
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คำนำ  

  

  คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นส่วนหนึ่งในการเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายที่สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้วางกรอบงานไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามภาระหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย  

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ตามภาระงานที่รับผิดชอบของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ต่อไป  

  

  

  

            นางสุพัตรา  ปานรอด  

             กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
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คู่มือการปฏิบัติงานของ นางสุพัตรา  ปานรอด  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 แนวคิด  

จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและนโยบายของ

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ที่กำหนดให้ข้าราชการทุกคนในสังกัดต้องมี

ค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานเพื ่อว ัดระดับคุณธรรมและความโปร ่งใสในการปฏิบ ัต ิงาน  ที ่สามารถตรวจสอบได้  

  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 

2 เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนา

ระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารและการจัดการเรียนการสอน

ได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิด

การเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ

จัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของ

ศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 
 

  วัตถุประสงค์  

  1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของ นางสุพัตรา  ปานรอด ในการปฏิบัติราชการในฐานะของบุคลากร

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

  2. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

  3. เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และภารกิจ

ของศึกษานิเทศก์  
 

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  

1. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต ๒ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการ

เรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  

   1.1 งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ 

เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและ ประเมินผล

การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  

   1.2 การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงานและ 

เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
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   1.3 การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ การศึกษา 

เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  

   1.4 การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ นิเทศ

และการพัฒนางานวิชาการ  

   1.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 
2 เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนา
ระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี
คุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิด
การเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดย ปฏิบัติหน้าที่เกี ่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศ
การศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ
ประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถใน
การวาง แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำ รายงาน
โดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพ่ือนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการ
เผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชั้นสูงใน
การนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพ
ส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพ
ตามมาตรฐานการศึกษาของเขต พื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  

 
ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  1. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ  กลยุทธ์การ

นิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การใช้กลยุทธ์ในการ

นิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพ่ือ การพัฒนาคุณภาพการศึกษา การ

นิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อ พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษาได้ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู้การสอนและการบริหารจัดการการศึกษา ประสาน 

สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลาย 

ด้วยความเป็นกัลยาณมิตร  
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  2. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ สังคมและ
การเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่าง ๆ การวิเคราะห์และกำหนดนโยบาย
การศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา โดย สามารถให้
คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพ่ือ จัดทำนโยบาย แผนและการติดตามประเมินผล
ด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการประเมินคุณภาพ
การจัดการศึกษา ให้คำแนะนำ ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  
  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  ดำเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้
ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
  7. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอความรู้
แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การวิเคราะห์ 
วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการประเภทต่างๆ แนะนำและให้คำปรึกษา
การเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่
หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  
  8. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือ
การพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพื่อพัฒนาการ
จัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
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  9. 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 จะเน้นเฉพาะใน
ส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 
 

ขอบข่ายภารกิจ 
ขอบข่ายภารกิจ นางสุพัตรา  ปานรอด  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที ่และ

รับผิดชอบดังนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานนิเทศ  ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 2. งานจัดทำแผนและพัฒนาระบบนิเทศและการจัดการเรียนการสอน 
 3. งานเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการจัดการศึกษา สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา               
 4. งานระบบข้อมูลสารสนเทศการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 5. งานสรุปและรายงานผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษา 
 6. กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  

7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
8.  นิเทศ ติดตาม และพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียน เครือข่ายพัฒนาการศึกษาวังทอง 2 จำนวน 18  

โรงเรียน  
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(การบริหารโครงการ,การประเมินผลและติดตามผล ต่าง ๆ ของ นางสุพัตรา  ปานรอด) 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร                            คัดเลือกโครงการ 

 ของสพฐ.หรือเขตพ่ืนที่ฯ                                ตามลำดับ     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนโครงการและ

ด าเนินการขออนุมตั ิ

แจ้ง

กลุ่มเป้าหมาย 

ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ

ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

ขออนุมัตดิ าเนินการ ด าเนินกิจกรรม ประเมินผล 

ปรับปรุงพัฒนา กลุ่มบริหาร

การเงนิ 

จัดซือ้จัดจ้าง 
1 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานการใช้เงนิ 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน ของ นางสุพัตรา  ปานรอด 

 

 

 

 

 

 

                                                                          

                                                                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสอืจาก สพฐ.หรือ

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จากงาน

ธุรการ 

พิจารณากลั่นกรอง 

จัดล าดบัความส าคัญ 

วางแผนด าเนินการ 

ท าบันทกึเสนอ

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  

ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบผล 

การปฏิบัติ 
 

รวบรวมผลการปฏิบัติ 
 

ไม่เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ รายงานผล 

นง 
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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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