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คำนำ

คู#มือการปฏิบัติงานฉบับงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป?นแนวทางการปฏิบัติงานในหนDาที่     

ที ่รับผิดชอบ ซึ ่งทำหนDาที ่ศึกษานิเทศกJ  และผู Dอำนวยการกลุ #มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา เพื่อใหDผูDเกี่ยวขDองเขDาใจในบทบาทและหนDาที่ความรับผิดชอบของศึกษานิเทศกJ หวังเปOนอย#างยิ่ง
ว#า คู#มือฉบับนี้จะเกิดประโยชนJกับศึกษานิเทศกJ บุคลากรทางการศึกษา ผูDบริหารสถานศึกษา  ครู และ
เครือข#ายทางวิชาการ ที่ปฏิบัติงาน#วมกันเกิดความเขDาใจในบทบาทและหนDาที่ของศึกษานิเทศกJและประสาน

ความร#วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต#อไป

นางดวงเดือน อินเจริญ

ศึกษานิเทศกJ  ชำนาญการพิเศษ



วิสัยทัศน) : กลุ.มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

ช.วยคิด ช.วยทำ ช.วยกันพัฒนา เปAนกัลยาณมิตร พิชิตเปCาหมาย

หนEาที่ความรับผิดชอบตามตำแหน.ง :  ศึกษานิเทศก)

• ด"านการนิเทศการศึกษา

1. จัดทำแผนการนิเทศเพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการจัดการเรียนรูD

2. วิเคราะหJ สังเคราะหJ ส#งเสริม คDนควDางานวิจัยท่ีเก่ียวขDองกับการจัดการศึกษา

3. วิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา

4. ส#งเสริม สนับสนุนใหDครูวิเคราะหJหลักสูตร ออกแบบการเรียนรูD และการวัดประเมินผลการเรียนรูD

5. ใหDคำปรึกษา แนะนำใหDกับครูและบุคลากรทางศึกษา

• ด"านการส.งเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา

1. จัดทำแผนการนิเทศเพ่ือส#งเสริมระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา

2. ส#งเสริม พัฒนาและสนับสนุนใหDสถานศึกษาในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา

3. คDนควDา  วิเคราะหJ สังเคราะหJ และวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา

4. ใหDคำปรึกษา และแนะนำในการบริหารงานวิชาการ

• ด"านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ

1. วิเคราะหJจุดเด#น จุดท่ีควรพัฒนาของตนเอง

2. วางแผนและพัฒนาตนเอง

3. นำผลการพัฒนาตนเองมาพัฒนางานท่ีรับผิดชอบและครูและบุคลากรทางการศึกษา

4. ส#งเสริมการเรียนรูDทางวิชาชีพและเป?นผูDมีส#วนร#วมในชุมชนแห#งการเรียนรูDทางวิชาชีพของครู





หน"าท่ีรับผิดชอบตามโครงสร"างกลุ.มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

1. 1. รับผิดชอบกลุ.มงานนิเทศ ติดตามและประเมินระบบบริหารและการจัดการศึกษา         

มีหนDาท่ีความรับผิดชอบดังนี้

1.1 งานส#งเสริม และพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรูD

1.1.1 รวบรวม จัดทำ ระบบขDอมูลสารสนเทศเก่ียวกับพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัด 

กระบวนการเรียนรูD

1.1.2 ศึกษาสภาพป^ญหา ความตDองการของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรูD

1.1.3 จัดทำแผนการส#งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรูD

1.1.4 ดำเนินการนิเทศโดยใชDโรงเรียนเป?นฐาน ดังนี้

1) การนิเทศโดยใชDโรงเรียนเป?นฐาน เช#น ส#งเสริมฝbายบริหารเป?นหลักในการนิเทศภายใน 
ส#งเสริมครูเป?นผูDสรDางกัลยาณมิตรนิเทศภายใน ส#งเสริมเครือข#ายการนิเทศ ครูตDนแบบ ครูแกนนำ ผูDปกครอง  

ชุมชน และภูมิป^ญญา ส#งเสริมการนิเทศภายนอก รวมท้ังส#งเสริมการ นิเทศท่ีมีการร#วมพลังจากทุกฝbาย 

2) การนิเทศโดยใชDโครงการเป?นฐาน เช#น โครงการนำร#อง (Pilot Study) โครงการร#วม

พัฒนา  (Joint Project) เป?นตDน           

1.1.5 จัดทำสรุปรายงานผล และเผยแพร#เทคนิคการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรูDท่ีประสบ

ผลสำเร็จ

1.2 งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
สถานศึกษา

1.2.1 จัดทำระบบขDอมูลสารสนเทศเก่ียวกับการนิเทศและติดตามการบริหารและ การจัดการ
ศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา                     

1.2.2 ศึกษาวิเคราะหJและจัดทำเกณฑJ ดัชนีชี้วัดความสำเร็จในการบริหารและการจัดการศึกษา  

1.2.3 ดำเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา

1.2.4 สรุปผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลและ จัดทำรายงานเผยแพร# 



1.3 งานศึกษาคDนควDาวิเคราะหJวิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา      

1.3.1 ศึกษา คDนควDา วิเคราะหJสภาพป^ญหาเก่ียวกับการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา

1.3.2 ดำเนินการวิจัยเก่ียวกับการพัฒนาระบบบริหาร และการจัดการศึกษา

1.3.3 การพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา

1.3.4 การนิเทศ ติดตาม ประเมินผล

1.3.5 การพัฒนาเครือข#ายการนิเทศ

1.3.6 สนับสนุน ส#งเสริม และเผยแพร#การวิเคราะหJ วิจัย เก่ียวกับการพัฒนาระบบการบริหารและ
การจัดการศึกษา



2. รับผิดชอบกลุ#มสาระการเรียนรูDภาษาต#างประเทศ    

3. รับผิดชอบโครงการจัดการเรียนการสอนเป?นภาษาอังกฤษ(EP/MEP)

4. รับผิดชอบโครงการโรงเรียนสุจริต  

5. รับผิดชอบโครงการวิจัย

6. นิเทศ กำกับ ติดตามโรงเรียนในสังกัดและโรงเรียนในสหวิทยาเขตบัวบาน

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดDรับมอบหมาย      

ปฏิบัติงานนิเทศโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวลำภู

โดยรับผิดชอบในสหวิทยาเขตบัวบาน จังหวัดหนองบัวลำภู  จำนวน  12  โรงเรียน ดังนี้

1. โรงเรียนหนองเรือพิทยาคม 

2. โรงเรียนโนนเมืองวิทยาคาร

3. โรงเรียนโนนสังวิทยาคาร

4. โรงเรียนกุดดู#พิทยาคม 

5. โรงเรียนบDานขามพิทยาคม 

6. โรงเรียนนากอกวิทยาคาร

7. โรงเรียนศรีบุญเรืองวิทยาคาร

8. โรงเรียนกุดสะเทียนวิทยาคาร

9. โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ 

10. โรงเรียนยางหล#อวิทยาคาร

11. โรงเรียนหนองสวรรคJวิทยาคาร

12. โรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร



รูปแบบการนิเทศเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน

สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเลย หนองบัวลำภู ผ.านกระบวนการ SESAO 19 Model

ผู้ อํานวยการ สพม.เลย หนองบวัลําภู



Flow Chart การปฏิบัติหน6าท่ีงานกลุ=มงานนิเทศ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ท่ี ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ

1.การนำนโยบายสู.การปฏิบัติ 1.บางข้ันตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว

2.ยึดหลักบริการดDวยความ

รวดเร็ว อย#างเต็มใจ

1.1 รับหนังสือจาก สพฐ./หน#วยงานอื่น

1.2 ทำความเขDาใจและศึกษารายละเอียดจากหนังสือ 20 นาที

1.3 บันทึกเสนอ ผอ.เขตเพ่ือทราบและแจDง

ผูDเก่ียวขDอง 1 วัน

1.4 ทำหนังสือราชการแจDงโรงเรียนในสังกัดและ

หน#วยงานท่ีเก่ียวขDอง

1.5 ติดตามขDอมูล รวบรวมขDอมูล 2-5 วัน

1.6 ทำหนังสือเพ่ือนำส#งขDอมูล 1 วัน

2. การจัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการ 1.บางข้ันตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว

2.ยึดหลักบริการดDวยความ

รวดเร็ว อย#างเต็มใจ

3.ใชDระบบคุณภาพ PDCA

ในการทำงาน

2.1 เสนอโครงการเขDาแผนปฏิบัติการตามกรอบท่ี

ไดDรับการอนุมัติงบประมาณ

3-5 วัน

2.2 บันทึกเสนอขออนุมัติดำเนินกิจกรรมตาม

โครงการและขออนุมัติใชDงบประมาณตาม

โครงการและประมาณการค#าใชDจ#ายฯ

1 วัน

2.3 วางแผนการจัดกิจกรรมตามโครงการ /หลักสูตร

การอบรม/หัวขDอการประชุม/กำหนดการประชุม

1วัน

2.3 จัดทำคำสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการจัดฝ�กอบรม/จัด

ประชุม พรDอมหนังสือเชิญวิทยากร (กรณีใชD

วิทยากรจากหน#วยงานอื่น)

1 วัน

2.4 ประสานความร#มมือคณะกรรมการฝbายต#างๆ/จัด

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน

1 วัน

2.5 จัดประชุม/อบรม และประเมินผลหลังจาก

อบรม/ประชุม

2-3 วัน

2.6 สรุปผลการดำเนินงาน 2-3 วัน



ท่ี ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ

3. การนิเทศติดตาม 1.บางข้ันตอน

บูรณาการเพ่ือ

ความรวดเร็ว

2.ยึดหลักบริการ

ดDวยความรวดเร็ว 

อย#างเต็มใจ

3.ใชDระบบ

คุณภาพ PAOR

ในการทำงาน

3.1 จัดทำแผนนิเทศบูรณาการตามโครงการและภารงาน

ของศึกษานิเทศกJ

1-2 วัน

3.2 ขออนุมัติงบประมาณในการดำเนินกิจกรรมและขอยืม

เงินไปราชการ

3-5 วัน

3.3 แต#งต้ังคณะกรรมการนิเทศติดตาม 1 วัน

3.4 ประชุมคณะกรรมการนิเทศกำหนดประเด็นการนิเทศ 

และสรDางเคร่ืองมือนิเทศ

2-3 วัน

3.5 จัดทำเคร่ืองมือนิเทศติดตามและประชุมชี้แจง

เคร่ืองมือนิเทศ และปฏิทินการนิเทศ

1 วัน

3.6 แจDงปฏิทินนิเทศใหDโรงเรียนท่ีเก่ียวขDองและประสานวัน

เวลาและความพรDอมของโรงเรียน

1 วัน

3.7 ออกนิเทศติดตามตามปฏิทินนิเทศ 5-8 วัน

3.8 สรุปรายงานผลการนิเทศติดตาม 7-10 วัน

3.9 ส#งหลักฐานใชDเงินยืม อย#างนDอย 15 วัน

4.เข"ารับการพัฒนา/รับนโยบายจาก สพฐ./หน.วยงานอ่ืนๆ 1.บางข้ันตอน

บูรณาการเพ่ือ

ความรวดเร็ว

2.ยึดหลักบริการ

ดDวยความรวดเร็ว 

อย#างเต็มใจ

3.ใชDระบบ

คุณภาพ PDCA

ในการทำงาน

4.1 รับหนังสือสั่งการ/นำเสนอผอ.เขต 30 นาที

4.2 วางแผนการเดินทาง มอบหมายภารกิจท่ีกำลัง

ดำเนินการใหDมีผูDรับผิดชอบแทนในระหว#างการไป

ประชุม /ประสานผูDเก่ียวขDอง(ถDามี) 1 วัน

4.3 บันทึกยืมเงินไปราชการและขออนุมัติไปราชการ

4.4 เดินทางไปราชการ/อบรมสัมมนา 1-3 วัน

4.5 เม่ือเสร็จการอบรม รายงานผลการอบรม 1 วัน

4.6 ส#งหลักฐานใชDเงิน 1 วัน

4.7 วางแผนการนำนโยบายสู#การปฏิบัติ 2-3 วัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



ท่ี ภาระงาน ระยะเวลา หมายเหตุ

5. งานอ่ืนๆท่ีได"รับมอบหมาย 1.บางข้ันตอนบูรณาการ

เพ่ือความรวดเร็ว

2.ยึดหลักบริการดDวย

ความรวดเร็ว อย#างเต็มใจ

3.ใชDระบบคุณภาพ PDCA

ในการทำงาน

5.1 วางแผนการดำเนินงาน

-ทำความเขDาใจงาน

-กำหนดกิจกรรม/วิธีการดำเนินงาน

-ประสานผูDเก่ียวขDองในการดำเนินงาน

1-2 วัน

5.2 ลงมือปฏิบัติ 3-5 วัน

5.3 ประเมินผลการดำเนินงาน 1 วัน

5.4 ตรวจสอบ ทบทวน รายงานผลการ

ดำเนินงาน

2-3 วัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน





ช่ือ นางดวงเดือน อินเจริญ
ท่ีอยู)ป+จจุบัน บ/านเลขที่ 321 บ/านหนองผักก/าม  ม.5 ต.เมือง อ.เมือง จ.เลย
ตำแหน)งป+จจุบัน ศึกษานิเทศกD  ชำนาญการพิเศษ  กลุIมนิเทศติดตามและประเมินผล

การจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 19
ประวัติการศึกษา

พ.ศ.2531   มัธยมศึกษาปQที่ 6 โรงเรียนสIวนบุญโญปถัมภD จังหวัดลำพูน
พ.ศ.2535   อนุปริญญาศิลปศาสตรD ( อ.ศศ. ภาษาอังกฤษธุรกิจ) วิทยาลัยครู

เชียงราย
พ.ศ. 2541  ปริญญาตรี (ค.บ.ภาษาอังกฤษ) สถาบันราชภัฎเชียงใหมI

พ.ศ. 2557 ปริญญาโท (ค.ม. วิจัยและประเมินผลการจัดการศึกษา) มหาวิทยาลัย
ราชภัฎเลย

ประวัติรับราชการ
พ.ศ.2545   อาจารยD 1 ระดับ 3 โรงเรียนบ/านหงอนไกI(โคกสงIา) จังหวัดบุรีรัมยD

พ.ศ.2547   ครู  คศ.1   โรงเรียนบ/านหงอนไกI(โคกสงIา) จังหวัดบุรีรัมยD
พ.ศ.2553 ครู ชำนาญการ คศ.2 โรงเรียนเขาหลวงวิทยา จังหวัดเลย

พ.ศ.2556 คศ.3 ชำนาญการพิเศษ  โรงเรียนเขาหลวงวิทยา จังหวัดเลย
พ.ศ.2559   คศ.3 ชำนาญการพิเศษ  โรงเรียนศรีสงครามวิทยา จังหวัดเลย
พ.ศ.2563   ศึกษานิเทศกD ชำนาญพิเศษ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 19

ประวัติผูOปฏิบัติงาน



นางดวงเดือน  อินเจริญ

ศึกษานิเทศกI ชำนาญพิเศษ

กลุ=มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 19

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ


