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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับงานฉบับน้ี จัดทําขึน้เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานในหนาที่ที่

รับผิดชอบ ซึ่งทําหนาที่ศึกษานิเทศก  และผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจัด

การศึกษา เพ่ือใหผูเกี่ยวของเขาใจในบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก 

หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับน้ีจะเกิดประโยชนกับศึกษานิเทศก บุคลากรทางการศึกษา 

ผูบริหารสถานศึกษา  คร ูและเครือขายทางวิชาการ ที่ปฏิบัติงานวมกันเกิดความเขาใจในบทบาทและ

หนาที่ของศึกษานิเทศและประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตอไป 

 

 

    นางสาวอรวรรณ  เหลาคนคา 

            ศึกษานิเทศก  ชํานาญการพิเศษ 

 ปฏิบัติหนาที่  ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจัดการศึกษา 
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วิสัยทัศน : กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

                        

หนาท่ีความรับผิดชอบตามตําแหนง :  ศึกษานิเทศก 

ดานการนิเทศการศึกษา 

1. จัดทําแผนการนิเทศเพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการจัดการเรียนรู 

2. วิเคราะห สังเคราะห สงเสรมิ คนควางานวิจัยที่เกี่ยวของกับการจัดการศึกษา 

3. วิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. สงเสริม สนับสนุนใหครูวิเคราะหหลักสูตร ออกแบบการเรียนรู และการวัดประเมินผล

การเรียนรู 

5. ใหคําปรึกษา แนะนําใหกับครูและบุคลากรทางศึกษา 

ดานการสงเสริม สนับสนนุ ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1. จัดทําแผนการนิเทศเพ่ือสงเสริมระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

2. สงเสริม พัฒนาและสนับสนุนใหสถานศึกษาในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3. คนควา  วิเคราะห สังเคราะห และวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. ใหคําปรึกษา และแนะนําในการบริหารงานวิชาการ 

ดานการพัฒนาตนเองและพฒันาวิชาชพี 

1. วิเคราะหจุดเดน จุดที่ควรพัฒนาของตนเอง 

2. วางแผนและพัฒนาตนเอง 

3. นําผลการพัฒนาตนเองมาพัฒนางานที่รับผิดชอบและครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

4. สงเสริมการเรยีนรูทางวิชาชีพและเปนผูมีสวนรวมในชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ

ของครู 

 

 

 

ชวยคดิ ชวยทํา ชวยกันพัฒนา เปนกัลยาณมิตร พิชติเปาหมาย 
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หนาท่ีรับผิดชอบตามโครงสรางกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

1. ปฏิบัติหนาที่ ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   

และดูแลทุกกลุมงานในกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

2. รับผิดชอบกลุมงานพฒันาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู  

รวมทั้งนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา  ประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการพัฒนา

หลักสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน การศึกษาพิเศษ  ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ ตลอดจน

ศึกษา วิเคราะหวิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนการสอน 

3. ปฏิบัติการนเิทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และกระบวนการจัดการเรียนการสอน 

ในสถานศึกษา  กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ และภาษาตางประเทศที่ 2  ตลอดจนทําหนาที่

ประสาน สงเสริ สนับสนุน พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนการสอน  การวัดและ

ประเมินผลการเรียนรู  รวมทั้งการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการจัดการศึกษาของโรงเรียน

ในสังกัด 

4. ปฏิบัติงานนเิทศโรงเรียนในสังกัดสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 19  

โดยรับผิดชอบในสหวิทยาเขตหลักเมืองเลย จังหวัดเลย  จาํนวน  13  โรงเรียน ดังน้ี 

1. โรงเรียนเลยพิทยาคม อําเภอเมือง จังหวัดเลย 

2. โรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา อําเภอเมือง จังหวัดเลย 

3. โรงเรียนนํ้าสวยพิทยาสรรพ  อําเภอเมือง  จังหวัดเลย 

4. โรงเรียนนาออวิทยา อําเภอเมือง  จังหวัดเลย 

5. โรงเรียนนาดวงวิทยา  อําเภอนาดวง  จังหวัดเลย 

6. โรงเรียนเชียงคาน อําเภอเชียงคาน จังหวัดเลย 

7. โรงเรียนวิทยาศาสตรจุฬาภรณราชวิทยาลัย เลย อําเภอเชียงคาน จังหวัดเลย 

8. โรงเรียนเขาแกววิทยาสรรพ  อําเภอเชียงคาน  จังหวัดเลย 

9. โรงเรียนธาตุพิทยาคม  อําเภอเชียงคาน  จังหวัดเลย 

10. โรงเรียนทาลี่วิทยา  อําเภอทาลี่ จังหวัดเลย 

11. โรงเรียนปากชมวิทยา อําเภอปากชม  จังหวัดเลย 

12. โรงเรียนเชียงกลมวิทยา  อําเภอปากชม  จังหวัดเลย 

13. โรงเรียนคอนสาวิทยา อําเภอปากชม จังหวัดเลย 
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5. ปฏิบัติงานตามโครงการตามนโยบายของสพฐ.และเขตพื้นที่การศึกษา 

1. โครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ  

2. โครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาตางประเทศที่ 2 

3. โครงการลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู 

4. โครงการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการจัดการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

5. โครงการพัฒนาผูเรียนใหในศตวรรษที่ 21 

6. โครงการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนโดยใชกระบวนการ PLC 

7. โครงการจัดการเรียนรู   

6. ปฏิบัติงานอ่ืนที่รับมอบหมาย 

1. เครือขายสงเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษาจังหวัด/ศูนยพัฒนากลุมสาระ 

การเรียนรู 

2. ศูนยเฉพาะกิจการจัดการเรียนการสอนทางไกลในสถานการณแพรระบาดโรคไวรัส 

โคโรนา 2019 ( COVID 19) 

3. รักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 19 

(เปนคราวๆไป) 
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รูปแบบการนิเทศเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษาของโรงเรยีน 

สังกัดสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 19 ผานกระบวนการ SESAO 19 Model 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

 

อ.ก.ต.ป.น. 

สพม.เขต 19 

ก.ต.ป.น. 

สมป.จังหวัดเลย/หนองบัวลําภู 

สหวิทยาเขต 5 สหวิทยาเขต 

โรงเรียน 52 โรงเรียน 

ผูบริหารสถานศึกษา 

ผอ.กลุมในสพม.19 

ศึกษานิเทศก 

 

คณะกรรมการขบัเคล่ือนระดบั

สถานศกึษา 

ผูบริหารสถานศึกษา 

รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

ครูผูสอน 

ศึกษานิเทศก 

 

ชวยคิด 

ชวยทํา 

ชวยพัฒนา 

ชวยกันแกปญหา 

ชวยกันช่ืนชมยินดี 

 

แนว

คิด

วิธี 

การ 

S : Share Vision 

E : Education for All 

S : Supervision 

A: Assessment 

O : Organization of 

Excellence 

1 : One School One 

Innovation 

     

โรงเรียนนวัตกรรม 

หองเรียนคุณภาพ 

กระบวนการนิเทศ 

1. ศึกษาสภาพปญหา  2.วางแผนการนิเทศ  

 3. ปฏิบัติการนิเทศ  4. ประเมินและรายงานผลการนิเทศ 

5. ยกยองเชิดชูเกียรติ /ขยายผลตอยอด 

รอง ผอ.เขต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1.การนํานโยบายสูการปฏิบัติ 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการดวย

ความรวดเร็ว อยางเต็มใจ 

1.1 รับหนังสือจาก สพฐ./หนวยงานอ่ืน  

1.2 ทําความเขาใจและศึกษารายละเอียดจาก

หนังสือ 

20 นาท ี

1.3 บันทึกเสนอผอ.เขตเพ่ือทราบและแจง 

ผูเกี่ยวของ 

 

1 วัน 

1.4 ทําหนังสือราชการแจงโรงเรียนในสังกัดและ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

1.5 ติดตามขอมูล รวบรวมขอมูล 2-5 วัน 

1.6 ทําหนังสือเพ่ือนําสงขอมูล 1 วัน 

2. การจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการดวย

ความรวดเร็ว อยางเต็มใจ 

3.ใชระบบคุณภาพ PDCA 

ในการทํางาน 

2.1  เสนอโครงการเขาแผนปฏิบัติการตามกรอบที่

ไดรับการอนุมัติงบประมาณ 

3-5 วัน 

2.2 บันทึกเสนอขออนุมัติดําเนินกิจกรรมตาม

โครงการและขออนุมัติใชงบประมาณตาม

โครงการและประมาณการคาใชจายฯ 

1 วัน 

2.3 วางแผนการจัดกิจกรรมตามโครงการ /

หลักสูตรการอบรม/หัวขอการประชุม/

กําหนดการประชุม 

1วัน 

2.3 จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัด

ฝกอบรม/จัดประชุม พรอมหนังสือเชิญ

วิทยากร (กรณใีชวิทยากรจากหนวยงานอ่ืน) 

1 วัน 

2.4 ประสานความรมมือคณะกรรมการฝายตางๆ/

จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน 

1 วัน 

2.5 จัดประชุม/อบรม และประเมนิผลหลังจาก

อบรม/ประชุม 

2-3 วัน 

2.6 สรุปผลการดําเนินงาน 2-3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

3. การนิเทศติดตาม 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการดวย

ความรวดเร็ว อยางเต็มใจ 

3.ใชระบบคุณภาพ PAOR 

ในการทํางาน 

3.1 จัดทําแผนนิเทศบูรณาการตามโครงการและ

ภารงานของศึกษานิเทศก 

1-2 วัน 

3.2 ขออนุมัติงบประมาณในการดําเนินกิจกรรม

และขอยืมเงินไปราชการ 

3-5 วัน 

3.3 แตงต้ังคณะกรรมการนิเทศติดตาม 1 วัน 

3.4 ประชุมคณะกรรมการนิเทศกําหนดประเด็น

การนิเทศ และสรางเครื่องมือนิเทศ 

2-3 วัน 

3.5 จัดทําเครื่องมือนิเทศติดตามและประชุมช้ีแจง

เครื่องมือนิเทศ และปฏิทินการนิเทศ 

1 วัน 

3.6 แจงปฏิทินนิเทศใหโรงเรียนทีเ่กี่ยวของและ

ประสานวันเวลาและความพรอมของโรงเรียน 

1 วัน 

3.7 ออกนิเทศติดตามตามปฏิทินนิเทศ 5-8 วัน 

3.8 สรุปรายงานผลการนิเทศติดตาม 7-10 วัน 

3.9 สงหลักฐานใชเงินยืม อยางนอย 

15 วัน 

4.เขารับการพัฒนา/รับนโยบายจาก สพฐ./หนวยงานอ่ืนๆ 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการดวย

ความรวดเร็ว อยางเต็มใจ 

3.ใชระบบคุณภาพ PDCA 

ในการทํางาน 

4.1 รับหนังสือสั่งการ/นําเสนอผอ.เขต 30 นาท ี

4.2 วางแผนการเดินทาง มอบหมายภารกิจที่

กําลังดําเนินการใหมีผูรับผิดชอบแทนใน

ระหวางการไปประชุม /ประสานผูเกี่ยวของ

(ถามี) 

 

 

1 วัน 

4.3 บันทึกยืมเงินไปราชการและขออนุมัติไป

ราชการ 

4.4 เดินทางไปราชการ/อบรมสัมมนา 1-3 วัน 

4.5 เมื่อเสร็จการอบรม รายงานผลการอบรม 1 วัน 

4.6 สงหลักฐานใชเงิน 1 วัน 

4.7 วางแผนการนํานโยบายสูการปฏิบัติ 2-3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ที่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

5. งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการดวย

ความรวดเร็ว อยางเต็มใจ 

3.ใชระบบคุณภาพ PDCA 

ในการทํางาน 

5.1 วางแผนการดําเนินงาน 

-ทําความเขาใจงาน 

-กําหนดกิจกรรม/วิธีการดําเนินงาน 

-ประสานผูเกี่ยวของในการดําเนินงาน 

1-2 วัน 

5.2 ลงมือปฏิบัติ 3-5 วัน 

5.3 ประเมินผลการดําเนินงาน 1 วัน 

5.4 ตรวจสอบ ทบทวน รายงานผลการดําเนินงาน 2-3 วัน 
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Flow Chart   การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตนการทํางาน 

บุคลากรที่เกี่ยวของกับบันทึกเสนอหนังสือ

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กลุมนิเทศ ติดตามฯ 

รองผอ.เขตฯ 

ผอ.สพม.เขต 19พิจารณา

ลงนาม/อนุมัติ 

แกไ้ข(ถา้มี) 

แกไ้ข (ถา้มี) 

แกไ้ข (ถา้มี) 

ลงนาม /อนุมติั 

แจงผูเกี่ยวของ 

จบการทํางาน 
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ประวตัิผูปฏบิัติงาน 

 

ชื่อ  นางสาวอรวรรณ  เหลาคนคา   

ที่อยูปจจุบัน   บานเลขที่ 277/2 ชุมชนทาแพ-นาหนอง 2 ต.กุดปอง อ.เมือง จ.เลย 

ตําแหนงปจจบุัน  ศึกษานิเทศก  ชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่ผูอํานวยการกลุมนิเทศติดตามและ 

                      ประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 19 

 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ.2519 มัธยมศึกษาปที่ 5  โรงเรียนมัญจาศึกษา จงัหวัดขอนแกน 

พ.ศ.2529 ปริญญาตรี (ค.บ.ภาษาอังกฤษ) วิทยาลับครเูลย จังหวัดเลย 

พ.ศ. 2542 ปริญญาโท (กศ.ม. ภาษาอังกฤษ) มหาวิทยาลัยนเรศวร จังหวัดพิษณุโลก 

 

ประวัติรบัราชการ 

พ.ศ.2530 อาจารย 1 ระดับ 3 โรงเรียนคุรุราษฏรวิทยา จังหวัดชัยภูมิ 

พ.ศ.2538 อาจารย 2 ระดับ 6 โรงเรียนผาอินทรแปลงวิทยา จังหวัดเลย 

พ.ศ.2542 อาจารย 2 ระดับ 6 โรงเรียนนาออวิทยา 

พ.ศ.2544 ศึกษานิเทศก ระดับ 6 สํานักงานสามัญศึกษาจังหวัดเลย 

พ.ศ.2547 ศึกษานิเทศก ชํานาญการ สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเลย เขต 1 

พ.ศ.2550 ศึกษานิเทศก ชํานาญการพิเศษ  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเลย เขต 1 

พ.ศ.2557 ศึกษานิเทศก ชํานาญพิเศษ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 19 
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