกาสคนควางานท่ีจะตองทําดวยตนเอง เพ่ือใหเกิดความงอกงามข้ึนเม่ือไดเรียนรู

และมีความเจริญงอกงามแลวยอมจะไดรูจักปรับปรุงงานดานการเรียนการสอนใหไดผลดีมีประสิทธิภาพ

ยิ่งข้ึนการนิเทศการศึกษามิใชเนนการปรับปรุงตัวครู โดยเห็นวาครูยังทําหนาท่ีไมสมบูรณในการสราง

ความเจริญงอกงามใหแกผูเรียน หากแตใหความสําคัญไปถึงนโยบายการศึกษา จุดประสงคของการให

การศึกษา การพิจารณาความเหมาะสมของหลักสูตรท่ีใชวัสดุอุปกรณการสอนและวิธีสอนของครู 

สิ่งแวดลอมของครูและผูเรียนในขณะท่ีเรียน ตลอดจนปญหาดานตาง ๆ ในสวนตัวครูและผูเรียน  

ซ่ึงสิ่งเหลานี้อยูในขอบเขตการนิเทศการศึกษาท้ังสิ้น (อัญชลี ธรรมะวิธีกุล, 2553 : 13)  

การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การชวยเหลือ แนะนํา สงเสริมสนับสนุน รวมถึง

การศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาเพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคสวนมีความพึงพอใจ 

 การติดตามการจัดการศึกษา หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาในการ

ดําเนินงานรวมท้ังปญหาอาจเกิดข้ึนจากการดําเนินงานของสถานศึกษา เพ่ือจะหาแนวทางแกไข  

โดยยึดการมีสวนรวมจากทุกฝาย 

 การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีคาผลการบริหารและการจัดการศึกษา

ของสถานศึกษาวาอยูในระดับใดเม่ือเปรียบเทียบกับเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

5. ขอบเขตของการนิเทศ  

นิเทศการศึกษา วิเคราะห วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบบริหาร 

และจัดการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

พัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยใหมีความรู ความเขาใจในหลักการนิเทศการศึกษาหลักสูตร 

กระบวนการเรียนรู การวัตและการประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแล

ชวยเหลือใหแกครูและนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 
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6. บทบาท หนาท่ี และความรับผิดของศึกษานิเทศก  

6.1 งานตามหนาท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหนง ศึกษานิเทศกทุกคนใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานวิชาการและงาน

นิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนใหไดมาตรฐาน ดังนี้ 

1) งานนิเทศการศึกษา โดยสงเสริมใหสถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา  

จัดกระบวนการเรียนรู มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามมาตรฐานการศึกษา 

พัฒนาการวัดและประเมินผล การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาไดอยางมี

คุณภาพ  

2) การศึกษา คนควาทางวิชาการ เพ่ือจัดทําเปนเอกสาร คูมือ และสื่อใชในการ

ปฏิบัติงานและเผยแพร ใหครูไดใชในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

3) การวิเคราะห วิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูสื่อนวัตกรรม

และเทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกัน

คุณภาพการศึกษา เพ่ือใชในการปฏิบัติงานและเผยแพรแกผูบริหารสถานศึกษา ครู และผูสนใจท่ัวไป  

4) การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเปนขอมูลและสารสนเทศในการวาง

แผนการนิเทศ และการพัฒนางานวิชาการ  

5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

6.2 งานตามขอบขายภารกิจของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ 

เขต 3 เปนกลุมงานท่ีดําเนินการเก่ียวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษา เพ่ือใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหาร

และจัดการเรียนการสอนไดอยางมีคุณภาพมาตรฐานเทาเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเปนฐาน สงผลให

ผูเรียน ท้ังระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคและเปาหมายของ

การศึกษา โดยปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน

ใหไดมาตรฐานศึกษา คนควาทางวิชาการและวิเคราะห วิจัย ติดตามตรวจสอบ และประเมินผล 

เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยใหมีความรู ความเขาใจ ในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู การวัด  

การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลชวยเหลือครู และผูเรียนในระดับสูง 

มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล

การจัดการศึกษา และจัดทํารายงาน โดยแสดงใหเห็นวา มีการวิจัยและพัฒนา สรางองคความรูใหม 

เพ่ือนําผลไปใชในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา มีการเผยแพรอยางกวางขวาง มีการถายทอดและ

ไดรับการยอมรับ และมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิค ชั้นสูงในการนิเทศอยางมีประสิทธิภาพ 
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ประสิทธิผล สามารถพัฒนานวัตกรรมการนิเทศการศึกษา จนเปนแบบอยางแกวิชาชีพ สงผลใหครู

และบุคลากรในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถจัดกระบวนการเรียนรู บรรลุเปาหมายของหลักสูตร  

มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกระทรวงศึกษาธิการ เปนผูมีวินัย

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

6.3 ภารกิจ สาระความรู และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

1) การนิเทศการศึกษา ไดแก หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการ และกระบวนการ

นิเทศ กลยุทธการ นิเทศการศึกษา ในเรื่องการวิเคราะหพฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสรางทักษะ

ในการนิเทศ การใชกลยุทธในการนิเทศ การนํานวัตกรรมมาประยุกตใชในการนิเทศ การควบคุม และ

การประเมินเพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห วิจัย สงเสริมให

ขอเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษาไดติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

การจดักระบวนการเรยีนรู การสอน และการบริหารการจัด การศึกษา ประสาน สนับสนุน และ

เผยแพรผลงานดานการนิเทศการศึกษา แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใชเทคนิคการ นิเทศไดอยาง

หลากหลาย ดานความเปนกัลยาณมิตร  

2) นโยบายและวางแผนการศึกษา ไดแก ระบบและทฤษฎีการวางแผน บรบิททาง

เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองไทย ท่ีมีอิทธิพลตอการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติ และระดับตาง ๆ 

การวิเคราะห และกําหนดนโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและ

ประเมินนโยบายการศึกษา โดยสามารถใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการวิเคราะหขอมูล และรายงานผล 

เพ่ือจัดทํานโยบายแผน และการติดตามประเมินผล ดานการศึกษาใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการ

กําหนดนโยบายและการวางแผนดําเนินงาน และการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ใหคําแนะนํา

ปรึกษาเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ท่ีมุงใหเกิดผลดี คุมคาตอการพัฒนาคุณภาพ 

สังคม และสิ่งแวดลอม  

3) การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ไดแก ความรูเก่ียวกับหลักสูตร การสรางหลักสูตร

สถานศึกษา หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล 

การจัดการศึกษาพิเศษ โดยสามารถใหคําแนะนํา คําปรึกษา เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร และการจัดทํา

หลักสูตรสถานศึกษา สาธิต แนะนําครู ใหจัดกิจกรรมท่ีสงเสริมการเรียนรูไดเต็มศักยภาพของผูเรียน 

ประเมินหลักสูตร และการนําหลักสูตรไปใช  

4) การประกันคุณภาพการศึกษา ไดแก การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพ

การศึกษา มาตรฐานคุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 

สามารถศึกษา วิเคราะห วิจัย การจัดทํามาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของ

สถานศึกษา โดยนิเทศ กํากับ ติดตาม และ ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา  
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ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะ และการวางระบบการจัดทํารายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา 

เพ่ือการพัฒนาอยางตอเนื่อง และพรอมรับการประเมินภายนอก  

5) การบริหารจัดการการศึกษา ไดแก หลักและระบบขอบขายการจัดการศึกษา 

หลักการบริหารจัดการการศึกษา โดยใชโรงเรียนเปนฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบ

ท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษา โดยสามารถใหคําปรกึษาแนะนําการจัดการศึกษาใหบรรลุวัตถุประสงค

ตามเจตนารมณของการนิเทศ การบริหารจัดการสถานศึกษา ไปสูองคกรแหงการเรียนรู บริหารจัด

การศึกษาโดยใชโรงเรียนเปนฐาน 

6) การวิจัยทางการศึกษา ไดแก ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนําผลการวิจัย

ไปใช โดยสามารถใหคําแนะนํา ปรึกษาเก่ียวกับการนํากระบวนการวิจัยไปใชในการแกปญหา และ

พัฒนาการเรียนการสอน ใหคําแนะนําปรึกษาเก่ียวกับการนําผลการวิจัยไปใชในการพัฒนาการจัดการ

เรียนการสอน ดําเนินการวิจัยเพ่ือสรางองคความรูใหม ๆ ดานการเรียนรูและการจัดการศึกษา  

7) กลวิธีการถายทอดความรู แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ไดแก กลวิธีการ

นําเสนอความรู แนวคิด ทฤษฎีท่ีเหมาะสมกับการเรียนรูการเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา 

คนควา ฯลฯ การวิเคราะหวิจารณผลงานวิชาการอยางสรางสรรค โดยสามารถเขียนเอกสารทาง

วิชาการประเภทตาง ๆ แนะนํา และใหคําปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแกคุณครูและบุคลากร

ทางการศึกษา นําเสนอความรู แนวคิด ทฤษฎีดวย วิธีการท่ีหลากหลาย และเหมาะสมตอการเรียนรู  

8) การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแก หลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ

อินเทอรเน็ต คอมพิวเตอรชวยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ สํานักงานอัตโนมัติ โดยสามารถ

ใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาตน และการพัฒนางานไดอยางเหมาะสม ใหคําปรึกษา แนะนํา 

การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาแกสถานศึกษา  

9) คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับศึกษานิเทศก ไดแก คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับ

ศึกษานิเทศก จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก การบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี (Good 

Governance) โดยปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก มีหลักธรรมในการนิเทศ และ 

ประพฤตเิปนแบบอยางท่ีดี 

7. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

ผูปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานดานการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา  

ในสวนท่ีตนเองรับผิดชอบ และสามารถดําเนินการเก่ียวกับการนิเทศการศึกษาหลักสูตร กระบวนการ

เรียนรู การวัดการประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลชวยเหลือครู และ

ผูเรียนอยางเปนระบบ เขาใจในภาพรวมของงานท่ีจะตองปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนําไปปฏิบัติจริงได 

ขอบเขตหรือขอจํากัดของคูมือ เนื่องจากการปฏิบัติงานในตําแหนงศึกษานิเทศกในปจจุบัน มีหนาท่ี

ความรับผิดชอบท่ีหลากหลาย ลวนเก่ียวของกับกลุมงาน และบุคลากรตาง ๆ ในทุกดาน ซ่ึงคูมือการ



7 
 

ปฏิบัติงานตําแหนงศึกษานิเทศกฉบับนี้ จะเนนเฉพาะในสวนท่ีมีหนาท่ี ความรับผิดชอบ ใหเกิด

ประสิทธิภาพตามวัตถุประสงคขององคกรเทานั้น 

8. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities)  

8.1 จัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

8.2 จัดทําแผนการนิเทศการศึกษากลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

8.3 จัดทําแผนปฏิบัติการนิเทศกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

8.4 รายงานผลการนิเทศกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

9. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure)  

9.1 การศึกษาสภาพปจจุบันปญหาและความตองการ วิเคราะห สังเคราะห ขอมูล ศึกษา

เอกสารท่ีเก่ียวของ  

  1) ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาและความตองการ วิเคราะห สังเคราะหขอมูลจากเอกสาร 

และแหลงขอมูลตาง ๆ อาทิ แผนปฏิบัติการประจาํปงบประมาณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  

  2) ศึกษาแนวทางการพัฒนาและจัดทําคูมือปฏิบัติงานประจําป, แผนพัฒนาคุณภาพ

การจัดการศึกษา, แผนการนิเทศการศึกษา, แผนปฏิบัติการฯ ประจําป กลุมนิเทศ ติดตาม และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา  

9.2 ประชุมวางแผนจัดทําคูมือปฏิบัติงานประจําป, แผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา, 

แผนการนิเทศการศึกษา, แผนปฏิบัติการฯ ประจําป กลุมนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

และการนิเทศติดตามการจัดการศึกษาตามนโยบาย  

9.3 สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาและจัดทําคูมือปฏิบัติงานประจําป, แผนพัฒนาคุณภาพ 

การจัดการศึกษา, แผนการนิเทศการศึกษา, แผนปฏิบัติการฯ ประจําป กลุมนิเทศติดตาม และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา  

9.4 นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาโรงเรียนตามนโยบายสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

โรงเรียนในสังกัด  

9.5 รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานผลนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

ประชาสัมพันธการดําเนินงานตามนโยบาย 

10. เอกสารอางอิง (Reference Document)  

10.1 แผนปฏิบัติการงบประมาณประจําป สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3   

10.2 คูมือการปฏิบัติงาน กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
10.3 คูมือแนวทางการนิเทศ  
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11. แบบฟอรมท่ีใช (Form)  

11.1 เครื่องมือนิเทศ  

11.2 คูมือการปฏิบัติงาน  

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  พิมพรส ตําแหนง ศึกษานิเทศก วิทยฐานะ ชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี 36 

ปฏิบัติหนาท่ีงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบงาน/โครงการ 

ดังนี้ 
 1) งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

2) งานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 

3) งานสงเสริม สนับสนุนเครือขายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา 

หนวยงานท่ีเก่ียวของและชุมชน 

4) งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5) งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและการพัฒนาการนิเทศการบริหารและการจัด

การศึกษา 

6) งานศึกษาคนควาทางวิชาการและการวิเคราะห วิจัยทางการศึกษา 

7) งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยและการพัฒนาสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม   

8) โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม   

 9)  โครงการพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรูประวัติศาสตร 

10) โครงการอาเซียนศึกษา/โครงการพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรูประชาธิปไตย 

11) โครงการโรงเรยีนคุณธรรม 

12) โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 

13) โครงการสหกรณโรงเรียน  

14) โครงการศิลปหัตถกรรมนักเรยีน 

15) งานนิเทศ ติดตาม การจัดการศึกษาของโรงเรียนในกลุมสถานศึกษาท่ี 3  อําเภอเขาวง 

16) สรุปรายงานผลการดําเนินงานท่ีรับผิดชอบประจําป 

17) งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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ภาคผนวก 
  1.กระบวนการทํางานเชิงระบบ 

  2. คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ท่ี 156 / 2566 ลงวันท่ี 21

เมษายน 2566 

   3.คูมือการปฏิบัติงานกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  
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Flow  Chart 

กระบวนการทํางานในข้ันตอนการทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดรายละเอียดของคูมือการปฏิบัติงาน 

จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เสนอ 

ผูบังคับบัญชาในเบ้ืองตน 

จัดพิมพคูมือการปฏิบัติงาน  

และแจงผูเกี่ยวของทราบ 

ผูเกี่ยวของสามารถทําความเขาใจระยะเวลาและ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ของศึกษานิเทศก 

ตามคูมือการปฏิบัติงาน 

ศึกษานิเทศกผูปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานท่ีมี

ประสิทธิภาพและสามารถดําเนินการตาม

กระบวนการนิเทศไดอยางตอเนื่อง 
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Flow  Chart 

กระบวนการทํางานในข้ันตอนการปฏิบัติงานของศกึษานิเทศก 

(การสรางหลักสูตร กําหนดโครงการการฝกอบรม การบริหารโครงการ การประเมินและติดตามผล

โครงการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการตามแผนงานพัฒนาบุคลากรของ สพฐ./สพป. 

คัดเลือกโครงการ 

เขียนโครงการและดําเนินการอนุมัติ 

แจงกลุมเปาหมาย 

ประสานงานกับฝายตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

กลุมบริหารงานการเงิน 

(จัดซ้ือ จัดจาง) 

ดําเนินการตามโครงการ 

ประเมินและติดตามผลโครงการ 

รวบรวมเอกสาร 

ขออนุมัติตัวบุคคล

และวิทยากร 

พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
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Flow  Chart 

กระบวนการทํางานในข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(ดานเอกสารและการโตตอบเอกสารตามคูมือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจาก สพฐ./หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จากงานธุรการ 

พิจารณา/กล่ันกรอง/จัดลําดับความสําคัญเรงดวน 

วางแผนการดําเนินงาน 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 

แจงผูท่ีเกี่ยวของดําเนินการ 

 

รายงานผล 

ไมเห็นชอบ 

ติดตาม ตรวจสอบผลการปฏิบัต ิ

 

รวบรวมผลการปฏิบัติ 

 

เห็นชอบ 
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Flow  Chart 

กระบวนการข้ันตอนในการวางแผนการนิเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหภาระงาน/จัดระบบขอมูลสารสนเทศ 

ศึกษาสภาพปญหา ความตองการของผูรับการนิเทศ 

วางแผน/จัดทําแผน/กําหนดวิธีการ/สรางเครื่องมือการนิเทศ 

ดําเนนิการนเิทศ 

ข้ันตอนการนิเทศ 

ศึกษานิเทศก เครื่องมือ ครูผูสอน นักเรียน 

สะทอนผลการนิเทศใหผูรับการนิเทศ 

สรุป รายงาน เผยแพร ประชาสัมพันธผลการนิเทศ 

ประเมินผลการนิเทศ 
 

ไมบรรลุผล 

บรรลุผล 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ผูบริหาร 

วางแผนการนิเทศ 
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เอกสารอางอิง 

 
1. คูมือปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานคณะกรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ.  

2. คูมือปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3. 
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