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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานตำแหน่งศึกษานิเทศก์   ตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ หมวด ๕ มาตรา ๓๙ และ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และที่แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสอง ซึ่งผู้จัดทำได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ในกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของ บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์ กระบวน งาน 
วัตถุประสงค์ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั ้นตอนการปฏิบัติงานของนางสาวนภาพร สิทธิจันทร์ ตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ตามกลุ่มงานและงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  

ขอขอบคุณผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่ได้ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษา ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
เล่มนี้สำเร็จลงได้ด้วยดี หากมีข้อมูลที่ผิดพลาดประการใดก็ขอยินดีน้อมรับ ข้อเสนอแนะเพ่ือนำไปพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป  
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๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง  
ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการ

และงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
๑.๑ งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ เรียนรู้ มีระบบ

การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและ ประเมินผลการศึกษา พัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  

๑.๒ การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงานและ เผยแพร่ให้ครู 
ได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน 
  ๑.๓ การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ เทคโนโลยี ทาง
การศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ การศึกษา เพื่อใช้  ในการ
ปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  

๑.๔ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ นิเทศและ การ
พัฒนางานวิชาการ  

๑.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ เป็น
กลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบ
บริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร และ จัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ
มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพ่ือปรับปรุงการ
เรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้นคว้าทาง วิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือ
พัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มี ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ 
ความ เข้าใจในหลักการนิเทศ การศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกัน
คุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูงมีความสามารถในการวาง แผนการนิเทศการศึกษา งาน
วิชาการ คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวนภาพร สิทธิจันทร์ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำ
รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพ่ือนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มี
การเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการ ถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชั้นสูง
ในการนิเทศอย่างมี ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพ
ส่งผลให้ครู และบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพ
ตาม มาตรฐานการศึกษาของเขต พื ้นที ่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู ้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ  
 

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์ 

1 
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๓. ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ กลยุทธ์การ นิเทศ

การศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ    การใช้กลยุทธ์ ในการนิเทศ 
การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมิน เพื่อการพัฒนาคุณภาพ การศึกษา การนิเทศ
ภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพื่อ พัฒนาระบบการนิเทศ ภายในสถานศึกษาได้ ติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู้การสอนและการบริหาร จัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและ
เผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็น
กัลยาณมิตร  

๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททางเศรษฐกิจ สังคมและ การ
เมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่าง ๆ การวิเคราะห์และกำหนด นโยบายการศึกษา 
การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา โดย สามารถให้คำแนะนำปรึกษา
เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อ จัดทำนโยบาย แผนและการ ติดตามประเมินผลด้านการศึกษา ให้
คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผนดำเนินงาน และการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้
คำแนะนำปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
สังคม และสิ่งแวดล้อม  

๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศึกษา หลักการ
พัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษา พิเศษ โดยสามารถให้
คำแนะนำ คำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่
ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช้  

๔. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน คุณภาพ
การศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำ
มาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและ ประเมินผลกา
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำ รายงานผลการประเมิน
ตนเองของสถานศึกษา เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับการประเมินภายนอก  

๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ 
การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการศึกษา โดย
สามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์ของการศึกษานิเทศก์ การบริหาร
จัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน  

๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถให้
คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการนำกระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การสอน ให้คำแนะนำ
ปรึกษาเก่ียวกับการนำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน ดำเนินการวิจัยเพ่ือ สร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ 
ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  

 
 
 

2 



                    คู่มือปฏิบัติงาน นางสาวนภาพร สิทธิจันทร์  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์                                                                            

๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการนำเสนอความรู้ แนวคิด
ทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การวิเคราะห์ วิจารณ์
ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะนำ และให้คำปรึกษาการเขียน
เอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่หลากหลาย และ
เหมาะสมต่อการเรียนรู้  

๘. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์
ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพื่อการพัฒนาตน
และการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาแก่
สถานศึกษา  

๙. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ ศึกษานิเทศก์ จรรยาบรรณ
ของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตน ตามจรรยาบรรณของ
วิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  
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งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
 

   
  
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. วัตถุประสงค์  

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและ นิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. เพื่อให้ได้ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและ นิเทศการศึกษา  
3. ขอบเขตของงาน  

งานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่ การศึกษา  มี
ขอบเขต 3 ด้าน ดังนี้  

1. ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  
2. ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา  
3. ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล  

4. คำจำกัดความ  
งานเลขานุการ หมายถึง งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินไปตามบทบาทอำนาจหน้าที่ตาม พระราชบัญญัติระเบยีบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ที่กำหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทำหน้าที่ กำกับ ดูแลการบริหารจัด การศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ การดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับ   การนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก  

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) หมายถึง 
องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่การศึกษา ตามที่กฎหมายกำหนด 
โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาในสั งกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
ทำงานร่วมกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการ
บริหารและการดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและ สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเตรียม
รับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลจาก หน่วยงานภายนอก  

การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและการ ดำเนินการของ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การกำกับ ดูแล เพื่อปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัด การศึกษาและ
ดำเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดไว้  

การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และดำเนินไปตาม มาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่กำหนดไว้  
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การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา และ สถานศึกษาในสังกัด 
กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา โดยการให้คำปรึกษา แนะนำ 
ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  
    1.1 กำหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและ บริหารทั่วไปของ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการ ประจำปี รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่างๆในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

    1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดทำระบบข้อมูล สารสนเทศ  
    1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  
    1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ  
   1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา  
    2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด้านวิชาการ บริหารงาน

บุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ  
    2.2 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล

และการนิเทศการศึกษา  
    2.3 นำแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา มากำหนด วิธีการ 

เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
        3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ก.ต.ป.น.)  
              3.1 นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื ่องมือ วิธีการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ การนิเทศ
การศึกษา ต่อคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
              3.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ นิเทศ
การศึกษาให้กลุ่มต่างๆนำไปสู่การดำเนินการตามแผน 
              3.3 ประสานงานกับคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา เพื่อดำเนินการตาม
แผนและแก้ไขการดำเนินงานระหว่างการปฏิบัติ  
              3.4 รายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ  
          4. การติดตาม ตรวจสอบ  
              4.1 ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการ การติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
              4.2 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ  
              4.3 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อ คณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา  
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5. เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจส อบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

6 



                    คู่มือปฏิบัติงาน นางสาวนภาพร สิทธิจันทร์  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์                                                                            

7. แบบฟอร์มที่ใช้  
    1. แบบฟอร์มเพื่อการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ พัฒนา
ระบบข้อมูลและสารสนเทศ กำหนดขอบข่าย วิเคราะห์ สังเคราะห์เป็นข้อมูลสารสนเทศ เผยแพร่ข้อมูล    การวางแผน
ติดตาม ตรวจสอบ จัดทำาแผนพัฒนาการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศเสนอ ก.ต.ป.น. เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
สรุปผลรายงานผล เผยแพร่ การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลตามแผน 
          2. ระบบการจัดทำข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการ ข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนา งานด้านวิชาการ  
          3. ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ  
          4. เค้าโครงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา  
           5. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
           6. วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
           7. รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
       1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
          2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
          3. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2542  
           4. กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา พ.ศ.2548 
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นางสาวนภาพร สิทธิจันทร์ ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่  17  
๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีภาระงาน ดังนี้ 

   ๑.๑ งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
         ๑.๒ งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษาหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
      ๑.๓ งานนิเทศติดตาม ตรวจสอบและการประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๒. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา มีภาระงาน ดังนี้ 

       ๒.1 งานเลขานุการคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

    ๒.๒ การปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

๓. ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๔. กลุ่มโรงเรียนอิปุ่ม จำนวน 8 โรงเรียน 

๑) โรงเรียนบ้านป่าม่วง                                        ๒) โรงเรียนบ้านห้วยลาด 
๓) โรงเรียนบ้านทับก่ี - หินแลบ                             ๔) โรงเรียนบ้านตาดเสี้ยว - วังบอน 
๕) โรงเรียนบ้านถ้ำพระ                                        ๖) โรงเรียนบ้านแก่วตาว 
๗) โรงเรียนบ้านป่าสะแข                                      ๘) โรงเรียนบ้านวังเป่ง 

5. กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
6. โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

  

   ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
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 กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ดำเนินงานในการขับเคลื่อนการพัฒนาการศึกษาโดยยึด
รูปแบบการขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาโดยใช้  TUMHOME  Model  ใช้เป็นกรอบแนวทางในการดำเนินงาน 
นำไปสู่การปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม โดยสถานศึกษาสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษาให้
บรรลุ และสำเร็จตามจุดมุ่งหมายที่วางไว้  รายละเอียด ดังนี้  
 เป้าหมาย คุณภาพ  5Q  ประกอบด้วย  
  1. นักเรียนคุณภาพ (Quality Student)   
  2. ครูคุณภาพ  (Quality Teacher)   
  3. ห้องเรียนคุณภาพ  (Quality Classroom)   
  4. ผู้อำนวยการคุณภาพ  (Quality Director) 
  5. การบริหารจัดการคุณภาพ  (Quality  Management)   
 ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
   1.  เชิงปริมาณ   กลุ่มเป้าหมายที่ศึกษาเป็นประชากรทั้งหมด  ได้แก่  
     1.1  ผู้บรหิาร  ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนทุกโรงเรียน 
     1.2  นักเรียนทุกคนทุกโรงเรียน 
   2.  เชิงคุณภาพ 
        2.1  สถานศึกษามีผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนที่สอดคล้องกับเกณฑ์ตัวชี้วัดที่กำหนด  นักเรียนมี
ความสามารถด้านผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ  ทักษะชีวิต  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
                    2.2  ครูในสังกัดเป็นบุคคลที่มีคุณภาพในการออกแบบการจัดการเรียนรู้  การจัดการเรียนรู้ ที่
ตอบสนองความแตกต่างระหว่างบุคคล  การผลิต  จัดหา  การใช้สื่อ  แหล่งเรียนรู้  และเทคโนโลยีสมัยใหม่เพื่อการ
เรียนรู้ การวัดและประเมินผลที่มุ่งเน้นการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน การวิจัยและพัฒนาการจัดการเรียนรู้  การให้
คำแนะนำ คำปรึกษา และแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้เรียน 
    2.3  ห้องเรียนในสถานศึกษาเป็นห้องเรียนแห่งการเรียนรู้  เป็นห้องเรียนที่มีความสุข มีสื่อและ
เทคโนโลยีในการศึกษาค้นคว้าของนักเรียนอย่างเพียงพอ       
    2.4  ผู้บริหารสถานศึกษา  เป็นบุคคลที่เอ้ืออำนวยให้ครูจัดการเรียนรู้ที่มีคุณภาพ  สนับสนุนวัสดุ 
อุปกรณ์  ให้ครูในการจัดทำสื่อการเรียนรู้อย่างเพียงพอ มีรูปแบบการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่สามารถเป็น
แบบอย่างได้   
    2.5  สถานศึกษามีการบริหารจัดการมีบรรยากาศแห่งการเรียนรู้  เป็นสถานศึกษาที่มีเป้าหมายทาง
การศึกษาท่ีชัดเจน  มีการบริหารงานด้านวิชาการ งานบุคคล งบประมาณ และงานบริหารทั่วไปอย่างเป็นระบบ 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษา 
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 ขั ้นตอนการดำเนินการ  การขับเคลื ่อนคุณภาพการศึกษาสู ่ เป ้าหมายโรงเร ียนคุณภาพ 5Q  โดยใช้  
รายละเอียดการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาสู่เป้าหมายโรงเรียนคุณภาพ 5Q  โดยใช้  TUMHOME  Model        
มีรายละเอียดขั้นตอนการขับเคลื่อน ดังนี้  
 

 
 
 
 ระยะที่  1  ระยะเตรียมการ   ในระยะที่ 1 มีการดำเนินการ  2  ขั้น  ดังนี้  
  ขั้นที่  1  สร้างทีมงานร่วมพัฒนา  (Teamwork : T)  ดำเนินการโดยการแต่งตั้งคณะทำงาน ขับเคลื่อน
โดยการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  “ร่วมคิด  ร่วมพัฒนา ร่วมแก้ปัญหา ร่วมชื่นชมยินดี”   
  ขั้นที่  2  วิเคราะห์ปัญหาสู่ความเข้าใจ  (Understanding : U) ดำเนินการโดยการเก็บข้อมูลสภาพ
ปัจจุบันของโรงเรียน  สภาพปัจจุบันเกี่ยวกับคุณภาพนักเรียน  คุณภาพครู  คุณภาพห้องเรียน  คุณภาพผู้อำนวยการ
โรงเรียน และคุณภาพการบริหารจัดการ  ก่อนการดำเนินการพัฒนา นำข้อมูลมาวิเคราะห์วางแผน การขับเคลื่อนตาม
สภาพปัญหาและความต้องการที่พบ  
 ระยะที่  2  ระยะการดำเนินการขับเคลื่อน  ในระยะท่ี  2  มีการดำเนินการ  4  ขั้น  ดังนี้ 
  ขั้นที่  3  บริหารจัดการเร็วไวเชิงรุก  (Management : M )  ดำเนินการขับเคลื่อนพัฒนาคุณภาพ
โรงเรียนให้เกิดคุณภาพ 5Q  โดยการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  ด้วยความรวดเร็วเชิงรุกตามแผนที่วางไว้  ดังนี้      
                   1.  ประชุมผู้บริหารสถานศึกษา  ชี้แจงทำความเข้าใจเกี่ยวกับการนำแนวทางการขับเคลื่อน
โรงเรียนสู่โรงเรียนคุณภาพ 5Q  โดยใช้รูปแบบ  TUMHOME สู่การปฏิบัติและจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา  ระหว่างผู้บริหารสถานศึกษากับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้ง  5 ด้าน ได้แก่  
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1.ด้านการพัฒนาคุณภาพนักเรียน   2.ด้านการพัฒนาคุณภาพครู  3.ด้านการพัฒนาคุณภาพห้องเรียน 4.ด้านการพัฒนา
5.คุณภาพผู้อำนวยการโรงเรียนและด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
   2.  โรงเรียนดำเนินการพัฒนานักเรียน  ครู  ห้องเรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน  และการบริหาร
จัดการ  ตามตัวชี้วัดในแนวทางการขับเคลื่อนโรงเรียนสู่โรงเรียนคุณภาพ 
   3.  คณะกรรมขับเคลื่อนระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ได้แก่  คณะ ก.ต.ป.น.  /            
อ.ก.ต.ป.น.  ดำเนินการนิเทศ  ติดตาม เชิงรุก  และรายงานความก้าวหน้าของการพัฒนาด้วยความรวดเร็ว   
  ขั้นที ่ 4  สุขกับงาน สานความร่วมมือ (Happiness : H )  ดำเนินการขับเคลื่อนโรงเรียน สู่โรงเรียน
คุณภาพแบบกัลยาณมิตร  เน้นความร่วมมือ ประสานข้อมูล เพ่ือให้การพัฒนาคุณภาพโรงเรียนเป็นไปอย่างมีความสุข  
โดยประสานความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกท่ีผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
  ขั้นที่  5  ยึดถือตามวัตถุประสงค์  (Objective : O )  การพัฒนาโรงเรียนสู่โรงเรียนคุณภาพ  5Q  เน้น
การทำงานเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัดคุณภาพด้านต่าง ๆ  ได้แก่  นักเรียนคุณภาพ  ครูคุณภาพ  ห้องเรียน
คุณภาพ ผู้อำนวยการโรงเรียนคุณภาพ  และการบริหารจัดการคุณภาพ   
  ขั้นที่  6  ลงพื้นที่ให้คำปรึกษา  (Mentoring : M )  ดำเนินการโดย คณะ ก.ต.ป.น.  /  อ.ก.ต.ป.น.  
คณะกรรมการนิเทศ  ลงพ้ืนที่ให้คำปรึกษาแก่  เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียนตามแผนกำหนดการทีว่างไว้ สะท้อนผลระหว่างผู้
นิเทศกับผู้รับการนิเทศ  รายงานผลการนิเทศให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  เพ่ือวางแผนใน
การพัฒนาคุณภาพโรงเรียนแต่ละด้านต่อไป 
 ระยะที่  3  สรุปผลการดำเนินการ  ในระยะที่  3  มีการดำเนินการ  1  ขั้น  ได้แก่ 
  ขั้นที่  7  ประเมินผลการพัฒนาสู่ความย่ังยืน  (Evaluation : E )  ดำเนินการประเมินผลการ
ขับเคลื่อนโรงเรียนสู่โรงเรียนคุณภาพ 5Q ตามตัวชี้วัด  โดยคณะ ก.ต.ป.น. คณะ อ.ก.ต.ป.น.  แจ้งผลการประเมินเพ่ือพัฒนา
ต่อยอดสู่ความยั่งยืน  มีข้ันตอนดังนี้ 
     1.  รายงานผลการดำเนินงานของโรงเรียน โดยมีการจัดลำดับคุณภาพโรงเรียน 
     2.  ยกย่องเชิดชูเกียรติให้โรงเรียนที่ประสบความสำเร็จ   
     3.  จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผลการดำเนินงานที่ดี  เป็นแบบอย่างได้ของสถานศึกษาใน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
     4.  นำผลการดำเนินงานไปวางแผนการดำเนินงานต่อไป 
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                    คู่มือปฏิบัติงาน นางสาวนภาพร สิทธิจันทร์  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์                                                                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 


