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คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางสาวธันย์ชนก อินเสมียน ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 

1. ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

 แนวคิด 

  จากการด าเนินการส ารวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

นโยบายของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 ที่ก าหนดให้ข้าราชการ

ทุกคนในสังกัดต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ที่สามารถ

ตรวจสอบได ้ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

หนองคาย เขต  1 เป็นกลุ่มงานด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหาร

และการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งใน

ระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงาน      

ตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตาม

กรอบงานที่ได้รับมอบหมาย จึงต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 

วัตถุประสงค์ 

  1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนางสาวธันย์ชนก อินเสมียน ในการปฏิบัติราชการในฐานะ

ของบุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา 

  2. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

  3. เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และ

ภารกิจของศึกษานิเทศก์ 

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์ 

  1. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในส านักงาน      

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา 

เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้ 

   1.1 งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา  

จัดกระบวนการเรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัด

และ ประเมินผลการศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ 

   1.2 การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดท าเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน

และเผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน 
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   1.3 การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 

การศึกษาเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป 

   1.4 การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผน 

การนิเทศและการพัฒนางานวิชาการ 

   1.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

      กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

หนองคายเขต 1 เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และ

จัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน         

ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา      

โดยปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน 

ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรียน

การสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจ       

ในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกัน

คุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวาง แผนการนิเทศ

การศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดท ารายงานโดยแสดง     

ให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพ่ือน าผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา  

มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ           

มีเทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษา 

จนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้ 

บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขต พ้ืนที่การศึกษาและ

กระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ กลยุทธ์

การนิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ การใช้ 

กลยุทธ์ในการนิเทศ การน านวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมินเพ่ือ การพัฒนา

คุณภาพการศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ พัฒนาระบบ 

การนิเทศภายในสถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู้การสอนและ    
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การบริหารจัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร 

  2. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง เศรษฐกิจ 

สังคมและการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การ วิเคราะห์และ

ก าหนดนโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา 

โดย สามารถให้ค าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพื่อ จัดท านโยบาย แผนและ

การติดตามประเมินผลด้านการศึกษา ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการก าหนด นโยบายและการวางแผน

ด าเนินงานและการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้ค าแนะน า ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนา

คุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม 

  3. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศึกษา 

หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษา

พิเศษโดยสามารถให้ค าแนะน า ค าปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดท า หลักสูตรสถานศึกษา 

สาธิตแนะน าครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการน า

หลักสูตรไปใช้ 

  4. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา 

มาตรฐานคุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย การจัดท ามาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ 

ก ากับ ติดตามและประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะและ    

การวางระบบการจัดท ารายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ   

พร้อมรับการประเมินภายนอก 

  5. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหาร

จัดการการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับ การจัดการ

ศึกษาโดยสามารถให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์ ของการนิเทศ 

การบริหารจัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน 

  6. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้  

โดย สามารถให้ค าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน 

การสอน ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

ด าเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา 
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  7. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ น าเสนอ

ความรู้แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ 

การวิเคราะห์วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ 

แนะน าและให้ค าปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา น าเสนอความรู้ 

แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้ 

  8. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ต 

คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ ส านักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี 

สารสนเทศเพ่ือการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้ค าปรึกษา แนะน า การใช้เทคโนโลยี 

สารสนเทศ เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา 

  9. คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ ศึกษานิเทศก์ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตน

ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี 

4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ในส่วนที่

ตนเองรับผิดชอบ และสามารถด าเนินการเกี่ยวกับ การนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด 

การประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียน อย่างเป็นระบบ 

เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถน าไปปฏิบัติจริงได้ 

5. ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ 

  เนื่องจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่หลากหลาย 

ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่างๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การปฏิบัติงานต าแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้     

จะเน้นเฉพาะในส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

6. ขอบข่ายภารกิจ 

  ขอบข่ายภารกิจของ นางสาวธันย์ชนก อินเสมียน ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะช านาญการพิเศษ

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

         มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

  1.  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

  2.  ท าหน้าที่หัวหน้างานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

       2.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

                2.2  ศึกษา รวบรวมข้อมูล เผยแพร่ งานวิเคราะห์ วิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาหลักสูตรและ

กระบวนการเรียนรู้ 
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  3.  ศึกษา รวบรวมข้อมูล และจัดระบบสารสนเทศรวมทั้งส่งเสริมให้สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 

   3.1 หลักการ แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตรระดับ

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษาตอนต้น 

   3.2 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตรระดับ

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษาต้อนต้น 

  4.  จัดตั้ง ก ากับ ดูแล ศูนย์ประสานงานเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษาระดับ

ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น และศูนย์พัฒนาวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  5.   ศึกษา รวบรวมข้อมูล และการจัดท าข้อมูลสารสนเทศของศูนย์ประสานงานเครือข่ายพัฒนา

วิชาการ 

  6.   งานติดตามและส่งเสริมการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์และสมรรถนะส าคัญตาม 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

  7.   งานปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามตัวชี้วัดการปฏิบัติงานประจ าปี 

  8.   งานตามนโยบายโครงการ ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 

  9.   ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรเฉพาะด้านโรงเรียนตามแนววิถีพุทธ 

ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของโรงเรียนวิถีพุทธ 

  10. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 

  11. ส่งเสริมและสนับสนุนโครงงานคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ “เยาวชนไทย ท าดี ถวายในหลวง” 

  12. ส่งเสริมและสนับสนุนโครงการพัฒนายุวทูตความดีสู่วิถีพลเมืองโลกในศตวรรษที่ 21 ร่วมกับ

ภาคีเครือข่าย 

  13.  นิเทศ ติดตาม พัฒนาคุณภาพในโรงเรียนในเครือข่ายที่รับผิดชอบ 

  14.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียน

เป็นส าคัญ 

  15.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้การพัฒนาทักษะการคิด 

  16.  งานธุรการกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

  17.  รับผิดชอบกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาท่ี 3 (เมืองหนองคาย 3) 

  18.  งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  19.  งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา การดูแลช่วยเหลือ  

และรับผิดชอบโรงเรียนในเครือข่ายสถานศึกษาที่ 3 (เมืองหนองคาย 3) อ าเภอเมืองหนองคาย จ านวน  

7 โรงเรียน ดังนี้ โรงเรียนชุมชนบ้านปะโค  โรงเรียนบ้านเมืองหมี “พรหมวิทยา”  โรงเรียนบ้านเวียงคุก  

โรงเรียนบ้านหนองบ่อ  โรงเรียนครุราษฎร์รังสรรค์  โรงเรียนบ้านโคกป่าฝาง  และโรงเรียนบ้านพร้าวเหนือ 
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กระบวนงานในขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

Flow Chart แสดงกระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

ของ นางสาวธันย์ชนก อินเสมียน ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 

 

กระบวนงานในขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน 

จัดท าคู่มือ เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงานและ

แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้เกี่ยวข้องท าความเข้าใจคู่มือการปฏิบัติงานของ 

นางสาวธันย์ชนก อินเสมียน และปฏิบัติตามที่ระบุในคู่มือ 

ปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานส่งผลให้งาน 

มีประสิทธิภาพ และสามารถด าเนินการตามกระบวนการ

นิเทศได้อย่างต่อเนื่อง 

ไม่เห็นชอบ 
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กระบวนการด าเนินงาน (Flow Chart) แสดงกระบวนการด าเนินงาน โครงการ และงานที่ได้รับมอบหมาย

ของ นางสาวธันย์ชนก อินเสมียน ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการ/กิจกรรม  

ที่ได้รับมอบหมาย 

ศึกษาข้อมูล ก าหนดขอบข่ายงาน ร่างโครงการเพ่ืออนุมัติ 

เขียนโครงการและขออนุมัติโครงการ 

แจ้งกลุ่มเป้าหมาย ประสานวิทยากร 

ประสานกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ 

รวบรวมเอกสาร(การเงิน) สรุป โครงการ/กิจกรรม 

รายงานโครงการ 

สง่
เอ
กส

าร
 

ไมผ่า่น 

ผา่น 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน  

ของ นางสาวธันย์ชนก อินเสมียน ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจาก สพฐ./หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จากระบบ AMSS หรืออ่ืนๆ 

 

พิจารณา กลั่นกรอง จัดล าดับความส าคัญ  

พร้อมทั้งวางแผนการด าเนินงาน 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

ลงนามตามล าดับ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ/ 

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามตรวจสอบผลการปฏิบัติ 

รวบรวมผลการปฏิบัติ รายงานผล 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลโรงเรียน 

ในเครือข่ายสถานศึกษาที่ 3 (เมืองหนองคาย 3) จ านวน 7 โรงเรียน  

ของนางสาวธันย์ชนก อินเสมียน ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ 

 

 

 

ขออนุญาต 

ออกนิเทศตามแผนฯ 

      จัดท าแผน  

     และเครื่องมือการนิเทศ 

ศึกษาข้อมูลพื้นฐาน/สารสมเทศ 

โรงเรียนในกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาที่ 3  

(เมืองหนองคาย 3) 

นิเทศ ติดตาม และประเมนิผล โดยใช้เครื่องมือการนิเทศ และเทคนิคการนิเทศ 

 

 

 

 

 

ศึกษานิเทศก์ ครูผู้สอน นักเรียน เครื่องมือ 

สะท้อนผลการนิเทศ 

ให้ผู้รับการนิเทศ 
ผู้บริหาร 

วางแผนพัฒนาฯ  
รวบรวม 

รายงานผลการนิเทศ 





รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

ที่  ๑๖๓ / 2565 ลงวันที่ 28  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๕ 

ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลฯ 
 

นางสาวธันย์ชนก  อินเสมียน 
ต าแหน่งเลขที่ อ 31 
ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์  
ระดับต าแหน่ง วิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.  ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

และกระบวนการเรียนรู้ 
2.  ท าหน้าที่หัวหน้างานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตร

และกระบวนการเรียนรู้ 
2.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ 
2.2  ศึกษา รวบรวมข้อมูล เผยแพร่ งานวิเคราะห์ วิจัย 
ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

3.  ศึกษา รวบรวมข้อมูล และจัดระบบสารสนเทศรวมทั้งส่งเสริมให้
สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 

3.1 หลักการ แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการหลักสูตรระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษาตอนต้น 
3.2 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการหลักสูตรระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา
ต้อนต้น 

4.  จัดตั้ง ก ากับ ดูแล ศูนย์ประสานงานเครือข่ายส่งเสริม
ประสิทธิภาพการจัดการศึกษาระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา
ตอนต้น และศูนย์พัฒนาวิชาการ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ ทั้ง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

5.   ศึกษา รวบรวมข้อมูล และการจัดท าข้อมูลสารสนเทศของ 
ศูนย์ประสานงานเครือข่ายพัฒนาวิชาการ 

6.   งานติดตามและส่งเสริมการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์
และสมรรถนะส าคัญตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

7.   งานปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตาม
ตัวชี้วัดการปฏิบัติงานประจ าปี 

8.   งานตามนโยบายโครงการ ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 
9.   ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรเฉพาะ   

 ด้านโรงเรียนตามแนววิถีพุทธ ส่งเสริมและสนับสนุน 
 การด าเนินงานของโรงเรียนวิถีพุทธ 

10. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของโรงเรียน 
 คุณธรรม สพฐ. 

11. ส่งเสริมและสนับสนุนโครงงานคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ    
      “เยาวชนไทย ท าดี ถวายในหลวง” 

 



ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลฯ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ส่งเสริมและสนับสนุนโครงงานคุณธรรมเฉลิมพระเกียรติ    
      “เยาวชนไทย ท าดี ถวายในหลวง” 
12. ส่งเสริมและสนับสนุนโครงการพัฒนายุวทูตความดีสู่วิถี 
      พลเมืองโลกในศตวรรษที่ 21 ร่วมกับภาคีเครือข่าย 

13.  นิเทศ ติดตาม พัฒนาคุณภาพในโรงเรียนในเครือข่าย 
       ที่รับผิดชอบ 
14.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้ตาม 

  แนวปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
15.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้การพัฒนาทักษะการคิด 
16.  งานธุรการกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ   

 กระบวนการเรียนรู้ 
17.  รับผิดชอบกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาท่ี 3 (เมืองหนองคาย 3) 
18.  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 


