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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อเป็นมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษาของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 1.2 เพื่อส่งเสริม สนับสนุน และชี้แนะแนวทางให้สถานศึกษาในพื้นที่สามารถยกระดับคุณภาพการ
จัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.3 เพื ่อรวบรวมข้อมูล สภาพปัญหา และความต้องการของสถานศึกษา นำไปสู ่การจ ัดทำ
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบายระดับจังหวัด 

2. ขอบเขต 
 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมตั้งแต่ การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทำแผนการนิเทศการศึกษา  
การสร้างและพัฒนาเครื่องมือการนิเทศ การลงพื้นที่ปฏิบัติการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลในสถานศึกษา
เป้าหมาย การสรุปวิเคราะห์ข้อมูล ไปจนถึงการจัดทำรายงานผลการนิเทศเสนอต่อผู้บริหารและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

3. คำจำกัดความ 
 การนิเทศการศึกษา: กระบวนการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างศึกษานิเทศก์ ผู้บริหารสถานศึกษา และ
ครูผู ้สอน เพื่อชี ้แนะ ช่วยเหลือ และสนับสนุนให้เกิดการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู ้และยกระดับ
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียน 
 ศึกษานิเทศก์: บุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ที่มีหน้าที่หลักในการนิเทศ 
ติดตาม ประเมินผล และพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
 สถานศึกษาเป้าหมาย: โรงเรียนหรือศูนย์การเรียนรู้ทุกสังกัดในพื้นท่ีจังหวัด ท่ีได้รับการคัดเลือกให้เข้า
รับการนิเทศตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ผู้รับการนิเทศ: ผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเป้าหมาย 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.1 ศึกษาธิการจังหวัด: อนุมัติแผนการนิเทศการศึกษา เครื่องมือการนิเทศ และให้ความเห็นชอบ

รายงานผลการนิเทศ 
4.2 ผู ้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล: ควบคุม กำกับ ดูแล และให้คำปรึกษาการ

ปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด 
4.3 ศึกษานิเทศก์: ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล วางแผน สร้างเครื ่องมือ ลงพื้นที่นิเทศการศึกษา 

สะท้อนผล (Feedback) และจัดทำรายงานสรุปผล 
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3.จัดประชุมคณะกรรมการนิเทศการศึกษาเพ่ือ
วางแผนงาน (240 นาที) 

7.สรุปผล วิเคราะห์ข้อมูล และสะท้อนผล  
(240 นาที / สถานศึกษา) 

4.สร้างและพัฒนาเครื่องมือการนิเทศการศึกษา 
(1,440 นาที) 

5.ประสานงานและแจ้งกำหนดการให้สถานศึกษา
เป้าหมายทราบ (120 นาที) 

6.ลงพ้ืนที่ดำเนินการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
(360 นาที / สถานศึกษา) 

อนุมัติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏบิัติราชการ 
5.1 ผังการไหลของงาน (Flow Chart) 

 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำร่างแผนการนิเทศ
และร่างคำสัง่แต่งต้ัง

คณะกรรมการ (1,440 นาที) 

 

บริบท 

2.เสนอศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณาอนุมัติ

และลงนาม (240 นาที) 

ไมอ่นุมัติ 

8.จัดทำรายงานผลการนิเทศเสนอ
ผู้บริหารและเผยแพร่ (1,440 นาที) 
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 5.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        

  5.2.1 ข้ันตอนที่ 1 การจัดทำร่างแผนการนิเทศและร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 รายละเอียดการดำเนินงาน: วิเคราะห์ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา นโยบายเร่งด่วนของ
กระทรวงศึกษาธิการ และบริบทของพื้นท่ี เพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติการนิเทศการศึกษาประจำปี พร้อมยกร่าง
คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศการศึกษาเพื่อกำหนดตัวบุคคลและบทบาทหน้าท่ี 
 ระยะเวลาดำเนินการ: 1,440 นาที 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: ได้ร่างแผนการนิเทศและร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีถูกต้องตาม
แนวทางการบริหารงานบุคคลและนโยบาย สป.ศธ. 
 เอกสารดำเนินงาน: ร่างแผนการนิเทศการศึกษา, ร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 ผู้รับผิดชอบ: ศึกษานิเทศก์ 
 5.2.2 ข้ันตอนที่ 2 การเสนอขออนุมัติแผนการนิเทศและคำส่ัง 
 รายละเอียดการดำเนินงาน: จัดทำบันทึกข้อความเสนอแฟ้มร่างแผนการนิเทศการศึกษาและร่าง
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ผ่านผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศฯ เพื่อนำเรียนศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) พิจารณา
อนุมัติและลงนามประกาศใช้ 
 ระยะเวลาดำเนินการ: 240 นาที 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: แผนการนิเทศและคำสั่งได้รับการลงนามอนุมัติอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 เอกสารดำเนินงาน: บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ, แผนการนิเทศและคำส่ังท่ีลงนามแล้ว 
 ผู้รับผิดชอบ: ศึกษานิเทศก์ 
 5.2.3 ข้ันตอนที่ 3 การประชุมคณะกรรมการนิเทศการศึกษา 
 รายละเอียดการดำเนินงาน: ออกหนังสือเชิญประชุมและจัดการประชุมคณะกรรมการนิเทศ
การศึกษาตามคำสั่งที่ได้รับอนุมัติ เพื่อชี้แนะนโยบาย วัตถุประสงค์ มอบหมายภาระงานรายบุคคล กำหนด
ปฏิทินการลงพื้นท่ี และวางกรอบร่วมกันในการสร้างเครื่องมือนิเทศ 
 ระยะเวลาดำเนินการ: 240 นาที 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: คณะกรรมการรับทราบบทบาทหน้าท่ี มีความเข้าใจตรงกัน และมีมติท่ี
ประชุมรองรับการขับเคล่ือนงาน 
 เอกสารดำเนินงาน: หนังสือเชิญประชุม, ระเบียบวาระการประชุม , รายงานการประชุม
คณะกรรมการ 
 ผู้รับผิดชอบ: ศึกษานิเทศก์ 
 5.2.4 ข้ันตอนที่ 4 การสร้างและพัฒนาเครื่องมอืการนิเทศการศึกษา 
 รายละเอียดการดำเนินงาน: คณะกรรมการนิเทศดำเนินการออกแบบ สร้าง หรือปรับปรุง
เครื่องมือนิเทศ เช่น แบบสังเกตการจัดการเรียนรู้ แบบสัมภาษณ์ครู/ผู้บริหาร และแบบประเมินตนเองของ
สถานศึกษา ให้มีความเท่ียงตรงสอดคล้องกับตัวชี้วัด 
 ระยะเวลาดำเนินการ: 1,440 นาที 
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 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: เครื่องมือการนิเทศผ่านการตรวจสอบคุณภาพความสอดคล้องและ
พร้อมใช้งาน 
 เอกสารดำเนินงาน: แบบเครื่องมือการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลฉบับสมบูรณ์ 
 ผู้รับผิดชอบ: ศึกษานิเทศก์ 
 5.2.5 ข้ันตอนที่ 5 การประสานงานและแจ้งกำหนดการ 
 รายละเอียดการดำเนินงาน: จัดทำหนังสือราชการแจ้งกำหนดการ วัตถุประสงค์ และแนบ
เครื่องมือการนิเทศส่งไปยังสถานศึกษาเป้าหมาย เพื่อให้สถานศึกษาเตรียมความพร้อมด้านเอกสารและ
บุคลากรล่วงหน้า 
 ระยะเวลาดำเนินการ: 120 นาที 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: หนังสือราชการส่งถึงสถานศึกษาเป้าหมายล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน
ทำการก่อนการลงพื้นท่ี 
 เอกสารดำเนินงาน: หนังสือราชการแจ้งกำหนดการนิเทศ 
 ผู้รับผิดชอบ: ศึกษานิเทศก์ 
 5.2.6 ข้ันตอนที่ 6 การลงพื้นท่ีดำเนินการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 รายละเอียดการดำเนินงาน: คณะกรรมการนิเทศลงพื้นที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาเป้าหมาย 
ดำเนินการสังเกตการสอนในชั้นเรียน สัมภาษณ์ ตรวจเยี่ยมกระบวนการจัดการศึกษา ชี้แนะให้คำปรึกษา 
(Coaching & Mentoring) และบันทึกข้อมูลลงเครื่องมือ 
 ระยะเวลาดำเนินการ: 360 นาที / สถานศึกษา 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: ดำเนินการนิเทศได้ครบถ้วนตามตัวชี้ว ัดและปฏิทินงาน โดยใช้
กระบวนการนิเทศแบบกัลยาณมิตร 
 เอกสารดำเนินงาน: สมุดบันทึกการนิเทศ (Logbook), เครื่องมือการนิเทศท่ีประเมินและลงนาม
แล้ว 

 ผู้รับผิดชอบ: ศึกษานิเทศก์ 
 5.2.7 ข้ันตอนที่ 7 การสรุปผล วิเคราะห์ข้อมูล และสะท้อนผล  
 รายละเอียดการดำเนินงาน: รวบรวมข้อมูลจากเครื่องมือนิเทศมาประมวลผล สรุปจุดเด่นและจุด
ท่ีควรพัฒนาของสถานศึกษา จัดกิจกรรมสะท้อนผลหลังการปฏิบัติงาน (After Action Review: AAR) ร่วมกับ
ผู้บริหารและครูในสถานศึกษาทันที เพื่อให้ได้แนวทางยกระดับคุณภาพร่วมกัน 
 ระยะเวลาดำเนินการ: 240 นาที / สถานศึกษา 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: สถานศึกษาได้รับข้อเสนอแนะเชิงบวกและแนวทางการพัฒนางานท่ี
ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 
 เอกสารดำเนินงาน: แบบบันทึกการสะท้อนผล (AAR) 
 ผู้รับผิดชอบ: ศึกษานิเทศก์ 
 5.2.8 ข้ันตอนที่ 8 การจัดทำรายงานผลการนิเทศเสนอผู้บริหารและเผยแพร่ 
 รายละเอียดการดำเนินงาน: วิเคราะห์ประมวลผลการนิเทศในภาพรวมระดับจังหวัด จัดทำ
หนังสือและรูปเล่มรายงานผลการนิเทศการศึกษาประจำปี นำเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพื่อลงนามรับทราบ และ
จัดส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดของสถานศึกษาและ สป.ศธ. 



 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การนิเทศการศึกษา 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 

 ระยะเวลาดำเนินการ: 1,440 นาที 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: รูปเล่มรายงานสรุปผลมีความถูกต้อง สมบูรณ์ มีข้อเสนอแนะเชิง
นโยบายระดับจังหวัด และนำเสนอตามกำหนดเวลา 
 เอกสารดำเนินงาน: เล่มรายงานผลการนิเทศการศึกษาประจำป,ี บันทึกข้อความรายงานผล 
 ผู้รับผิดชอบ: ศึกษานิเทศก์ 

6. มาตรฐานงาน 
   6.1 สถานศึกษาเป้าหมายได้รับการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ครบถ้วนร้อยละ 100 ตาม
แผนการนิเทศการศึกษาท่ีได้รับอนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัด 
 6.2 ผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู ้ร ับการนิเทศ มีความพึงพอใจต่อกระบวนการนิเทศของ
คณะกรรมการในระดับ "ดี" หรือ "พึงพอใจมาก" ขึ้นไป (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 
 6.3 รายงานสรุปผลการนิเทศการศึกษาประจำปีต้องดำเนินการจัดทำแล้วเสร็จ และนำเสนอต่อ
ผู้บริหารภายใน 15 วันทำการ นับจากวันส้ินสุดการลงพื้นท่ีนิเทศตามปฏิทินงาน 

7. ระบบการติดตามประเมินผล 
        7.1 ติดตามความก้าวหน้าของการลงพื้นท่ีนิเทศผ่านรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือนของกลุ่ม
นิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 7.2 ประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษาและการนำข้อเสนอแนะไปปรับใช้ของสถานศึกษา ผ่านการ
รายงานผลในรอบครึ่งปี ของสถานศึกษาเป้าหมาย 
 7.3 ติดตามและประเม ินประสิทธ ิภาพของเคร ื ่องมือการนิ เทศจากความคิดเห็นของ
คณะกรรมการนิเทศหลังส้ินสุดโครงการ เพื่อนำไปปรับปรุงในปีงบประมาณถัดไป 

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
     8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 8.2 นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ประจำปีงบประมาณ 

 8.3 แผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
 8.4 มาตรฐานวิชาชีพศึกษานิเทศก์ สำนักงานคณะกรรมการคุรุสภา 
 8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
      8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล

และนิเทศการศึกษา พ.ศ.2568 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     9.1 แบบเครื่องมือการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา (แยกตามประเด็นนโยบาย) 

 9.2 แบบบันทึกการนิเทศการศึกษา (สมุด Logbook) 
 9.3 แบบประเมินความพึงพอใจต่อกระบวนการนเิทศการศึกษา 
 9.4 แบบบันทึกการสะท้อนผลหลังการปฏิบัติงาน (After Action Review: AAR) 
 9.5 แบบฟอร์มรายงานการประชุมและระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การนิเทศการศึกษา 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที่ : 

 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนการนิเทศ

การศึกษาประจำปี 
ศึกษานิเทศก์ 

ตู้เอกสารกลุ่ม
นิเทศฯ 

5 ปี 
เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

คำส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการและ
รายงานการประชุม 

ศึกษานิเทศก์ 
ตู้เอกสารกลุ่ม
นิเทศฯ 

5 ปี 
จัดเก็บรวมในแฟ้ม
บริหารโครงการ 

เครื่องมือและแบบ
บันทึกการนิเทศ 

(Logbook) 
ศึกษานิเทศก์ 

ตู้เอกสารกลุ่ม
นิเทศฯ 

5 ปี 

แยกแฟ้มตาม
รายช่ือ
สถานศึกษา/
อำเภอ 

รูปเล่มรายงานผล
การนิเทศ

การศึกษาประจำปี 
ศึกษานิเทศก์ 

คลังหนังสือ ศธจ. / 
ระบบฐานข้อมูล E-
Document 

5 ปี 
เรียงตาม
ปีงบประมาณ  

แบบประเมินความ
พึงพอใจและแบบ

บันทึก AAR 
ศึกษานิเทศก์ 

ตู้เอกสารกลุ่ม
นิเทศฯ 

5 ปี 
จัดเก็บรวมในแฟ้ม
รายงานสรุปผล 

 


