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ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภ ู
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

   คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ค าน า 
 

คูม่ือการปฏิบัติงานฉบับงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ ซึ่งท าหน้าที่ศึกษานิเทศก์  เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของศึกษานิเทศก์ 

หวังเป๋นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์กับศึกษานิเทศก์ บุคลากรทางการศึกษา 
ผู้บริหารสถานศึกษา  ครู และเครือข่ายทางวิชาการ ที่ปฏิบัติงานร่วมกันเกิดความเข้าใจในบทบาท
และหน้าที่ของศึกษานิเทศก์ และประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อไป 

 
 

    นางสาวจีรพรรณ  จันทรังษี 
            ศึกษานิเทศก์  ช านาญการพิเศษ 

                      ปฏิบัติหน้าที่  งานเลขานุการฯ ก.ต.ป.น. 
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โครงสร้างการบริหารงาน 
แผนภูมิโครงสร้างของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภู 

 

 

                    

 

 

 

                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
วิสัยทัศน์ 
"ภายในปี 2565 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภู  เป็นองค์กรขับเคลื่อน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด้วยนวัตกรรมที่หลากหลายสู่คุณภาพและมาตรฐานระดับสากล บนพ้ืนฐาน
ความเป็นไทยที่ยั่งยืน" 
 
 

คณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

(ก.ต.ป.น.) 

กลุ่ม 

บริหาร 

งาน 

บุคคล 

 

กลุ่ม 

นโยบาย
และ
แผน 

 

กลุ่ม 

ส่งเสริม 

การ 

จัด
การศกึษา 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

กลุ่ม 

อ านวย
การ 

 

กลุ่มนิเทศ
ติดตาม
และ

ประเมิน 
ผลการจัด
การศึกษา 

 

กลุ่ม 

บริหาร 
งาน

การเงิน
และ 

สินทรัพย์ 

 

กลุ่ม
พัฒนาครู

และ
บุคลากร
ทางการ
ศึกษา 

 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

กลุ่ม
ส่งเสริม

การศึกษา
ทางไกล 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 

 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

คณะอนุกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  

(อ.ก.ต.ป.น.) 
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 พันธกิจ 
1. จัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความม่ันคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครอง ในระบอบ 
    ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. พัฒนาศักยภาพและคุณภาพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากลและ 
   คุณลักษณะ ในศตวรรษที่ 21 
3. สร้างโอกาส ความเสมอภาค ลดความเหลื่อมล้ า ให้ผู้เรียนทุกคนได้รับบริการทางการศึกษาอย่าง   
   ทั่วถึงและเท่าเทียม 
4. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นมืออาชีพ 
5. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
    พอเพียง และเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) 
6. ปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษาทุกระดับ และจัดการศึกษาโดยใช้ เทคโนโลยี  
    ดิจิทัล (Digital Technology) เพ่ือพัฒนามุ่งสู่ Thailand 4.0 
 
เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติ และยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี 
    พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติท่ีถูกต้องต่อบ้านเมือง มีหลักคิดที่ถูกต้อง และเป็น 
    พลเมืองดีของชาติ มีคุณธรรม จริยธรรม มีค่านิยม    ที่พึงประสงค์ มีจิตสาธารณะ รับผิดชอบต่อ 
    สังคมและผู้อื่น ซื่อสัตย์ สุจริต มัธยัสถ์ อดออม โอบอ้อมอารี มีวินัย รักษาศีลธรรม 
2. ผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ศิลปะ ดนตรี กีฬา ภาษา และอ่ืน ๆ  
    ได้รับการพัฒนาอย่างเต็มตามศักยภาพ 
3. ผู้เรียน เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ คิดริเริ่มและสร้างสรรค์นวัตกรรม มีความรู้ มีทักษะ  มีสมรรถนะ 
    ตามหลักสูตร และคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 มีสุขภาวะที่เหมาะสมตามวัย มี 
    ความสามารถในการพ่ึงพาตนเอง ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการเป็นพลเมือง  
    พลโลกที่ดี (Global Citizen) พร้อมก้าวสู่สากล น าไปสู่การสร้างความสามารถในการแข่งขันของ 
    ประเทศ 
4. ผู้เรียนที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษ (ผู้พิการ) กลุ่มชาติพันธุ์ กลุ่มผู้ด้อยโอกาส และกลุ่มที่อยู่ใน 
    พ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดาร ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ 
5. ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีความรู้ และจรรยาบรรณ ตาม   
    มาตรฐานวิชาชีพ 
6. สถานศึกษาจัดการศึกษาเพ่ือการบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable  
   Development Goals: SDGs) และสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตามหลัก 
   ปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง 
7. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา มีสมดุล 
   ในการบริหารจัดการเชิงบูรณาการ มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผล มีระบบข้อมูลสารสนเทศที่มี 
   ประสิทธิภาพ และการรายงานผลอย่างเป็นระบบ ใช้งานวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม ในการ 
    ขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษา 
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กลยุทธ์ 
กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม              
               มีความรักชาติ รักษ์สิ่งแวดล้อม ยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี 
               พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
กลยุทธ์ที่ 2 ยกระดับคุณภาพผู้เรียนสู่มาตรฐานสากล 
กลยุทธ์ที่ 3 เพ่ิมโอกาสทางการศึกษาให้เสมอภาคอย่างทั่วถึงและมีความสามารถในการแข่งขัน 
กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
กลยุทธ์ที่ 5 เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล ด้วยนวัตกรรม 
               และเทคโนโลยีดิจิตัล 

ค่านิยมองค์กร : "รู้คน  รู้งาน  บริการเป็นหน้าที่  มีจิตอาสา" 

อ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภู 

          ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภ ู มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้
เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการ  
กระทรวงศึกษาธิการและมีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
1. จัดท านโยบาย  แผนพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   ให้สอดคล้องกับ 
   นโยบายมาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และความ 
   ต้องการของท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 
     การศึกษา  และแจ้งจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ  และก ากับ   
     ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน  ดังกล่าว 
3. ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ก ากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่างๆ  รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนา 
    การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครองส่วน 
   ท้องถิ่น  รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ และ 
   สถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
9. ด าเนินการและประสาน สง่เสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
10. ประสาน  ส่งเสริมการด าเนินการของคณะอนุกรรมการ  และคณะท างานด้านการศึกษา 
11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภาครัฐ  เอกชน   และองค์กร 
      ปกครองส่วนท้องถิ่น  ในฐานะส านักงานผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจกรรมภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของ 
     หน่วยงานใดโดยเฉพาะ  หรือปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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                        วิสัยทัศน์ : กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

                        
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีอ านาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

1. ประสานส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหลักสูตรการศึกษา
พิเศษ 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
3. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล

การศึกษา 
4. วิจัย พัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งประเมิน

ติดตาม และตรวจสอบคุณภารการศึกษา 
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการนิเทศการศึกษา ของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบตามต าแหน่ง :  ศึกษานิเทศก์ 
ด้านการนิเทศการศึกษา 

1. จัดท าแผนการนิเทศเพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการจัดการเรียนรู้ 
2. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ส่งเสริม ค้นคว้างานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษา 

3. วิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูวิเคราะห์หลักสูตร ออกแบบการเรียนรู้ และการวัดประเมินผล
การเรียนรู้ 

5. ให้ค าปรึกษา แนะน าให้กับครูและบุคลากรทางศึกษา 

ด้านการส่งเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1. จัดท าแผนการนิเทศเพ่ือส่งเสริมระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

2. ส่งเสริม พัฒนาและสนับสนุนให้สถานศึกษาในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3. ค้นคว้า  วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. ให้ค าปรึกษา และแนะน าในการบริหารงานวิชาการ 

ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 

1. วิเคราะห์จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาของตนเอง 

2. วางแผนและพัฒนาตนเอง 

3. น าผลการพัฒนาตนเองมาพัฒนางานที่รับผิดชอบและครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ส่งเสริมการเรียนรู้ทางวิชาชีพและเป็นผู้มีส่วนร่วมในชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ
ของครู 

ช่วยคิด ช่วยท า ช่วยกันพัฒนา เป็นกัลยาณมิตร พิชิตเป้าหมาย 
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หน้าที่รับผิดชอบตามโครงสร้างกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา ดังนี้ 

      1.1. งานพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศ  
 1.2. ด าเนินการให้มีฐานข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหาร งบประมาณ และ 
       บริหารงานทั่วไป ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภู        
1.3 รวบรวม วิเคราะห์ และบันทึกข้อมูล ทางด้านวิชาการ ด้านบริหารงาน บุคคล ด้าน 

บริหารงานงบประมาณ และด้านบริหารงานทั่วไป ในระบบฐานข้อมูล  
1.4 ปรับปรุงระบบฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  

                 1.5 เผยแพร่ข้อมูลในระบบเครือข่าย และ Internet  
 1.6 รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  
      และนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภู      
1.7 ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องและกลุ่มอ่ืน ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภู  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงาน
เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  

                1.8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน ของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  
                      ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เสนอหัวหน้ากลุ่มนิเทศ ติดตามและ 
                      ประเมินผลการจัด การศึกษา และของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
                      เลย หนองบัวล าภ ู เมื่อเสร็จสิ้น งาน/โครงการ และสิ้นปีงบประมาณ 

1.8 รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ต่อ  
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภู       

 
2 .  รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
1. ศึกษา แนวคิด ทฤษฎี หลักการการจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล และการนิเทศ
การศึกษาเพ่ือ ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 2. ประสานงานกับผู้บริหารสถานศึกษา รองผู้บริหารฝ่ายบริหารวิชาการ และหัวหน้ากลุ่มสาระ
การ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ทุกสถานศึกษา เพ่ือสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ ผ่านศูนย์
พัฒนากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และสร้าง ความตระหนักให้ครูผู้สอนได้เห็น
ความส าคัญของการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
3. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการ เรียนรู้ การวัดและประเมินผลที่ตรงตามมาตรฐานตัวชี้วัด  
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4. ส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือยกระดับคุณภาพของกระบวนการจัดการเรียนรู้ และการวัดและ
ประเมินผล ของครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
 5. นิเทศติดตามกระบวนการจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลของครูให้ตรงตามมาตรฐาน 
ตัวชี้วัด 
 6. ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย แนวทางการจัดกระบวนการเรียนรู้ และการวัดและประเมินผลที่
มี ประสิทธิภาพ เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
7. รายงานผลการด าเนินงานการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  
3. รับผิดชอบกิจกรรมพัฒนาผู้ เรียน  
4 .  รับผิดชอบศูนย์แนะแนวประจ าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษาเลย      
     หนองบัวล าภ ู
5. ปฏิบัติงานนิเทศโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเลยหนองบัวล าภู  

            โดยรับผิดชอบในสหวิทยาเขตวังแสนสุวรรณ  จ านวน  9  โรงเรียน ดังนี้ 
1. โรงเรียนสุวรรณคูหาพิทยาสรรค์ อ าเภอสุวรรณคูหา จังหวัดหนองบัวล าภู 
2. โรงเรียนดงมะไฟวิทยาคม อ าเภอสุวรรณคูหาพิทยา จังหวัดหนองบัวล าภู 
3. โรงเรียนภูซางใหญ่วิทยาคม  อ าเภอสุวรรณคูหาพิทยา จังหวัดหนองบัวล าภู 
4. โรงเรียนค าแสนวิทยาสรรค์  อ าเภอนากลาง  จังหวัดหนองบัวล าภ ู

5. โรงเรียนฝั่งแดงวิทยาสรรค์   อ าเภอนากลาง  จังหวัดหนองบัวล าภู 
6. โรงเรียนกุดดินจี่พิทยาคม  อ าเภอนากลาง  จังหวัดหนองบัวล าภู 
7. โรงเรียนนาวังศึกษาวิช  อ าเภอนาวัง จังหวัดหนองบัวล าภู 
8. โรงเรียนนาแกวิทยา  อ าเภอนาวัง  จังหวัดหนองบัวล าภู 
9. โรงเรียนกุงแก้ววิทยาคาร  อ าเภอศรีบุญเรือง  จังหวัดหนองบัวล าภ ู

 
 

2. ปฏิบัติงานตามโครงการตามนโยบายของสพฐ.และเขตพื้นที่การศึกษา 
1. โครงการพัฒนาการเรียนการสอน STEM EDUCATION 
2. โครงการพัฒนาการเรียนการสอนโรงเรียนขนาดเล็ก 
3. โครงการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการจัดการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

            3. ปฏิบัติงานอ่ืนที่รับมอบหมาย 
1. เครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษาจังหวัด/ศูนย์พัฒนากลุ่มสาระ 

การเรียนรู้ 
2. ศูนย์เฉพาะกิจการจัดการเรียนการสอนทางไกลในสถานการณ์แพร่ระบาดโรคไวรัส 

โคโรนา 2019 ( COVID 19) 
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รูปแบบการนิเทศเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวล าภู  ผ่านกระบวนการ SESAO 19 

Model 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

อ.ก.ต.ป.น. 

สพม.เลย หนองบัวล าภ ู

ก.ต.ป.น. 

สมป.จังหวัดเลย/หนองบัวล าภู 
สหวิทยาเขต 5 สหวิทยาเขต 
โรงเรียน 52 โรงเรียน 
ผู้บริหารสถานศึกษา 
ผอ.กลุ่มใน สพม.19 
ศึกษานิเทศก์ 
 

คณะกรรมการขบัเคล่ือนระดบั

สถานศกึษา 

ผู้บริหารสถานศึกษา 

รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ครูผู้สอน 

ศึกษานิเทศก์ 
 

 

ช่วยคิด 

ช่วยท า 

ช่วยพัฒนา 

ช่วยกันแก้ปัญหา 

ช่วยกันชื่นชมยินดี 

 

แนว

คิด

วิธี 

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 
 

โรงเรียนนวัตกรรม 

ห้องเรียนคุณภาพ 

กระบวนการนิเทศ 
1. ศึกษาสภาพปัญหา  2.วางแผนการนิเทศ  
 3. ปฏิบัติการนิเทศ  4. ประเมินและรายงานผลการนิเทศ 
5. ยกย่องเชิดชูเกียรติ /ขยายผลต่อยอด 

รอง ผอ.เขต 
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ที ่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1.การน านโยบายสู่การปฏิบัติ 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 
2.ยึดหลักบริการด้วย
ความรวดเร็ว อย่างเต็มใจ 

1.1 รับหนังสือจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น  
1.2 ท าความเข้าใจและศึกษารายละเอียดจาก

หนังสือ 
20 นาที 

1.3 บันทึกเสนอ ผ่านผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศฯ  
เพ่ือทราบและบันทึกเสนอ รอง.ผอ เขต 

1 วัน 

1.4 บันทึกเสนอ ผอ.เขตเพ่ือทราบและแจ้ง 
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

1.5 ท าหนังสือราชการแจ้งโรงเรียนในสังกัดและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.6 ติดตามข้อมูล รวบรวมข้อมูล 2-5 วัน 
1.7 ท าหนังสือเพ่ือน าส่งข้อมูล 1 วัน 
2. การจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการ 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 
2.ยึดหลักบริการด้วย
ความรวดเร็ว อย่างเต็มใจ 
3.ใช้ระบบคุณภาพ PDCA 
ในการท างาน 

2.1  เสนอโครงการเข้าแผนปฏิบัติการตามกรอบที่
ได้รับการอนุมัติงบประมาณ 

3-5 วัน 

2.2 บันทึกเสนอขออนุมัติด าเนินกิจกรรมตาม
โครงการและขออนุมัติใช้งบประมาณตาม
โครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายฯ 

1 วัน 

2.3 วางแผนการจัดกิจกรรมตามโครงการ /
หลักสูตรการอบรม/หัวข้อการประชุม/
ก าหนดการประชุม 

1วัน 

2.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัด
ฝึกอบรม/จัดประชุม พร้อมหนังสือเชิญ
วิทยากร (กรณีใช้วิทยากรจากหน่วยงานอื่น) 

1 วัน 

2.4 ประสานความร่มมือคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ/
จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

1 วัน 

2.5 จัดประชุม/อบรม และประเมินผลหลังจาก
อบรม/ประชุม 

2-3 วัน 

2.6 สรุปผลการด าเนินงาน 2-3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ที ่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

3. การนิเทศติดตาม 1.บางขั้นตอนบูรณาการ
เพ่ือความรวดเร็ว 
2.ยึดหลักบริการด้วย
ความรวดเร็ว อย่างเต็มใจ 
3.ใช้ระบบคุณภาพ PAOR 
ในการท างาน 

3.1 จัดท าแผนนิเทศบูรณาการตามโครงการและ
ภารงานของศึกษานิเทศก์ 

1-2 วัน 

3.2 ขออนุมัติงบประมาณในการด าเนินกิจกรรม
และขอยืมเงินไปราชการ 

3-5 วัน 

3.3 แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศติดตาม 1 วัน 
3.4 ประชุมคณะกรรมการนิเทศก าหนดประเด็น

การนิเทศ และสร้างเครื่องมือนิเทศ 
2-3 วัน 

3.5 จัดท าเครื่องมือนิเทศติดตามและประชุมชี้แจง
เครื่องมือนิเทศ และปฏิทินการนิเทศ 

1 วัน 

3.6 แจ้งปฏิทินนิเทศให้โรงเรียนที่เกี่ยวข้องและ
ประสานวันเวลาและความพร้อมของโรงเรียน 

1 วัน 

3.7 ออกนิเทศติดตามตามปฏิทินนิเทศ 5-8 วัน 
3.8 สรุปรายงานผลการนิเทศติดตาม 7-10 วัน 
3.9 ส่งหลักฐานใช้เงินยืม อย่างน้อย 

15 วัน 
4.เข้ารับการพัฒนา/รับนโยบายจาก สพฐ./หน่วยงานอื่นๆ 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 
2.ยึดหลักบริการด้วย
ความรวดเร็ว อย่างเต็มใจ 
3.ใช้ระบบคุณภาพ PDCA 
ในการท างาน 

4.1 รับหนังสือสั่งการ/น าเสนอผอ.เขต 30 นาที 
4.2 วางแผนการเดินทาง มอบหมายภารกิจที่

ก าลังด าเนินการให้มีผู้รับผิดชอบแทนใน
ระหว่างการไปประชุม /ประสานผู้เกี่ยวข้อง
(ถ้ามี) 

 
 
1 วัน 

4.3 บันทึกยืมเงินไปราชการและขออนุมัติไป
ราชการ 

4.4 เดินทางไปราชการ/อบรมสัมมนา 1-3 วัน 
4.5 เมื่อเสร็จการอบรม รายงานผลการอบรม 1 วัน 
4.6 ส่งหลักฐานใช้เงิน 1 วัน 
4.7 วางแผนการน านโยบายสู่การปฏิบัติ 2-3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
5. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 1.บางขั้นตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว 
2.ยึดหลักบริการด้วย
ความรวดเร็ว อย่างเต็มใจ 
3.ใช้ระบบคุณภาพ PDCA 
ในการท างาน 

5.1 วางแผนการด าเนินงาน 
-ท าความเข้าใจงาน 
-ก าหนดกิจกรรม/วิธีการด าเนินงาน 
-ประสานผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน 

1-2 วัน 

5.2 ลงมือปฏิบัติ 3-5 วัน 
5.3 ประเมินผลการด าเนินงาน 1 วัน 
5.4 ตรวจสอบ ทบทวน รายงานผลการด าเนินงาน 2-3 วัน 
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Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นการท างาน 

บุคลากรที่เก่ียวข้องกับบันทึกเสนอหนังสือ
ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผอ.กลุ่มนิเทศ ติดตามฯ 

รองผอ.เขตฯ 

ผอ.สพม.เลย หนองบัวล าภู
พิจารณาลงนาม/อนุมัติ 

แก้ไข(ถ้าม)ี 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

ลงนาม /อนุมัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 

จบการท างาน 
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ประวัติผู้ปฏิบัติงาน 
 

ชื่อ  นางสาวจีรพรรณ   จันทรังษี   
ที่อยู่ปัจจุบัน   บ้านเลขท่ี 10  ซอย 5 บ้านแฮ่  ต.กุดป่อง อ.เมืองเลย จ.เลย 
ต าแหน่งปัจจุบัน  ศึกษานิเทศก์  ช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่ งานเลขานุการ 
                       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบังล าภู 
 
ประวัติการศึกษา 
พ.ศ.2534 มัธยมศึกษาปีที่ 6  โรงเรียนเลยพิทยาคม  จังหวัดเลย 
พ.ศ.2538 ปริญญาตรี (ค.บ.วิทยาศาสตร์ทั่วไป) มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย จังหวัดเลย 
พ.ศ. 2542 ปริญญาโท (กศ.ม. การสอนชีววิทยา) มหาวิทยาลัยนเรศวร จังหวัดพิษณุโลก 
 
ประวัติรับราชการ 
พ.ศ.2538 อาจารย์ 1 ระดับ 3 โรงเรียนนาแห้ววิทยา  อ าเภอนาแห้ว  จังหวัดเลย 
พ.ศ.2547 อาจารย์  2  ระดับ 5 โรงเรียนเซไลวิทยาคม  อ าเภอวังสะพุง  จังหวัดเลย 
                    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเลย เขต 2 
พ.ศ.2550 อาจารย์ 2 ระดับ 6  โรงเรียนศรีสงคราม  อ าเภอวังสะพุง  จังหวัดเลย 
พ.ศ.2561 ศึกษานิเทศก์ ช านาญพิเศษ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเลย  
                     หนองบัวล าภู 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 


