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สารบัญ 

 

 

คำนำ  

หนา้ที่รับผดิชอบ  

แผนภูมิรูปแบบการนเิทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

Flowchart  การปฏิบัติงาน  

ประวัติผลงาน  
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คำนำ 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับงานฉบับนี ้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในหน้าที่

ที่รับผดิชอบ ตำแหน่งศกึษานิเทศก์ กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา เพื่อให้

ผูเ้กี่ยวข้องเขา้ใจในบทบาทและหนา้ที่ความรับผดิชอบ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์กับศึกษานิเทศก์ บุคลากรทางการ

ศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา  ครู และเครือข่ายทางวิชาการ ที่ปฏิบัติงานร่วมกัน เกิดความ

เข้าใจในบทบาทและหน้าที่ของศึกษานิเทศก์และประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพ

การศกึษาต่อไป 

 

 

    ปทิตตา  เยี่ยมหาร 

    ศกึษานิเทศก์ สพม.ลยนภ 
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วิสัยทัศน์ : กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศกึษา 

ช่วยคดิ ช่วยทำ ช่วยกันพัฒนา เป็นกัลยาณมิตร พิชติเปา้หมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบตามตำแหน่ง :  ศกึษานิเทศก์ 

ด้านการนิเทศการศึกษา 

1. จัดทำแผนการนิเทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษาและกระบวนการจัดการ

เรียนรู้ 

2. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ส่งเสริม คน้คว้างานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศกึษา 

3. วิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

4. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูวิเคราะห์หลักสูตร ออกแบบการเรียนรู้ และการวัด

ประเมินผลการเรียนรู้ 

5. ให้คำปรึกษา แนะนำให้กับครูและบุคลากรทางศึกษา 

 

ด้านการส่งเสรมิ สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1. จัดทำแผนการนิเทศเพื่อส่งเสริมระบบประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา 

2. ส่งเสริม พัฒนาและสนับสนุนให้สถานศึกษาในการประกันคุณภาพภายใน

สถานศกึษา 

3. ค้นคว้า  วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

4. ให้คำปรึกษา และแนะนำในการบริหารงานวิชาการ 

 

ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 

1. วิเคราะห์จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาของตนเอง 

2. วางแผนและพัฒนาตนเอง 

3. นำผลการพัฒนาตนเองมาพัฒนางานที่รับผดิชอบและครูและบุคลากรทางการ

ศกึษา 

4. ส่งเสริมการเรียนรูท้างวิชาชีพและเป็นผู้มีส่วนร่วมในชุมชนแห่งการเรยีนรู้ทาง

วิชาชีพของครู 
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หน้าที่รับผิดชอบตามโครงสร้างกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

1. รับผิดชอบกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐานและกระบวนการเรียนรู้   

มีหน้าที่ความรับผดิชอบดังนี้ 

1.1 งานส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ ผู้ดอ้ยโอกาสและผูม้ี 

ความสามารถพิเศษ 

1) พัฒนาครู ผู้บริหาร ใหม้ีความรูค้วามเข้าใจ สามารถจัดการศกึษา 

พิเศษ ผูด้้อยโอกาสและผูม้ีความสารถพิเศษและดำเนินการวิจัยในช้ันเรียน เพื่อพัฒนา

หลักสูตรได้ 

2) นิเทศ ตดิตามและประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  

ผูด้้อยโอกาส และผูม้ีความสารมารถพิเศษ และให้ความช่วยเหลอืสถานศกึษาในด้านการ

พัฒนาหลักสูตร 

3) ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศกึษา จัดหลักสูตรเฉพาะด้าน เช่น  

โรงเรียน ๒ ภาษา โรงเรียนกีฬา โรงเรียนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

4) ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น Home  

School การศกึษาที่จัดในสถานประกอบการ ฯลฯ เป็นต้น 

1.2 งานศกึษา ค้นคว้า วเิคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการ 

เรียนรู้ ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

1) ศกึษาสภาพปัญหางานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนรู้ 

2) ดำเนนิการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

3) สนับสนุนการศกึษา วเิคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตร และ 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ของครู ผูบ้ริหารตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง   

4) เผยแพร่ผลงานการศกึษา วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการ 

พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

5) นำผลการวิจัยไปกำหนดนโยบายเพื่อพัฒนางานบริหารหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนรู้ 

2. รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

3. รับผิดชอบโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ    

4. รับผิดชอบโครงการส่งเสริมทักษะอาชีพ 

5. รับผิดชอบโรงเรียนประชารัฐ 
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6. รับผิดชอบโรงเรียนคุณธรรม 

7. นิเทศ กำกับ ตดิตาม โรงเรียนในสังกัดและโรงเรียนในสหวิทยาเขตหลักเมอืงเลย 

โดยรับผดิชอบในสหวิทยาเขตหลักเมืองเลย จังหวัดเลย  จำนวน  13  โรงเรียน ดังนี้ 

1. โรงเรียนเลยพิทยาคม อำเภอเมือง จังหวัดเลย 

2. โรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา อำเภอเมือง จังหวัดเลย 

3. โรงเรียนน้ำสวยพิทยาสรรพ์  อำเภอเมอืง  จังหวัดเลย 

4. โรงเรียนนาออ้วิทยา อำเภอเมือง  จังหวัดเลย 

5. โรงเรียนนาดว้งวิทยา  อำเภอนาด้วง  จังหวัดเลย 

6. โรงเรียนเชียงคาน อำเภอเชียงคาน จังหวัดเลย 

7. โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย เลย อำเภอเชยีงคาน จังหวัดเลย 

8. โรงเรียนเขาแก้ววิทยาสรรพ์  อำเภอเชียงคาน  จังหวัดเลย 

9. โรงเรียนธาตุพิทยาคม  อำเภอเชียงคาน  จังหวัดเลย 

10. โรงเรียนท่าลี่วทิยา  อำเภอท่าลี่ จังหวัดเลย 

11. โรงเรียนปากชมวิทยา อำเภอปากชม  จังหวัดเลย 

12. โรงเรียนเชียงกลมวิทยา  อำเภอปากชม  จังหวัดเลย 

13. โรงเรียนคอนสาวิทยา อำเภอปากชม จังหวัดเลย 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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รูปแบบการนิเทศเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวลำภู ผ่านกระบวนการ SESAO 19 

Model 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

อ.ก.ต.ป.น. 

สพม.เขต 19 

ก.ต.ป.น. 

สมป.จังหวัดเลย/หนองบัวลำภู 

สหวิทยาเขต 5 สหวทิยาเขต 

โรงเรียน 52 โรงเรียน 

ผู้บรหิารสถานศึกษา 

ผอ.กลุ่มในสพม.19 

ศึกษานเิทศก ์

 

คณะกรรมการขับเคลื่อนระดับ

สถานศึกษา 

ผู้บรหิารสถานศึกษา 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู ้

ครูผู้สอน 

ศึกษานเิทศก ์

 

 

ช่วยคดิ 

ช่วยทำ 

ช่วยพัฒนา 

ช่วยกันแก้ปัญหา 

ช่วยกันชื่นชม

ยินดี 

 

แนว

คิด

วิธ ี

การ 

S : Share Vision 

E : Education for All 

S : Supervision 

A: Assessment 

O : Organization of 

Excellence 

1 : One School One 

Innovation 

9 : King Rama IV, 

Sufficiency, Economy 

Philosophy 

 
โรงเรยีนนวัตกรรม 

ห้องเรียนคุณภาพ 

กระบวนการนเิทศ 

1. ศึกษาสภาพปัญหา  2.วางแผนการนเิทศ  

 3. ปฏิบัติการนิเทศ  4. ประเมนิและรายงานผลการนิเทศ 

5. ยกย่องเชิดชเูกียรติ /ขยายผลต่อยอด 

รอง ผอ.เขต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ที่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1.การนำนโยบายสู่การปฏิบัติ 1.บางขัน้ตอน

บูรณาการเพื่อ

ความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการ

ด้วยความ

รวดเร็ว อย่าง

เต็มใจ 

1.1 รับหนังสอืจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น  

1.2 ทำความเข้าใจและศกึษารายละเอียดจากหนังสอื 20 นาที 

1.3 บันทึกเสนอผอ.เขตเพื่อทราบและแจ้ง 

ผูเ้กี่ยวข้อง 

 

1 วัน 

1.4 ทำหนังสือราชการแจ้งโรงเรียนในสังกัดและหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

1.5 ติดตามข้อมูล รวบรวมข้อมูล 2-5 วัน 

1.6 ทำหนังสือเพื่อนำส่งขอ้มูล 1 วัน 

2. การจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ 1.บางขัน้ตอน

บูรณาการเพื่อ

ความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการ

ด้วยความ

รวดเร็ว อย่าง

เต็มใจ 

3.ใช้ระบบ

คุณภาพ PDCA

ในการทำงาน 

2.1 เสนอโครงการเข้าแผนปฏิบัติการตามกรอบที่ได้รับ

การอนุมัติงบประมาณ 

3-5 วัน 

2.2 บันทึกเสนอขออนุมัติดำเนินกิจกรรมตามโครงการ

และขออนุมัตใิช้งบประมาณตามโครงการและ

ประมาณการค่าใช้จ่ายฯ 

1 วัน 

2.3 วางแผนการจัดกิจกรรมตามโครงการ /หลักสูตรการ

อบรม/หัวข้อการประชุม/กำหนดการประชุม 

1วัน 

2.3 จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการจัดฝกึอบรม/จัด

ประชุม พรอ้มหนังสือเชิญวิทยากร (กรณีใชว้ิทยากร

จากหน่วยงานอื่น) 

1 วัน 

2.4 ประสานความร่มมอืคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ/จัด

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 

1 วัน 

2.5 จัดประชุม/อบรม และประเมินผลหลังจากอบรม/

ประชุม 

2-3 วัน 

2.6 สรุปผลการดำเนินงาน 2-3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ที่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

3. การนิเทศติดตาม 1.บางขัน้ตอนบูรณา

การเพื่อความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการด้วย

ความรวดเร็ว อย่าง

เต็มใจ 

3.ใช้ระบบคุณภาพ 

PAOR 

ในการทำงาน 

3.1 จัดทำแผนนิเทศบูรณาการตามโครงการและภารงาน

ของศึกษานิเทศก์ 

1-2 วัน 

3.2 ขออนุมัตงิบประมาณในการดำเนนิกิจกรรมและขอยืม

เงินไปราชการ 

3-5 วัน 

3.3 แต่งตั้งคณะกรรมการนเิทศติดตาม 1 วัน 

3.4 ประชุมคณะกรรมการนเิทศกำหนดประเด็นการนเิทศ 

และสร้างเครื่องมอืนิเทศ 

2-3 วัน 

3.5 จัดทำเครื่องมอืนิเทศติดตามและประชุมชีแ้จง

เครื่องมือนิเทศ และปฏิทินการนเิทศ 

1 วัน 

3.6 แจ้งปฏิทินนเิทศให้โรงเรียนที่เกี่ยวข้องและประสานวัน

เวลาและความพร้อมของโรงเรียน 

1 วัน 

3.7 ออกนิเทศตดิตามตามปฏิทินนิเทศ 5-8 วัน 

3.8 สรุปรายงานผลการนเิทศติดตาม 7-10 วัน 

3.9 ส่งหลักฐานใช้เงนิยืม อย่างน้อย 

15 วัน 

4.เข้ารับการพัฒนา/รับนโยบายจาก สพฐ./หน่วยงานอื่นๆ 1.บางขัน้ตอนบูรณา

การเพื่อความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการด้วย

ความรวดเร็ว อย่าง

เต็มใจ 

3.ใช้ระบบคุณภาพ 

PDCA 

ในการทำงาน 

4.1 รับหนังสอืสั่งการ/นำเสนอผอ.เขต 30 นาที 

4.2 วางแผนการเดินทาง มอบหมายภารกิจที่กำลัง

ดำเนนิการให้มีผู้รับผิดชอบแทนในระหว่างการไป

ประชุม /ประสานผูเ้กี่ยวข้อง(ถ้ามี) 

 

 

1 วัน 

4.3 บันทึกยืมเงนิไปราชการและขออนุมัตไิปราชการ 

4.4 เดินทางไปราชการ/อบรมสัมมนา 1-3 วัน 

4.5 เมื่อเสร็จการอบรม รายงานผลการอบรม 1 วัน 

4.6 ส่งหลักฐานใช้เงนิ 1 วัน 

4.7 วางแผนการนำนโยบายสู่การปฏิบัติ 2-3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ที่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

5. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 1.บางขัน้ตอนบูรณาการ

เพื่อความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการด้วย

ความรวดเร็ว อย่างเต็ม

ใจ 

3.ใช้ระบบคุณภาพ 

PDCA 

ในการทำงาน 

5.1 วางแผนการดำเนนิงาน 

-ทำความเข้าใจงาน 

-กำหนดกิจกรรม/วธิีการดำเนินงาน 

-ประสานผู้เกี่ยวข้องในการดำเนนิงาน 

1-2 วัน 

5.2 ลงมอืปฏิบัติ 3-5 วัน 

5.3 ประเมินผลการดำเนินงาน 1 วัน 

5.4 ตรวจสอบ ทบทวน รายงานผลการ

ดำเนนิงาน 

2-3 วัน 
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Flow Chart   การปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้นการทำงาน 

บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับบันทกึเสนอ

หนังสือตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กลุ่มนิเทศ ติดตาม

ฯ 

รองผอ.เขตฯ 

ผอ.สพม.เขต 19พิจารณา

ลงนาม/อนุมัติ 

แก้ไข(ถา้ม)ี 

แก้ไข (ถา้ม)ี 

แก้ไข (ถา้ม)ี 

ลงนาม /อนุมัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จบการทำงาน 
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ประวัติผู้ปฏิบัติงาน 

 

ชื่อ  นางสาวปทิตตา  เยี่ยมหาร   

ที่อยู่ปัจจุบัน   บ้านเลขที่ 219 หมู่ 3 บ้านโคกใหญ่ ต.ตาดข่า อ.หนองหิน จ.เลย 42190 

ตำแหน่งปัจจุบัน  ศกึษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  กลุ่มประเมินผลการจัดการศกึษา  

    สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 19 

วุฒกิารศึกษา 

▪ ปริญญาตรี ศึกษาศาสตรบัณฑติ (ศษ.บ.) สาขาการมัธยมศึกษา                

วิชาเอก เคมี-คณิตศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

▪ ปริญญาโท วทิยาศาสตรมหาบัณฑติ (วท.ม.) เคมีสำหรับครู 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ประวัติรับราชการ 

9 ธันวาคม 2547 อาจารย์ 1 ระดับ 3 โรงเรียนบ้านเรือ อ.ภูเวียง จ.ขอนแก่น 

24 ธันวาคม 2547 ครูผูช่้วย โรงเรียนบ้านเรือ อ.ภูเวียง จ.ขอนแก่น 

24 ธันวาคม 2547 ครูคศ.1 โรงเรียนบ้านเรือ อ.ภูเวียง จ.ขอนแก่น 

1 ตุลาคม 2555  ครูคศ.2 โรงเรียนหนองหินวิทยาคม อ.หนองหิน จ.เลย 

18 กุมภาพันธ์ 2558 ครูคศ.3 โรงเรียนหนองหินวิทยาคม อ.หนองหิน จ.เลย 

19 มีนาคม 2563 ศกึษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

มัธยมศกึษา เขต 19 

  
 

 

 

 

 

 

 


