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ค าน า 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับงำนฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่

รับผิดชอบ ซึ่งท ำหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องเข้ำใจ

ในบทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของศึกษำนิเทศก์ 

หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์กับศึกษำนิเทศก์ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ผู้บริหำรสถำนศึกษำ  ครู และเครือข่ำยทำงวิชำกำร ที่ปฏิบัติงำน่วมกันเกิดควำมเข้ำใจในบทบำทและ

หน้ำที่ของศึกษำนิเทศก์และประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำต่อไป 

 

 

    นำงวัชรี  โสธรรมมงคล 

          ศึกษำนิเทศก์  ช ำนำญกำรพิเศษ 

             ปฏิบัติหน้ำที่  กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ  
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วิสัยทัศน์ : กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

                        

หน้าที่ความรับผิดชอบตามต าแหน่ง :  ศึกษำนิเทศก์ 

ด้านการนิเทศการศึกษา 

1. จัดท ำแผนกำรนิเทศเพ่ือพัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 

2. วิเครำะห์ สังเครำะห์ ส่งเสริม ค้นคว้ำงำนวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรศึกษำ 

3. วิจัยและพัฒนำสื่อนวัตกรรมเกี่ยวกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

4. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูวิเครำะห์หลักสูตร ออกแบบกำรเรียนรู้ และกำรวัดประเมินผล

กำรเรียนรู้ 

5. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำให้กับครูและบุคลำกรทำงศึกษำ 

ด้านการส่งเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1. จัดท ำแผนกำรนิเทศเพ่ือส่งเสริมระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

2. ส่งเสริม พัฒนำและสนับสนุนให้สถำนศึกษำในกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

3. ค้นคว้ำ  วิเครำะห์ สังเครำะห์ และวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

4. ให้ค ำปรึกษำ และแนะน ำในกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 

1. วิเครำะห์จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนำของตนเอง 

2. วำงแผนและพัฒนำตนเอง 

3. น ำผลกำรพัฒนำตนเองมำพัฒนำงำนที่รับผิดชอบและครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

4. ส่งเสริมกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพและเป็นผู้มีส่วนร่วมในชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ

ของครู 

 

 

 

ช่วยคิด ช่วยท า ช่วยกันพัฒนา เป็นกัลยาณมิตร พิชิตเป้าหมาย 



5 

 

หน้าที่รับผิดชอบตามโครงสร้างกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

1. ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 

2. รับผิดชอบกลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ รวมทั้งนิเทศ  ติดตำมและประเมินผลกำร

จัดกำรศึกษำ  ประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรพัฒนำเครื่องมือวัดประเมินผลกำรศึกษำ ตลอดจน

ศึกษำ วิเครำะห์วิจัยเพื่อพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

3. งำนทดสอบทำงกำรศึกษำ  

4. ปฏิบัติกำรนิเทศเพ่ือพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้

คณิตศำสตร์ ตลอดจนท ำหน้ำที่ประสำน ส่งเสริ สนับสนุน พัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรจัดกำร

เรียนกำรสอน  กำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้  รวมทั้งกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ

กำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนในสังกัด 

5. ปฏิบัติงำนนิเทศโรงเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 19  

โดยรับผิดชอบในสหวิทยำเขตบัวบำน จังหวัดหนองบัวล ำภู  จ ำนวน  12  โรงเรียน ดังนี้ 

1. กุดดู่พิทยำคม โนนสัง หนองบัวล ำภู 
2. กุดสะเทียนวิทยำคำร ศรีบุญเรือง หนองบัวล ำภู 
3. เฉลิมพระเกียรติฯ เมือง หนองบัวล ำภู 
4. นำกอกวิทยำคำร ศรีบุญเรือง หนองบัวล ำภู 
5. โนนเมืองวิทยำคำร โนนสัง หนองบัวล ำภู 
6. โนนสังวิทยำคำร โนนสัง หนองบัวล ำภู 
7. บ้ำนขำมพิทยำคม เมือง หนองบัวล ำภู 
8. ยำงหล่อวิทยำคำร ศรีบุญเรือง หนองบัวล ำภู 
9. ศรีบุญเรืองวิทยำคำร ศรีบุญเรือง หนองบัวล ำภู 
10. หนองบัวพิทยำคำร เมือง หนองบัวล ำภู 
11. หนองสวรรค์วิทยำคำร เมือง หนองบัวล ำภู 
12. หนองเรือพิทยำคม โนนสัง หนองบัวล ำภู 
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6. ปฏิบัติงำนตำมโครงกำรตำมนโยบำยของสพฐ.และเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

1. โครงกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนคณิตศำสตร์  

2. โครงกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรจัดกำรศึกษำ (ก.ต.ป.น.) 

3. โครงกำรยกระดับผลสัมฤทธิ์โดยข้อสอบมำตรฐำน 

4. กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้เพ่ือยกระดับกำรประเมิน คุณภำพผู้เรียนในระดับนำนำชำติ

(PISA) 

          7. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
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อ.ก.ต.ป.น. 

รูปแบบการนิเทศเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภู ผ่านกระบวนการ SESAO 19 

Model 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพม.เลย หนองบัวล ำภ ู

ก.ต.ป.น. 

สมป.จังหวัดเลย/หนองบัวล ำภู 

สหวิทยำเขต 5 สหวิทยำเขต 

โรงเรียน 52 โรงเรียน 

ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

ผอ.กลุ่มในสพม.19 

ศึกษำนิเทศก์ 

 

คณะกรรมกำรขับเคลื่อนระดับ

สถำนศึกษำ 

ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

ครูผู้สอน 

ศึกษำนิเทศก์ 
 

 

ช่วยคิด 

ช่วยท ำ 

ช่วยพัฒนำ 

ช่วยกันแก้ปัญหำ 

ช่วยกันชื่นชมยินดี 

 

แนว

คิด

วิธี 

กำร 

S : Share Vision 

E : Education for All 

S : Supervision 

A: Assessment 

O : Organization of 

Excellence 

1 : One School One 

Innovation 

9 : King Rama IV, 

โรงเรียนนวัตกรรม 

ห้องเรียนคุณภำพ 

กระบวนกำรนิเทศ 

1. ศึกษำสภำพปัญหำ  2.วำงแผนกำรนิเทศ  

 3. ปฏิบัติกำรนิเทศ  4. ประเมินและรำยงำนผลกำรนิเทศ 

5. ยกย่องเชิดชูเกียรติ /ขยำยผลต่อยอด 

รอง ผอ.เขต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ภำระงำน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 

1.กำรน ำนโยบำยสู่กำรปฏิบัติ 1.บำงขั้นตอนบูรณำกำร
เพ่ือควำมรวดเร็ว 
2.ยึดหลักบริกำรด้วย
ควำมรวดเร็ว อย่ำงเต็มใจ 

1.1 รับหนังสือจำก สพฐ./หน่วยงำนอื่น  

1.2 ท ำควำมเข้ำใจและศึกษำรำยละเอียดจำก
หนังสือ 

20 นำที 

1.3 บันทึกเสนอผอ.เขตเพ่ือทรำบและแจ้ง 
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

1.4 ท ำหนังสือรำชกำรแจ้งโรงเรียนในสังกัดและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

1.5 ติดตำมข้อมูล รวบรวมข้อมูล 2-5 วัน 

1.6 ท ำหนังสือเพ่ือน ำส่งข้อมูล 1 วัน 

2. กำรจัดท ำโครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำร 1.บำงขั้นตอนบูรณำกำร
เพ่ือควำมรวดเร็ว 
2.ยึดหลักบริกำรด้วย
ควำมรวดเร็ว อย่ำงเต็มใจ 
3.ใช้ระบบคุณภำพ PDCA 
ในกำรท ำงำน 

2.1  เสนอโครงกำรเข้ำแผนปฏิบัติกำรตำมกรอบที่
ได้รับกำรอนุมัติงบประมำณ 

3-5 วัน 

2.2 บันทึกเสนอขออนุมัติด ำเนินกิจกรรมตำม
โครงกำรและขออนุมัติใช้งบประมำณตำม
โครงกำรและประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยฯ 

1 วัน 

2.3 วำงแผนกำรจัดกิจกรรมตำมโครงกำร /
หลักสูตรกำรอบรม/หัวข้อกำรประชุม/
ก ำหนดกำรประชุม 

1วัน 

2.3 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัด
ฝึกอบรม/จัดประชุม พร้อมหนังสือเชิญ
วิทยำกร (กรณีใช้วิทยำกรจำกหน่วยงำนอื่น) 

1 วัน 

2.4 ประสำนควำมร่มมือคณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำงๆ/
จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

1 วัน 

2.5 จัดประชุม/อบรม และประเมินผลหลังจำก
อบรม/ประชุม 

2-3 วัน 

2.6 สรุปผลกำรด ำเนินงำน 2-3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ภำระงำน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 

3. กำรนิเทศติดตำม 1.บำงขั้นตอนบูรณำกำร
เพ่ือควำมรวดเร็ว 
2.ยึดหลักบริกำรด้วย
ควำมรวดเร็ว อย่ำงเต็มใจ 
3.ใช้ระบบคุณภำพ PAOR 
ในกำรท ำงำน 

3.1 จัดท ำแผนนิเทศบูรณำกำรตำมโครงกำรและ
ภำรงำนของศึกษำนิเทศก์ 

1-2 วัน 

3.2 ขออนุมัติงบประมำณในกำรด ำเนินกิจกรรม
และขอยืมเงินไปรำชกำร 

3-5 วัน 

3.3 แต่งตั้งคณะกรรมกำรนิเทศติดตำม 1 วัน 
3.4 ประชุมคณะกรรมกำรนิเทศก ำหนดประเด็น

กำรนิเทศ และสร้ำงเครื่องมือนิเทศ 
2-3 วัน 

3.5 จัดท ำเครื่องมือนิเทศติดตำมและประชุมชี้แจง
เครื่องมือนิเทศ และปฏิทินกำรนิเทศ 

1 วัน 

3.6 แจ้งปฏิทินนิเทศให้โรงเรียนที่เกี่ยวข้องและ
ประสำนวันเวลำและควำมพร้อมของโรงเรียน 

1 วัน 

3.7 ออกนิเทศติดตำมตำมปฏิทินนิเทศ 5-8 วัน 
3.8 สรุปรำยงำนผลกำรนิเทศติดตำม 7-10 วัน 

3.9 ส่งหลักฐำนใช้เงินยืม อย่ำงน้อย 
15 วัน 

4.เข้ำรับกำรพัฒนำ/รับนโยบำยจำก สพฐ./หน่วยงำนอื่นๆ 1.บำงขั้นตอนบูรณำกำร
เพ่ือควำมรวดเร็ว 
2.ยึดหลักบริกำรด้วย
ควำมรวดเร็ว อย่ำงเต็มใจ 
3.ใช้ระบบคุณภำพ PDCA 
ในกำรท ำงำน 

4.1 รับหนังสือสั่งกำร/น ำเสนอผอ.เขต 30 นำที 
4.2 วำงแผนกำรเดินทำง มอบหมำยภำรกิจที่

ก ำลังด ำเนินกำรให้มีผู้รับผิดชอบแทนใน
ระหว่ำงกำรไปประชุม /ประสำนผู้เกี่ยวข้อง
(ถ้ำมี) 

 
 
1 วัน 

4.3 บันทึกยืมเงินไปรำชกำรและขออนุมัติไป
รำชกำร 

4.4 เดินทำงไปรำชกำร/อบรมสัมมนำ 1-3 วัน 

4.5 เมื่อเสร็จกำรอบรม รำยงำนผลกำรอบรม 1 วัน 

4.6 ส่งหลักฐำนใช้เงิน 1 วัน 
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4.7 วำงแผนกำรน ำนโยบำยสู่กำรปฏิบัติ 2-3 วัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ที ่ ภำระงำน ระยะเวลำ หมำยเหตุ 

5. งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 1.บำงขั้นตอนบูรณำกำร
เพ่ือควำมรวดเร็ว 
2.ยึดหลักบริกำรด้วย
ควำมรวดเร็ว อย่ำงเต็มใจ 
3.ใช้ระบบคุณภำพ PDCA 
ในกำรท ำงำน 

5.1 วำงแผนกำรด ำเนินงำน 
-ท ำควำมเข้ำใจงำน 
-ก ำหนดกิจกรรม/วิธีกำรด ำเนินงำน 
-ประสำนผู้เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินงำน 

1-2 วัน 

5.2 ลงมือปฏิบัติ 3-5 วัน 

5.3 ประเมินผลกำรด ำเนินงำน 1 วัน 

5.4 ตรวจสอบ ทบทวน รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 2-3 วัน 
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Flow Chart   การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้นกำรท ำงำน 

บุคลำกรที่เก่ียวข้องกับบันทึกเสนอหนังสือ

ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผอ.กลุ่มนิเทศ ติดตำมฯ 

รองผอ.เขตฯ 

ผอ.สพม.เขต 19 พิจำรณำ

ลงนำม/อนุมัติ 

แกไ้ข (ถา้มี) 

แกไ้ข (ถา้มี) 

แกไ้ข (ถา้มี) 

ลงนำม /อนุมัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จบกำรท ำงำน 
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ประวัติผู้ปฏิบัติงาน 

 

ชื่อ  นำงวัชรี  โสธรรมมงคล   

ที่อยู่ปัจจุบัน   บ้ำนเลขท่ี 158 หมู่ 2 ต.น้ ำหมำน อ.เมือง จ.เลย 

ต าแหน่งปัจจุบัน  ศึกษำนิเทศก์  ช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนวัดและ 

                      ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 19 

 

ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2525 ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 5 

พ.ศ. 2531 ปริญญำตรี 

พ.ศ. 2560 ปริญญำโท 

 

ประวัติรับราชการ 

พ.ศ. 2536 อำจำรย์ 1 ระดับ 3 โรงเรียนโนนค ำพิทยำคม จังหวัดหนองคำย 

พ.ศ. 2538 อำจำรย์ 1 ระดับ 4 โรงเรียนภูเรือวิทยำ จังหวัดเลย 

พ.ศ. 2544 อำจำรย์ 1 ระดับ 5 ช่วยรำชกำรส ำนักงำนสำมัญศึกษำจังหวัดเลย 

พ.ศ.2544 ศึกษำนิเทศก์ ระดับ 5 ส ำนักงำนสำมัญศึกษำจังหวัดเลย 

พ.ศ.2547 ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเลย เขต 1 

พ.ศ.2550 ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญกำรพิเศษ  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเลย เขต 1 

พ.ศ.2558 ศึกษำนิเทศก์ ช ำนำญพิเศษ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 19 

 

  
 

 

 

 


