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ศึกษานิเทศก  ชํานาญพิเศษ  ปฏิบัติหนาท่ี 
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   คูมือการปฏิบัติงาน 
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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับงานฉบับน้ี จัดทําขึน้เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานในหนาที่ที่

รับผิดชอบ ซึ่งทําหนาที่ศึกษานิเทศก  และผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจัด

การศึกษา เพ่ือใหผูเกี่ยวของเขาใจในบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก 

หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับน้ีจะเกิดประโยชนกับศึกษานิเทศก บุคลากรทางการศึกษา 

ผูบริหารสถานศึกษา  คร ูและเครือขายทางวิชาการ ที่ปฏิบัติงานวมกันเกิดความเขาใจในบทบาทและ

หนาที่ของศึกษานิเทศและประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตอไป 

 

 

    นางสาวอรวรรณ  เหลาคนคา 

            ศึกษานิเทศก  ชํานาญการพิเศษ 

 ปฏิบัติหนาที่  ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจัดการศึกษา 
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วิสัยทัศน : กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

                        

หนาท่ีความรับผิดชอบตามตําแหนง :  ศึกษานิเทศก 

ดานการนิเทศการศึกษา 

1. จัดทําแผนการนิเทศเพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการจัดการเรียนรู 

2. วิเคราะห สังเคราะห สงเสรมิ คนควางานวิจัยที่เกี่ยวของกับการจัดการศึกษา 

3. วิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. สงเสริม สนับสนุนใหครูวิเคราะหหลักสูตร ออกแบบการเรียนรู และการวัดประเมินผล

การเรียนรู 

5. ใหคําปรึกษา แนะนําใหกับครูและบุคลากรทางศึกษา 

ดานการสงเสริม สนับสนนุ ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1. จัดทําแผนการนิเทศเพ่ือสงเสริมระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

2. สงเสริม พัฒนาและสนับสนุนใหสถานศึกษาในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3. คนควา  วิเคราะห สังเคราะห และวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. ใหคําปรึกษา และแนะนําในการบริหารงานวิชาการ 

ดานการพัฒนาตนเองและพฒันาวิชาชพี 

1. วิเคราะหจุดเดน จุดที่ควรพัฒนาของตนเอง 

2. วางแผนและพัฒนาตนเอง 

3. นําผลการพัฒนาตนเองมาพัฒนางานที่รับผิดชอบและครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

4. สงเสริมการเรยีนรูทางวิชาชีพและเปนผูมีสวนรวมในชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ

ของครู 

 

 

 

ชวยคดิ ชวยทํา ชวยกันพัฒนา เปนกัลยาณมิตร พิชติเปาหมาย 
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หนาท่ีรับผิดชอบตามโครงสรางกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

1. ปฏิบัติหนาที่ ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   

และดูแลทุกกลุมงานในกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

2. รับผิดชอบกลุมงานพฒันาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู  

รวมทั้งนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา  ประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการพัฒนา

หลักสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน การศึกษาพิเศษ  ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ ตลอดจน

ศึกษา วิเคราะหวิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนการสอน 

3. ปฏิบัติการนเิทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และกระบวนการจัดการเรียนการสอน 

ในสถานศึกษา  กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ และภาษาตางประเทศที่ 2  ตลอดจนทําหนาที่

ประสาน สงเสริ 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. โรงเรียนนาออวิทยา อําเภอเมือง  จังหวัดเลย 

5. โรงเรียนนาดวงวิทยา  อําเภอนาดวง  จังหวัดเลย 

6. โรงเรียนเชียงคาน อําเภอเชียงคาน จังหวัดเลย 

7. โรงเรียนวิทยาศาสตรจุฬาภรณราชวิทยาลัย เลย อําเภอเชียงคาน จังหวัดเลย 

8. โรงเรียนเขาแกววิทยาสรรพ  อําเภอเชียงคาน  จังหวัดเลย 

9. โรงเรียนธาตุพิทยาคม  อําเภอเชียงคาน  จังหวัดเลย 

10. โรงเรียนทาลี่วิทยา  อําเภอทาลี่ จังหวัดเลย 

11. โรงเรียนปากชมวิทยา อําเภอปากชม  จังหวัดเลย 

12. โรงเรียนเชียงกลมวิทยา  อําเภอปากชม  จังหวัดเลย 

13. โรงเรียนคอนสาวิทยา อําเภอปากชม จังหวัดเลย 
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5. ปฏิบัติงานตามโครงการตามนโยบายของสพฐ.และเขตพื้นที่การศึกษา 

1. โครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ  

2. โครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาตางประเทศที่ 2 

3. โครงการลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู 

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

5. โครงการพัฒนาผูเรียนใหในศตวรรษที่ 21 

6. โครงการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนโดยใชกระบวนการ PLC 

7. โครงการจัดการเรียนรู   

6. ปฏิบัติงานอ่ืนที่รับมอบหมาย 

1. เครือขายสงเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษาจังหวัด/ศูนยพัฒนากลุมสาระ 

การเรียนรู 

2. ศูนยเฉพาะกิจการจัดการเรียนการสอนทางไกลในสถานการณแพรระบาดโรคไวรัส 

โคโรนา 2019 ( COVID 19) 

3. รักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 19 

(เปนคราวๆไป) 
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รูปแบบการนิเทศเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษาของโรงเรยีน 

สังกัดสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 19 ผานกระบวนการ SESAO 19 Model 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

 

อ.ก.ต.ป.น. 

สพม.เขต 19 

ก.ต.ป.น. 

สมป.จังหวัดเลย/หนองบัวลําภู 

สหวิทยาเขต 5 สหวิทยาเขต 

โรงเรียน 52 โรงเรียน 

ผูบริหารสถานศึกษา 

ผอ.กลุมในสพม.19 

ศึกษานิเทศก 

 

คณะกรรมการขบัเคล่ือนระดบั

สถานศกึษา 

ผูบริหารสถานศึกษา 

รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

ครูผูสอน 

ศึกษานิเทศก 

 

ชวยคิด 

ชวยทํา 

ชวยพัฒนา 

ชวยกันแกปญหา 

ชวยกันช่ืนชมยินดี 

 

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 

หองเรียนคุณภาพ 

กระบวนการนิเทศ 

1. ศึกษาสภาพปญหา  2.วางแผนการนิเทศ  

 3. ปฏิบัติการนิเทศ  4. ประเมินและรายงานผลการนิเทศ 

5. ยกยองเชิดชูเกียรติ /ขยายผลตอยอด 

รอง ผอ.เขต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1.การนํานโยบายสูการปฏิบัติ 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการดวย

ความรวดเร็ว อยางเต็มใจ 

1.1 รับหนังสือจาก สพฐ./หนวยงานอ่ืน  

1.2 ทําความเขาใจและศึกษารายละเอียดจาก

หนังสือ 

20 นาท ี

1.3 บันทึกเสนอผอ.เขตเพ่ือทราบและแจง 

ผูเกี่ยวของ 

 

1 วัน 

1.4 ทําหนังสือราชการแจงโรงเรียนในสังกัดและ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

1.5 ติดตามขอมูล รวบรวมขอมูล 2-5 วัน 

1.6 ทําหนังสือเพ่ือนําสงขอมูล 1 วัน 

2. การจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการดวย

ความรวดเร็ว อยางเต็มใจ 

3.ใชระบบคุณภาพ PDCA 

ในการทํางาน 

2.1  เสนอโครงการเขาแผนปฏิบัติการตามกรอบที่

ไดรับการอนุมัติงบประมาณ 

3-5 วัน 

2.2 บันทึกเสนอขออนุมัติดําเนินกิจกรรมตาม

โครงการและขออนุมัติใชงบประมาณตาม

โครงการและประมาณการคาใชจายฯ 

1 วัน 

2.3 วางแผนการจัดกิจกรรมตามโครงการ /

หลักสูตรการอบรม/หัวขอการประชุม/

กําหนดการประชุม 

1วัน 

2.3 จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัด

ฝกอบรม/จัดประชุม พรอมหนังสือเชิญ

วิทยากร (กรณใีชวิทยากรจากหนวยงานอ่ืน) 

1 วัน 

2.4 ประสานความรมมือคณะกรรมการฝายตางๆ/

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.ยึดหลักบริการดวย

ความรวดเร็ว อยางเต็มใจ 

3.ใชระบบคุณภาพ PAOR 

ในการทํางาน 

3.1 จัดทําแผนนิเทศบูรณาการตามโครงการและ

ภารงานของศึกษานิเทศก 

1-2 วัน 

3.2 ขออนุมัติงบประมาณในการดําเนินกิจกรรม

และขอยืมเงินไปราชการ 

3-5 วัน 

3.3 แตงต้ังคณะกรรมการนิเทศติดตาม 1 วัน 

3.4 ประชุมคณะกรรมการนิเทศกําหนดประเด็น

การนิเทศ และสรางเครื่องมือนิเทศ 

2-3 วัน 

3.5 จัดทําเครื่องมือนิเทศติดตามและประชุมช้ีแจง

เครื่องมือนิเทศ และปฏิทินการนิเทศ 

1 วัน 

3.6 แจงปฏิทินนิเทศใหโรงเรียนทีเ่กี่ยวของและ

ประสานวันเวลาและความพรอมของโรงเรียน 

1 วัน 

3.7 ออกนิเทศติดตามตามปฏิทินนิเทศ 5-8 วัน 

3.8 สรุปรายงานผลการนิเทศติดตาม 7-10 วัน 

3.9 สงหลักฐานใชเงินยืม อยางนอย 

15 วัน 

4.เขารับการพัฒนา/รับนโยบายจาก สพฐ./หนวยงานอ่ืนๆ 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการดวย

ความรวดเร็ว อยางเต็มใจ 

3.ใชระบบคุณภาพ PDCA 

ในการทํางาน 

4.1 รับหนังสือสั่งการ/นําเสนอผอ.เขต 30 นาท ี

4.2 วางแผนการเดินทาง มอบหมายภารกิจที่

กําลังดําเนินการใหมีผูรับผิดชอบแทนใน

ระหวางการไปประชุม /ประสานผูเกี่ยวของ

(ถามี) 

 

 

1 วัน 

4.3 บันทึกยืมเงินไปราชการและขออนุมัติไป

ราชการ 

4.4 เดินทางไปราชการ/อบรมสัมมนา 1-3 วัน 

4.5 เมื่อเสร็จการอบรม รายงานผลการอบรม 1 วัน 

4.6 สงหลักฐานใชเงิน 1 วัน 

4.7 วางแผนการนํานโยบายสูการปฏิบัติ 2-3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ที่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

5. งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 

2.ยึดหลักบริการดวย

ความรวดเร็ว อยางเต็มใจ 

3.ใชระบบคุณภาพ PDCA 

ในการทํางาน 

5.1 วางแผนการดําเนินงาน 

-ทําความเขาใจงาน 

-กําหนดกิจกรรม/วิธีการดําเนินงาน 

-ประสานผูเกี่ยวของในการดําเนินงาน 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตนการทํางาน 

บุคลากรที่เกี่ยวของกับบันทึกเสนอหนังสือ

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กลุมนิเทศ ติดตามฯ 

รองผอ.เขตฯ 

ผอ.สพม.เขต 19พิจารณา

ลงนาม/อนุมัติ 

แกไ้ข(ถา้มี) 

แกไ้ข (ถา้มี) 

แกไ้ข (ถา้มี) 

ลงนาม /อนุมติั 

แจงผูเกี่ยวของ 

จบการทํางาน 
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ประวตัิผูปฏบิัติงาน 

 

ชื่อ  นางสาวอรวรรณ  เหลาคนคา   

ที่อยูปจจุบัน   บานเลขที่ 277/2 ชุมชนทาแพ-นาหนอง 2 ต.กุดปอง อ.เมือง จ.เลย 

ตําแหนงปจจบุัน  ศึกษานิเทศก  ชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนาที่ผูอํานวยการกลุมนิเทศติดตามและ 

                      ประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 19 

 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ.2519 มัธยมศึกษาปที่ 5  โรงเรียนมัญจาศึกษา จงัหวัดขอนแกน 

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 โรงเรียนคุรุราษฏรวิทยา จังหวัดชัยภูมิ 

พ.ศ.2538 อาจารย 2 ระดับ 6 โรงเรียนผาอินทรแปลงวิทยา จังหวัดเลย 

พ.ศ.2542 อาจารย 2 ระดับ 6 โรงเรียนนาออวิทยา 

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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