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คู่มือปฏิบตัิราชการ 
ของ  นายสุขอนันต์  อักษร  ต าแหน่ง  

ศึกษานิเทศก์ 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

 แนวคิด  
  จากการด าเนินการส ารวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและนโยบายของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๑  ที่ก าหนดให้ข้าราชการทุกคนในสังกัด
ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ที่สามารถตรวจสอบได้  
  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หนองบัวล าภู 
เขต ๑ เป็นกลุ่มงานด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารและการจัดการเรียน
การสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

 
  วัตถุประสงค์  
  ๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนายสุขอนันต์  อักษร  ในการปฏิบัติราชการในฐานะของบุคลากร
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
  ๒. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
  ๓. เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และภารกิจ
ของศึกษานิเทศก์  

 
บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  

๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๑ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพื่อปรับปรุง
การเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
   ๑.๑ งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ 
เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและ ประเมินผล
การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  
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   ๑.๒ การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดท าเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงานและ 
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
   ๑.๓ การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ การศึกษา 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  
   ๑.๔ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ นิเทศ
และการพัฒนางานวิชาการ  
   ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 ๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
หนองบัวล าภู เขต ๑ เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเก่ียวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการ
เรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดย ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานวิชาการ
และงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย 
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด 
การประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มี
ความสามารถในการวาง แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา 
และจัดท า รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพ่ือน าผลไปใช้ในการพัฒนาการ 
นิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนา
วิชาชีพ มีเทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจน
เป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมาย
ของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขต พ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย 
คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 
ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ     กล ยุทธ์การ
นิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การใช้กลยุทธ์ในการ
นิเทศ การน านวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพ่ือ การพัฒนาคุณภาพการศึกษา การ
นิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษาได้ 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู้การสอนและการบริหารจัดการการศึกษา ประสาน 
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สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่าง
หลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  
  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ สังคมและ
การเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วิเคราะห์และก าหนดนโยบาย
การศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา โดย สามารถให้
ค าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพ่ือ จัดท านโยบาย แผนและการติดตามประเมินผล
ด้านการศึกษา ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการก าหนด นโยบายและการวางแผนด าเนินงานและการประเมินคุณภาพ
การจัดการศึกษา ให้ค าแนะน า ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  
  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศึกษา 
หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษาพิเศษ 
โดยสามารถให้ค าแนะน า ค าปรึกษา เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดท า หลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะน าครู
ให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการน าหลักสูตรไปใช้  
  ๔. การประกันคุณภาพการศกึษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การ
จัดท ามาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล
การประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดท ารายงานผลการ
ประเมินตนเองของสถานศึกษา เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับการประเมินภายนอก  
  ๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ
การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการศึกษาโดย
สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการนิเทศ  การบริหาร
จัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  
  ๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถให้
ค าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การสอน ให้ค าแนะน า
ปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน      ด าเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์
ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ น าเสนอความรู้
แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การวิเคราะห์ 
วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะน าและให้ค าปรึกษา
การเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา น าเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่
หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  
  ๘. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ ส านักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือ
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การพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้ค าปรึกษา แนะน า การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพ่ือพัฒนาการ
จัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
  ๙. คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ ศึกษานิเทศก์ 
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่ตนเอง
รับผิดชอบ และสามารถด าเนินการเกี่ยวกับ   การนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ
ประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียน อย่างเป็นระบบ เข้าใจใน
ภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถน าไปปฏิบัติจริงได้ 
ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ 
  เนื่องจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่  ความรับผิดชอบที่หลากหลายเกี่ยวข้อง
กับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน คู่มือฉบับนี้ จะเน้นหน้าที่ความรับผิดชอบหลักให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดเท่านั้น 

 
ขอบข่ายภารกิจ 
ขอบข่ายภารกิจของ  นายสุขอนันต์  อักษร  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ตามค าสั่ง 

สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 ที่ 456/2562  ลงวันที่ 30 พฤษภาคม  2562 
ข้อ หน้าที่/ภาระงาน/กิจกรรม เครื่องมือ/มิติสัมพันธ์ หมายเหตุ 

14.1 หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผล  และนิเทศการศึกษา 
 

1. แบบนิเทศติดตามฯ 
2. แบบประเมิน MOU+14  
    จุดเน้นในการพัฒนา 
    การศึกษา 
3. ห้องนิเทศออนไลน์ 

 

14.2 ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตามและเสนอความเห็นในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกลุ่ม 

  

14.3 นเิทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาใน
สังกัดศูนย์เครือข่ายฯ ศรีบุญเรือง 2,  ศรีบุญเรือง  ๓  (เฉพาะ
โรงเรียนในต าบลหนองกุงแก้ว) 

  

14.4 งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระสังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม  (สาระหน้าที่พลเมือง เศรษฐศาสตร์ ภูมิศาสตร์ 
ประวัติศาสตร์) 

  

14.5 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อและกระบวนการ
เรียนรู้กลุ่มสาระสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  (สาระหน้าที่
พลเมือง เศรษฐศาสตร์ ภูมิศาสตร์ ประวัติศาสตร์) 
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14.6 การขับเคลื่อนกระบวนการ PLC (Professional Learning 
Community) “ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ” สู่สถานศึกษา 

  

14.7 สมรรถนะ 5 ด้าน ผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551   
14.8 รายงานคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 

2551 
  

14.9 การเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน   
14.10 การบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก   
14.11 โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล   
14.12 จุดเน้นพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ๑๕  จุดเน้น   
14.13 ปฏิบัติหน้าที่แทน  นายชัยสิทธิ์  ค าภู  กรณีบุคคลดังกล่าวไม่มา 

หรือไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  

14.14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 
          12. งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา ดูแลช่วยเหลือและ

รับผิดชอบโรงเรียนในศูนยเ์ครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา ศรีบุญเรือง  2 จ านวน 7 โรงเรียน (ตามประกาศ 
สพป.นภ.1 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2561) 
ที ่ โรงเรียน ผู้อ านวยการ โทรศัพท์ หมายเหตุ 
1 บ้านโคกสูงโคกสวรรค์ นายตริณวัชร์  นิตย์ด่านกลางกุน 098-6046897  

2 บ้านนาแพง นายราชันย์ ผลวัฒนา 087-2134731  
3 บ้านศรีบุญเรือง นายปัญญา  วาชัยยุง 086-2189424  
4 บ้านหนองแตง นายวรวุฒิ  ทองสง่า 093-2565464  
5 บ้านหนองบัวน้อย นางธิดาพร  เสริมเปล่งศรี 093-3280111  
6 บ้านห้วยหว้าวังทอง นายภัทรพล  จันทร์สด 087-2142808  
7 บ้านห้วยฮวกจอมทองนาฝาย นายนิคม  แสนบัว 095-1870984  

 
 

ศูนยเ์ครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา ศรีบุญเรือง  3 (เฉพาะโรงเรียนในเขตต าบลหนองกุงแก้ว)  จ านวน 6 โรงเรียน 
(ตามประกาศ สพป.นภ.1 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2561) 
ที ่ โรงเรียน ผู้อ านวยการ โทรศัพท์ หมายเหตุ 
1 บ้านคอกวัว นายประยูร  อิงสา (รก.) 093-5729978  
2 บ้านนาส าราญรุ่งเรือง นายโกสุม  ระภักดี 087-2665840  
3 บ้านโนนสะอาดราษฎร์อุปถัมภ์ นางโสภา  ชนะบุญ 085-4542860  
4 บ้านผาสุก นายเนติวิศว์  ชารัมย์ 061-4199789  
5 บ้านหนองกุงแก้ว นางสาวณวัฏตรา  ผลวัฒนา 098-2436263  
6 บ้านหนองคังคา นางวราภรณ์  คุณฝ่าย 092-8522818  

 
“ นเิทศแบบกลัยาณมติร พิชติปญัหา น าพา O-NET, NT ดว้ยวธิ ีคลินกิ IQA-NB1 ” 
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการ 
 

Flow Chart กระบวนการปฏิบัติราชการ ของนายสุขอนันต์  อักษร  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

                เห็นชอบ                                                               ไม่เห็นชอบ 
 
 

                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดรายละเอียดของ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้น                       

จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงาน 
และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้เกี่ยวข้องสามารถท าความเข้าใจระยะเวลาและข้ันตอน
การปฏิบัติงานของว่าที่พ.ต.กรณัฐ  รัตนยรรยง ตามคู่มือ

การปฏิบัติงาน 

ศึกษานิเทศก์ผู้ปฏิบัติราชการ มีผลการปฏิบัติ
ราชการที่มีประสิทธิภาพ และสามารถด าเนินการ

ตามกระบวนการนิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติราชการ  
(การสร้างหลักสูตร, การก าหนดโครงการฝึกอบรม, การบริหารโครงการฝึกอบรม,  

การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรมต่างๆ ของนายสุขอนันต์  อักษร) 
 
 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร                   คัดเลือกโครงการ 
 ของสพฐ.หรือเขตพื่นที่ฯ                    ตามล าดับ     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เขียนโครงการและ
ด าเนินการขออนุมัติ 

แจ้ง
กลุ่มเป้าหมาย 

ประสานงานกับฝ่าย
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

ขออนุมัติตัวบุคคล
และวิทยากร ด าเนินการฝึกอบรม 

ประเมินและติดตามผล
การฝึกอบรม 

พัฒนาปรับปรุง
หลักสูตร 

กลุ่มบริหารการเงิน 
จัดซ้ือจัดจ้าง 1 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้เงิน 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน ของนายสุขอนันต์  อักษร 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
   รายงานผล                  เห็นชอบ                                                 ไม่เห็นชอบ                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก สพฐ.หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จากงาน

ธุรการ 

พิจารณากลั่นกรอง 
จัดล าดับความส าคัญ 
วางแผนด าเนินการ 

ท าบันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ผลการปฏิบัติ 

รวบรวมผลการปฏิบัติ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                    
 
 
 
    
 

ศึกษาข้อมลูสารสนเทศ  
ข้อมูลของโรงเรียน 

จัดท าแผน และ เคร่ืองมือการนิเทศ 

ขออนุญาตออกนิเทศตามแผนฯ 

ออกนิเทศโรงเรียนโดยใช้เคร่ืองมือนิเทศ
และเทคนิคการนิเทศ 

สะท้อนผลการนิเทศให้
ผู้รับการนิเทศ 

นักเรียน ศึกษานิเทศก ์

ผู้บริหาร 

เคร่ืองมือนิเทศ ครูผู้สอน 

รวมรวมรายงานผลการนิเทศ วางแผนพัฒนาฯ 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ของผู้รับบริการในการนิเทศติดตาม การพัฒนาต้นแบบ 
************************************** 

ตอนที่ 1  สถานภาพทั่วไป  
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย ลงในช่อง  หน้าข้อความ   
  1. เพศ    หญิง     ชาย 
  2. อายุ  .......  ปี 
  3. วุฒิการศึกษา   ปริญญาตรี   ปริญญาโท          ปริญญาเอก 
  4. สาขาวิชา .....................................................   วิชาเอก ...................... ...................  
  
ตอนที่ 2  ระดับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การน าไปใช้ ต่อการเข้าร่วมโครงการ 
ค าชี้แจง โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่องที่ตรงกับความพึงพอใจของท่าน 

 

ที ่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

ด้านปัจจัยพื้นฐานของผู้นิเทศ      
1 ความตั้งใจมุ่งมั่นในการท างานให้ส าเร็จ      
2 พฤติกรรมมีความเหมาะสมกับวิชาชีพ เป็นที่ยอมรับ      
3 การมีน้ าใจในการช่วยเหลือ  แบ่งปัน  เพ่ือส่วนรวม      
4 กิริยามารยาทสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน      
5 ภูมิหลังความเป็นสุภาพชน  เป็นกัลยาณมิตรที่ดี      
6 ความเสียสละ อุทิศตน ในการปฏิบัติงาน      
7 แสดงออกถึงความสุขในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน      
8 การควบคุมอารมณ์ สถานการณ์ ให้งานราบรื่น      
9 แสดงความเป็นมิตรที่ดีต่อผู้อื่นเสมอ      

ด้านกระบวนการในการปฏิบัติงาน      
1 ความรู้ ทักษะ ในการนิเทศพัฒนาการศึกษา      
2 จิตใจดี มีทัศนคติเชิงบวกทุกสถานการณ์      
3 การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเพ่ือให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย      
4 การท างานตามบทบาทหน้าที่ มีความรับผิดชอบ      
5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนให้ผู้ร่วมงาน      
6 คุณภาพของงานมีคุณภาพ น่าชื่นชม เชื่อถือได้      
7 การบริหารตนเองกับปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      
8 การปฏิบัติงานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      
9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมิตรในการปฏิบัติงาน      

 
  



 

คู่มือปฏิบัตริาชการของนายสุขอนนัต์  อักษร  ศึกษานิเทศก์  สพป.หนองบัวล าภู  เขต  1 
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ที ่ รายการบ่งช้ีในการนิเทศ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

ด้านกระบวนการนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      
1 เป็นที่ยอมรับ ไว้วางใจให้เป็นเพ่ือนคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      
2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติให้เป็นไปตามสภาพจริง      
3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพ่ือให้เกิดการพัฒนา      
4 การช่วยเหลือ ส่งเสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      
5 ร่วมรับทราบปัญหา แสวงหาแนวทางพัฒนา      
6 ร่วมวางแผน การน าแนวทางสู่การปฏิบัติ      
7 ร่วมด าเนินการในการพัฒนางานจนเกิดความส าเร็จ      
8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่ก าหนด      
9 ร่วมชื่นชมผลงาน เมื่อประสบความส าเร็จ      

ด้านผลลัพธ์การนิเทศเพื่อพัฒนาการศึกษา      
1 การนิเทศส่งผลให้เกิดการพัฒนาจากครูสู่ผู้เรียน      
2 การนิเทศตอบสนองความต้องการของโรงเรียน      
3 การนิเทศส่งผลให้เกิดการตื่นตัว พัฒนาอย่างต่อเนื่อง      
4 การนิเทศส่งผลให้โรงเรียนมีผลงาน มิชื่อเสียง      
5 การนิเทศช่วยให้ท่านปฏิบัติงานตามนโยบาย หรือตาม

ความต้องการได้อย่างราบรื่น 
     

6 เกิดความรู้สึกยินดี ชื่นชมทุกครั้งที่มีศึกษานิเทศก์เป็น
เพ่ือนคู่คิดในการร่วมท างาน 

     

7 เกิดความสบายใจ คลายกังวล เมื่อศึกษานิเทศก์ร่วม
พัฒนางาน 

     

8 ศึกษานิเทศก์สามารถช่วยเหลือ อ านวยความสะดวกเป็นที่
ปรึกษาของโรงเรียน พ่ึงพาได้ทุกเมื่อ 

     

9 ความพึงพอใจที่มีต่อศึกษานิเทศก์ในการมีบทบาทร่วม
พัฒนางาน 

     

 
 
 
 
 

 
 




