


คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี ้เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการเพื ่อเป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 
ประกอบด้วย แนวคิด วัตถุประสงค์ บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์งานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่งงานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา ซึ ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั ้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ ่มต้นและสิ ้นสุดของกระบวนการ เพื ่อกำหนดเป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มา

รับบริการเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ เป็นแนวทางหนึ่ง

ในการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ 

 
 
นายคำบุญ โพธ์ิดา 

ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภูเขต 1 
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คู่มือปฏิบัตริาชการ 
ของ  นายคำบุญ  โพธิ์ดา  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก ์

 

ความเป็นมาและความสำคญั 

แนวคิด 

จากการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและนโยบายของ

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1  ที่กำหนดให้ข้าราชการทุกคนในสังกัด

ต้องมีคู ่มือการปฏิบัติงานเพื ่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงา น ที ่สามารถตรวจสอบได้  

  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู 

เขต 1  เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ

พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารและการจัดการเรียน

การสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้ เรียน ทั้งในระบบ นอกระบบและตาม

อัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมีคู่มือการ

ปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

 

  วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนายคำบุญ  โพธ์ิดา ในการปฏิบัติราชการในฐานะของบุคลากรกลุ่ม 

นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

  2. เพื ่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

  3. เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และภารกิจ

ของศึกษานิเทศก์  
 

บทบาท หน้าท่ีและความรบัผิดชอบของศึกษานเิทศก์  

1. งานตามหน้าท่ี ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหนง่ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกบังานวิชาการและงาน

นิเทศการศึกษา เพือ่ปรับปรงุการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  

   1.1 งานนิเทศการศึกษา โดยสง่เสรมิใหส้ถานศึกษาบรหิารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ 

เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและ ประเมินผล

การศึกษา พัฒนาสือ่นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  
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   1.2 การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงานและ 

เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพฒันาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

   1.3 การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพฒันาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูส้ื่อนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ การศึกษา 

เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แกผู่บ้รหิารสถานศึกษา ครูและผูส้นใจทั่วไป  

   1.4 การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ นิเทศ

และการพัฒนางานวิชาการ  

   1.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 2. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หนองบัวลำภู 

เขต 1 เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ

พัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง  ในการบริหาร และจัดการเรียนการสอนได้

อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดย ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศ

การศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม 

ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การ

ประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสงู มีความสามารถใน

การวาง แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจดัการศึกษา และจัดทำ รายงาน

โดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการ

เผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคช้ันสูงใน

การนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษา จนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพ

ส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพ

ตามมาตรฐานการศึกษาของเขต พื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ  
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ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

1. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ  กลยุทธ์การ

นิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การใช้กลยุทธ์        

ในการนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพื ่อ การพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อ พัฒนาระบบการนิเทศภายใน

สถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู ้การสอนและการบริหารจัดการ

การศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการ

นิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร 

 2. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ สังคม

และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่าง ๆ การ วิเคราะห์และกำหนด

นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา โดย สามารถให้

คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อ จัดทำนโยบาย แผนและการติดตามประเมินผล

ด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการประเมินคุณภาพ

การจัดการศึกษา ให้คำแนะนำ ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม 

 3. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู ้เกี ่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศึกษา 

หลักการพัฒนาหลกัสตูร การจัดการเรียนรู ้จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจดัการศึกษาพิเศษ โดย

สามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำ หลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะนำครูให้

จ ัดกิจกรรมที ่ส ่งเสริมการเร ียนรู ้ได้เต็มศักยภาพของผู ้ เร ียน ประเมินหลักสูตรและการนำหลักส ูตรไปใช้  

  4. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน

คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การ

จัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล

การประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำรายงานผลการ

ประเม ินตนเองของสถานศ ึกษา เพ ื ่ อการพ ัฒนาอย ่างต ่อ เน ื ่องและ พร ้อมร ับการประเม ินภายนอก  

  5. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ

การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการศึกษาโดย

สามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์    ของการนิเทศ  การบริหาร 

จัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน 
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  6. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถให้

คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การสอน ให้คำแนะนำ

ปรึกษาเกี่ยวกับการนำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน ดำเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้

ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา 

7. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ  ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอความรู้

แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การวิเคราะห์ 

วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่าง ๆ แนะนำและให้คำปรึกษา

การเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่

หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้ 

8. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 

คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพื่อ

การพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพื่อพัฒนาการ

จัดการศึกษาแก่สถานศึกษา 

9. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ ศึกษานิเทศก์ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม 

จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รบั 

  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่ตนเอง

รับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี ่ยวกับ   การนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู ้ การวัด การ

ประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรี ยน อย่างเป็นระบบ เข้าใจใน

ภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 

 

ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่หลากหลายเกี่ยวข้อง

กับกลุ่มงานและบุคคลต่าง ๆ  ในทุกด้าน คู่มือฉบับนี้ จะเน้นหน้าที่ความรับผิดชอบหลักให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด

เท่านั้น 
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ขอบข่ายภารกิจ 

1. ขอบข่ายภารกิจของ  นายคำบุญ  โพธ์ิดา  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ ปฏิบัตหิน้าที่และรับผิดชอบ ตามคำสั่ง 

สพป.หนองบัวลำภู เขต 1 ที่ 166/2563  ลงวันที่ 1 มิถุนายน  2563 

ข้อ หน้าท่ี/ภาระงาน/กิจกรรม เครื่องมือ/มิติสัมพันธ์ หมายเหต ุ
1 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาในสังกัดศูนย์เครือข่าย ศรีบญุเรือง 6  
1. แบบนิเทศติดตามฯ 
2. แบบประเมิน MOU+15 จุดเน้นในการ
พัฒนาการศึกษา 
3. ห้องนิเทศออนไลน ์

 

2 งานส่งเสริม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนา
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

1. งานวิจัยการพฒันาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
2. สื่อ ICT ฯลฯ 

 

3 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยพัฒนาหลกัสูตรและ
กระบวนการเรียนรูก้ลุม่สาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   

1. Review งานวิจัยคณิต 
2. สื่อ ICT ฯลฯ 

 

4 งานพัฒนาทกัษะคณิตศาสตร์การคิดเลขเร็ว การคิด
คำนวณ เวทคณิต และจินตคณิต 

1. แบบนิเทศติดตามฯ 
2. แบบประเมิน MOU+15 จุดเน้นในการ
พัฒนาการศึกษา 
3. ห้องนิเทศออนไลน ์

 

5 งาน PISA คณิตศาสตร์ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 1. แบบนิเทศติดตามฯ 
2. แบบประเมิน MOU+15 จุดเน้นในการ
พัฒนาการศึกษา 
3. ห้องนิเทศออนไลน ์

 

6 งานโครงการส่งเสริมนสิัยรักการอ่าน หอ้งสมุด ๓ ดี 1. แบบนิเทศติดตามฯ 
2.ห้องนเิทศออนไลน ์

 

7 งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยี
สารสนเทศ (DLIT) 

1. แบบนิเทศติดตามฯ 
2.ห้องนิเทศออนไลน์ 

 

8 งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV) 

1. แบบนิเทศติดตามฯ 
2.ห้องนิเทศออนไลน์ 

 

10 งานโครงการโรงเรียนคุณภาพประจำตำบล 1. แบบนิเทศติดตามฯ 
2.ห้องนิเทศออนไลน์ 

 

11 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางพจนี เหลก็กล้า นางสาวปิยะพร 
ประภูชะกา 

คำสั่ง สพป.นภ.1 ที่ 166/63  

12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบญัชามอบหมาย คำสั่ง สพป.นภ.1 ที่ 166/63  
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2. งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจดัการศึกษา ดูแลช่วยเหลอืและรับผิดชอบ

โรงเรียนในศูนย์เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาศรีบญุเรอืง 6 จำนวน 13 โรงเรียน ตามประกาศ ที่ 166/2563  ลง

วันที่ 1 มิถุนายน  2563 

 

ท่ี โรงเรียน ผู้บริหาร ตำแหน่ง เบอร์โทร 

1 บ้านหนองผือท่าปากเปง่ นายบุญตา  ค่าภูเขียว ผู้อำนวยการโรงเรียน 0611188015 

2 นาหนองทุม่ตาลเดี่ยว

สระแก้ววิทยา 

นายสมจิตร  สุภักด ี ผู้อำนวยการโรงเรียน 0969118990 

3 โคกม่วงทองวิทยา นายบรรชา  งามใจ ผู้อำนวยการโรงเรียน 0621658177 

4 ชุมชนบ้านนากอก นายขจิต  โจมศร ี ผู้อำนวยการโรงเรียน 0856070125 

5 บ้านโคกล่าม นางสาวสุพัตรา กาบคำ รก.ผู้อำนวยการโรงเรียน 0958409709 

6 บ้านโนนงาม นายสนิท หาญเชิงชัย ผู้อำนวยการโรงเรียน 088532012 

7 บ้านวังไฮ นายวิทยา  เช้ือแก้ว ผู้อำนวยการโรงเรียน 0898812097 

8 บ้านโคกสนั่น นายประสิทธ์ิ คำพิลา ผู้อำนวยการโรงเรียน 0909274264 

9 บ้านห้วยบ่อทอง นายฐปนวัฒน์ ศรีโมสาร ผู้อำนวยการโรงเรียน 0828538915 

10 บ้านกุดดุกสุขเกษม นายมงคลธรรม ศรเีคนา ผู้อำนวยการโรงเรียน 0934861166 

11 โนนข่า (พอง) นายสมศักดิ์ โคตรอาษา ผู้อำนวยการโรงเรียน 0941180892 

12 บ้านโนนสำราญสมสนุก นายประไพ  ศรีวรรณวงษ์ ผู้อำนวยการโรงเรียน 0980163369 

13 บ้านแกท่าวาร ี นายสันติสุข  คำมูล ผู้อำนวยการโรงเรียน 0859291199 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                ไ                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสอืจาก สพฐ.หรือหน่วยงาน

ที่เกี่ยวขอ้งจากงานธุรการ 
 

บันทึกเสนอผู้บังคบับัญชา 

ลงนาม 
 

พิจารณากลั่นกรองจัดลำดับ

ความสำคัญ วางแผนดำเนินการ 

รายงานผล 
 

แจ้งผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

ติดตาม ตรวจสอบผลการปฏิบัต ิ
 

รวบรวมผล 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการนเิทศติดตามและประเมินผลโรงเรียนในความรบัผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                  

ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ  

ข้อมูลของโรงเรียน 

สะท้อนผลการนิเทศให้

ผู้รับการนิเทศ ผู้บริหาร 

เครื่องมือ

รวบรวมรายงานผลการนิเทศ วางแผนพัฒนาฯ 

ขออนุญาตออกนิเทศ ติดตาม 

จัดทำแผน และเครื่องมือนิเทศ 

ออกนิเทศ โดยใช้เครื่องมือและ

เทคนิคการนิเทศ 

ศึกษานิเทศก์ ครูผู้สอน นักเรียน
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติราชการ ของ นายคำบญุ โพธิ์ดา 

(การสร้างหลักสูตร, การกำหนดโครงการฝึกอบรม, การบริหารโครงการฝึกอบรม,  

การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรมตา่ง ๆ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร ของ 
สพฐ.หรือ สพป. 

คัดเลือกโครงการตามลำดับ เขียนโครงการและ 
ดำเนินการขออนุมัติ 

กลุ่มบริหารงานการเงิน (จัดซ้ือ 
จัดจ้าง) 

ประสานฝ่ายต่าง ๆ       
ที่เก่ียวข้อง 

แจ้งกลุ่มเป้าหมาย 

คัดเลือกโครงการตามลำดับ 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
การใช้เงิน

ขออนุมัติบุคคลและวิทยากร 
ประเมินและติดตามผล

โครงการ 

พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
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กระบวนการขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหลักสูตร เผยพร่ และพฒันากรอบหลกัสูตรระดบัท้องถ่ิน 

ศึกษาเอกสาร แนวทางทีเ่กี่ยวขอ้ง 

งานประสาน สง่เสรมิ และพฒันาหลักสูตรการศึกษา

ขัน้พืน้ฐาน 

ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาให้สถนศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส่งเสริม ประสานความร่วมมือระหว่างเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียน ชุมชน 

และหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการใช้หลักสูตร 

นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือ แนะนำสถานศึกษาในการใช้หลักสูตร 

ตรวจสอบและประเมินคุณภาพหลักสูตร 

สรุปรายงานผล และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจัย 



 

 คู่มือปฏิบัติราชการของ นายคำบุญ โพธ์ิดา ศึกษานิเทศก์ สพป.หนองบัวลำภู เขต 1               หน้า 11 
 

 

 

          กระบวนการขั้นตอนในการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรยีนรู้ (Action Research) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ไม่มีคุณภาพ 

 

 

   

มีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ เอกสาร แนวคิด ทฤษฎี ทิศทางแนวปฏิบัติ นโยบาย ในการพัฒนา

หลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของู้เรียน 

ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการวิจัยพัฒนา 

นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนำผู้บริหารสถานศึกษาและครู 

ประเมินคุณภาพหลักสูตร/การ

สอน และกระบวนการเรียนรู้

ของผูเ้รยีน

วิจัยและพัฒนา(R&D) 

เผยแพร่ความรู้และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัย เพื่อพัฒนา

หลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

สรุป รายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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การนิเทศ ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อยกระดบัคุณภาพการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 

******************************* 
ตอนท่ี 1  สถานภาพท่ัวไป  
คำชี้แจง  โปรดทำเครื่องหมาย ✓ลงในช่อง  หน้าข้อความ   
  1. เพศของผูร้ับการนิเทศ  ชาย      หญิง 
  2. อายุตัว  ...............  ปี อายุราชการ ............. ป ี
  3. วุฒิการศึกษา    ปรญิญาตร ี   ปรญิญาโท          ปริญญาเอก 
  4. อักษรย่อวุฒิการศึกษา ........................................ สาขาวิชาเอก ..................................................... 
  5. วิทยฐานะ ………………………………………………………………………………………………………………………… 
  6. ครูประจำช้ัน ................................. สอนวิชา ……………………………………………………………………….. 
  7.งานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย .................................................................................................................. 
 
ตอนท่ี 2  ระดับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การนำไปใช้  ต่อการเข้าร่วมยกระดับคุณภาพการศึกษา 
คำชี้แจง  โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ลงในช่องที่ตรงกับความพึงพอใจของท่าน 
 

ท่ี รายการบ่งชี้ในการนิเทศ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

ด้านปัจจัยพ้ืนฐานของผู้นิเทศ      
1 ความตั้งใจมุ่งมั่นในการทำงานใหส้ำเร็จ      
2 พฤติกรรมมีความเหมาะสมกบัวิชาชีพ เป็นที่ยอมรับ      
3 การมีน้ำใจในการช่วยเหลือ  แบ่งปัน  เพื่อส่วนรวม      
4 กิริยามารยาทสุภาพออ่นน้อมถ่อมตน      
5 ภูมิหลงัความเป็นสุภาพชน  เป็นกัลยาณมิตรที่ด ี      
6 ความเสียสละ อุทิศตน ในการปฏิบัติงาน      
7 แสดงออกถงึความสุขในการปฏิบัติงานร่วมกบัผู้อื่น      
8 การควบคุมอารมณ์ สถานการณ์ ใหง้านราบรื่น      
9 แสดงความเป็นมิตรที่ดีต่อผูอ้ื่นเสมอ      

ด้านกระบวนการในการปฏิบัติงาน      
1 ความรู้ ทักษะ ในการนิเทศพัฒนาการศึกษา      
2 จิตใจดี มีทัศนคติเชิงบวกทุกสถานการณ์      
3 การแก้ปญัหาเฉพาะหน้าเพื่อให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย      
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4 การทำงานตามบทบาทหน้าที่ มีความรบัผิดชอบ      
5 เรียนรู้  เข้าใจงาน  ไม่สร้างความสับสนใหผู้้ร่วมงาน      
6 คุณภาพของงานมีคุณภาพ น่าช่ืนชม เช่ือถือได้      
7 การบริหารตนเองกบัปริมาณงานในบทบาทหน้าที่      
8 การปฏิบัตงิานมีความคุ้มค่า มีประโยชน์ต่อราชการ      
9 ความเป็นกันเอง แบบกัลยาณมิตรในการปฏิบัติงาน      

ด้านกระบวนการนิเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา      
1 เป็นที่ยอมรบั ไว้วางใจให้เป็นเพือ่นคู่คิด ร่วมพัฒนางาน      
2 การปรับเปลี่ยนวิธีคิด การปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามสภาพจริง      
3 เอาใจใส่ ติดตาม ถามไถ่ เพื่อใหเ้กิดการพัฒนา      
4 การช่วยเหลือ สง่เสริม สนับสนุน มีความต่อเนื่อง      
5 ร่วมรบัทราบปญัหา แสวงหาแนวทางพฒันา      
6 ร่วมวางแผน การนำแนวทางสู่การปฏิบัติ      
7 ร่วมดำเนินการในการพฒันางานจนเกิดความสำเร็จ      
8 ร่วมประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาทีก่ำหนด      
9 ร่วมช่ืนชมผลงาน เมื่อประสบความสำเรจ็      

ด้านผลลัพธ์การนิเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา      
1 การนิเทศส่งผลให้เกิดการพัฒนาจากครสูู่ผูเ้รียน      
2 การนิเทศตอบสนองความต้องการของโรงเรียน      
3 การนิเทศส่งผลให้เกิดการตื่นตัว พัฒนาอย่างต่อเนือ่ง      
4 การนิเทศส่งผลให้โรงเรียนมผีลงาน มิช่ือเสียง      
5 การนิเทศช่วยให้ท่านปฏิบัติงานตามนโยบาย หรือตาม

ความต้องการได้อย่างราบรื่น 
     

6 เกิดความรูส้ึกยินดี ช่ืนชมทุกครั้งที่มีศึกษานิเทศก์เป็น
เพื่อนคู่คิดในการร่วมทำงาน 

     

7 เกิดความสบายใจ คลายกังวล เมื่อศึกษานิเทศกร์่วม
พัฒนางาน 

     

8 ศึกษานิเทศก์สามารถช่วยเหลือ อำนวยความสะดวกเป็นที่
ปรึกษาของโรงเรียน พึ่งพาได้ทุกเมื่อ 

     

9 ความพึงพอใจที่มีต่อศึกษานิเทศก์ในการมีบทบาทร่วม
พัฒนางาน 

     

 


