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การนิเทศภายในโรงเรียน 
 

 ในอดีตท่ีผา่นมา การด าเนินการนิเทศการศึกษาเป็นหนา้ท่ีของบุคลากรภายนอกโรงเรียน ไดแ้ก่ 
ศึกษานิเทศก์ ที่เขา้มาด าเนินการในโรงเรียนแต่เพียงฝ่ายเดียว แต่ในปัจจุบนัสภาพสังคมเปลี่ยนแปลงไป

จ านวนโรงเรียนมีมากข้ึน ครู และนกัเรียนมีมากข้ึน ท าให้ศึกษานิเทศก์ ไม่เพียงพอในการปฏิบติังานไดอ้ย่าง

ทัว่ถึง และไม่สามารถให้บริการการนิเทศการศึกษาไดอ้ยา่งครอบคลุม ในภายหลงัจึงตอ้งมีการนิเทศการศึกษา

อีกรูปแบบเกิดข้ึนคือการนิเทศภายในโรงเรียน เพราะการนิเทศภายในโรงเรียนเป็นกระบวนการด าเนินงาน

ร่วมกันระหว่างบุคลากรทุกคนในโรงเรียน เพื่อการแก้ไข ปรับปรุงและพัฒนางานในวิชาชีพครูให้ มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส่งผลให้นกัเรียนไดรั้บการพฒันาให้มีคุณภาพตามเป้าหมายการศึกษาท่ีก าหนด

และมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสูงข้ึน 

จุดมุ่งหมายของการนิเทศภายในโรงเรียน 

ในการด าเนินงานนิเทศภายในโรงเรียนจ าเป็นตอ้งมีจุดมุ่งหมายในการด าเนินงานเพราะจุดมุ่งหมายจะ

ช่วยใหผู้ป้ฏิบติังานสามารถมองเห็นแนวทางในการท างาน ซ่ึงจะช่วยใหก้ารนิเทศบรรลุผล  

ส านกังานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ (2534: 9) ไดก้ าหนดจุดมุ่งหมายของการนิเทศ

ภายในโรงเรียนไว ้ดงัน้ี 

1. เป็นการช่วยใหค้รูผูส้อนสามารถปรับปรุงตนเองและกิจกรรมการเรียนการสอน 

2. สามารถพฒันาพฤติกรรม บุคลิกภาพการสอนของครูใหดี้ข้ึน 

3. สนบัสนุนความรู้ความสามารถของครูในการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 

4. ก ากบั ควบคุม ติดตามผลการปฏิบติังานของครูในการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ือง 

5. ส่งเสริมความคิดสร้างสรรคแ์ละการท างานร่วมกนัเป็นคณะ 

หลกัการนิเทศภายในโรงเรียน 

หลกัการและแนวคิดท่ีส าคญัของการนิเทศภายในโรงเรียน ผูนิ้เทศตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจในหลกัการ

นิเทศอยา่งถูกตอ้ง ตรงประเด็น มีระบบและขั้นตอนท่ีชดัเจนในกระบวนการนิเทศ กระบวนการนิเทศท่ีเกิดข้ึน

ตอ้งเกิดจากความร่วมมือของคณะครูทุกคนท่ีปฏิบติัหน้าท่ีอยู่ในโรงเรียน และการนิเทศตอ้งเป็นไปเพื่อการ
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พฒันากระบวนการเรียนการสอนของครู และการนิเทศการศึกษาควรมีการบริหารเป็นกระบวนการเชิงระบบ มี

การวางแผนการด าเนินงาน มีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ถือหลักการมีส่วนร่วมในการท างานมีความเป็น

ประชาธิปไตย มีการด าเนินงานอย่างสร้างสรรค์ มีการแก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการเรียนการสอนสร้าง

สภาพแวดลอ้มในการท างานให้ดีข้ึน สร้างความผกูพนัและความมัน่คงต่องานอาชีพ รวมทั้งพฒันาและส่งเสริม

วชิาชีพครูใหมี้ความรู้สึกภาคภูมิใจในวชิาชีพของตนเองพร้อมท่ีจะรับการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง 

ยุทธศาสตร์การนิเทศภายในโรงเรียน 

การจดัการศึกษาในสถานศึกษามุ่งพฒันานกัเรียนใหเ้ป็นคนดี เก่ง มีความสุข ท าประโยชน์ใหส่้วนรวม 

มีคุณภาพตามเป้าหมายการจดัการศึกษาของหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 

ความส าเร็จในการพฒันาคุณภาพและบริหารจดัการศึกษาของสถานศึกษาและส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

จ าเป็นตอ้งมีการนิเทศซ่ึงเป็นปัจจยัท่ีส าคญัอยา่งหน่ึงในกระบวนการด าเนินงานโดยมียทุธศาสตร์ท่ีส าคญัเป็น

หลกัการในการด าเนินงานการนิเทศ คือ การมีส่วนร่วมและท างานอยา่งเป็นระบบ  

 1. การมีส่วนร่วม 

    การนิเทศเป็นการท างานร่วมกันระหว่างผู ้นิเทศกับผู ้รับการนิเทศท่ีมีทั้ งผู ้ร่วมคิด ร่วมท าการ

ช่วยเหลือพึ่งพากนัดว้ยปฏิสัมพนัธ์อนัดีต่อกนั ให้เกียรติและจริงใจต่อกนั ซ่ึงการท างานดว้ยหลกัการมีส่วนร่วม 

ก่อใหเ้กิดลกัษณะการมีส่วนร่วมในการท างานร่วมกนั ดงัน้ี 

1.1 การสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีระหวา่งผูนิ้เทศกบัผูรั้บการนิเทศ 

1.2 การสร้างเจตคติท่ีดีต่อการนิเทศ 

1.3 การก าหนดเป้าหมาย/ผลส าเร็จร่วมกนั 

1.4 การพิจารณาบุคลากร/คณะบุคลากรร่วมรับผดิชอบ 

1.5 การพิจารณา/หาวธีิการด าเนินงานการก าหนดแนวทางการท างานร่วมกนัเพื่อสู่เป้าหมายท่ี

ตอ้งการ 

1.6 การหาวธีิการเสริมแรงจูงใจใหร้างวลัแก่ผูท้  างาน 

1.7 การก าหนดแนวทางการนิเทศภายในติดตามประเมินผลการท างานร่วมกนั 

2. การท างานอยา่งเป็นระบบ มีขั้นตอนการท างานท่ีส าคญั 5 ขั้นตอน คือ 

2.1 วเิคราะห์ปัญหาตามตอ้งการจ าเป็น 
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2.2 วเิคราะห์ทางเลือกในการแกปั้ญหา/พฒันา 

2.3 เลือกทางเลือกท่ีเหมาะสมและวางแผน 

2.4 ด าเนินการตามแผน 

2.5 ประเมินผลการด าเนินงาน 

ขอบข่ายของการนิเทศภายในโรงเรียน 

การนิเทศภายในโรงเรียน เป็นการนิเทศการปฏิบติังานของครูและบุคลากรทางการศึกษาตามขอบข่าย

และภารกิจการบริหารโรงเรียนสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล ซ่ึงอยูใ่นความ

รับผดิชอบของผูบ้ริหารโรงเรียน เพื่อใหบ้รรลุภารกิจของโรงเรียนอยา่งมีประสิทธิภาพ ประกอบดว้ยงาน 4 ดา้น 

ไดแ้ก่ 

1. ดา้นวชิาการ 

    งานดา้นวชิาการ เป็นงานท่ีเก่ียวกบัการน าหลกัสูตรไปใชใ้หบ้รรลุตามจุดหมายของหลกัสูตร

สถานศึกษา ตลอดจนคุณลกัษณะอนัพึงประสงคต์ามท่ีก าหนดไวใ้นหลกัสูตร ไดแ้ก่ 

1.1 การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 

1.2 การน าหลกัสูตรสถานศึกษาไปใชแ้ละการออกแบบการจดัการเรียนรู้ 

1.3 การส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูจดัท าและใชแ้ผนการจดัการเรียนรู้ 

1.4 การจดัการเรียนการสอนตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้แบบบูรณาการ และเนน้ทกัษะการคิด 

1.5 การจดัหาพฒันาส่ือและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

1.6 การสนบัสนุนใหค้รูผลิตและใชส่ื้อการเรียนรู้ 

1.7 การจดักิจกรรมเสริมหลกัสูตร 

1.8 การจดัมุมหนงัสือ ห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษา 

1.9 การวดัและประเมินผลตามสภาพจริง 

1.10 การสอนซ่อมเสริม 

1.11 การวจิยัเพื่อพฒันาการศึกษา 

1.12 การประกนัคุณภาพการศึกษา 
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1.13 การส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูจดัท าแฟ้มขอ้มูลนกัเรียนเป็นรายบุคคล 

1.14 การประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

1.15 การจดัศูนยโ์สตทศันูปกรณ์ 

1.16 การจดับริการแนะแนว 

2. ดา้นบริหารบุคคล 

    งานดา้นบริหารบุคคล เป็นการจดัด าเนินการ เพื่อใหบุ้คลากรในสถานศึกษาไดรู้้และเขา้ใจหนา้ท่ี 

และความรับผดิชอบของตน การติดตามดูแลช่วยเหลือให้ปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ระสบความส าเร็จ 

อยา่งมีประสิทธิภาพ สร้างบรรยากาศในการท างานใหผู้ร่้วมงานทุกคนเกิดความส านึกในหนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ 

สร้างความร่วมมือร่วมใจในการปฏิบติังาน ส่งเสริมใหบุ้คลากรในสถานศึกษาพฒันาตนเองใหมี้ความสามารถ 

ในการปฏิบติังานสูงข้ึน ไดแ้ก่ 

  2.1 การวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 

2.2 การก าหนดความตอ้งการ หนา้ท่ีและความรับผิดชอบของบุคลากร 

2.3 การมอบหมายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ 

2.4 การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 

2.5 การจดัสวสัดิการ 

2.6 การนิเทศ ติดตามผลการปฏิบติังาน 

2.7 การพฒันาบุคลากร 

2.8 การส่งเสริมใหน้กัเรียนไดศึ้กษาต่อ 

2.9 การประเมินผลปฏิบติังาน 

2.10 การพิจารณาความดีความชอบ 

2.11 การก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานของบุคลากร 

2.12 งานวนิยัและนิติกร 

3. ดา้นบริหารทัว่ไป 

    งานดา้นบริหารทัว่ไปเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบส านกังาน ซ่ึงมีขอ้ก าหนดกฎเกณฑแ์ละวธีิการท่ี

แน่นอน ไดแ้ก่ 
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3.1 งานธุรการและสารบรรณ 

3.2 งานทะเบียนและรายงาน 

3.3 งานขอ้มูลและสารสนเทศ 

3.4 งานจดัท าแผนปฏิบติัการและการจดัระบบการศึกษา 

3.5 งานอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดลอ้ม และความปลอดภยั 

3.6 งานประชาสัมพนัธ์ 

3.7 งานสวสัดิการ 

3.8 งานพระราชบญัญติัการศึกษา 

3.9 งานระเบียบ กฎหมาย กฎกระทรวง และขอ้ปฏิบติัต่างๆ 

3.10 กิจกรรม 5 ส. 

4. ดา้นงบประมาณ 

    งานดา้นงบประมาณ เป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบการเงินและพสัดุ ไดแ้ก่ 

4.1 งานงบประมาณ 

4.2 งานจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 

4.3 งานจดัตั้งและการของบประมาณประจ าปี 

4.4 งานเบิกจ่ายงบประมาณ 

4.5 งานรายงานการใชจ่้ายเงินงบประมาณประจ าปี 

4.6 การตรวจสอบ ติดตาม และประเมินประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณ 

4.7 การบริหารการเงิน 

4.8 การบริหารการบญัชี 

4.9 การบริหารงานพสัดุ 

4.10 ระบบทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

บทบาทของบุคลากรในการนิเทศ 

การส่งเสริมใหก้ระบวนการนิเทศภายในโรงเรียนด าเนินไปตามวตัถุประสงคแ์ละมีประสิทธิภาพ 

บทบาทของบุคลากรในการนิเทศนบัวา่มีความส าคญัในการท่ีใชบ้ทบาทท่ีเหมาะสมกบัพฤติกรรมการนิเทศ 
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แบบใด มีวธีิการนิเทศตามขั้นตอนของแต่ละกิจกรรมอยา่งไรท่ีจะนิเทศบุคลากรการนิเทศ หมายถึง ผูบ้ริหาร

และคณะกรรมการนิเทศของสถานศึกษาแต่ละแห่งมีบทบาทและภารกิจส าคญั ดงัน้ี 

1. บทบาทในการส่งเสริมและจดัใหมี้การนิเทศภายในโรงเรียน เพื่อใหเ้กิดการพฒันาตนเอง สามารถ

ด าเนินงานตามนโยบายไดถู้กตอ้ง ท าหนา้ท่ีนิเทศภายในโรงเรียนไดอ้ยา่งสมบูรณ์ 

2. บทบาทในการใชน้วตักรรม เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา เพื่อพฒันาศกัยภาพครูโดยเฉพาะ การจดัการ

เรียนรู้ใหดี้ข้ึน ส่งเสริมใหมี้การใชน้วตักรรม เทคโนโลยท่ีีมีประสิทธิภาพ น ามาปรับใชใ้หเ้หมาะสมกบัครูใน

โรงเรียน 

3. บทบาทในการจดัประชุมอบรม มีการจดัประชุมอบรมในรูปแบบต่างๆ เช่นการประชุมปฏิบติัการ 

การสัมมนา อภิปรายกลุ่ม เป็นตน้ นอกจากน้ี ยงัตอ้งส่งเสริมใหค้รูมีโอกาสเขา้รับการอบรมในการพฒันาวชิาชีพ 

น าทกัษะความรู้มาปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

4. บทบาทในการติดตามประเมินผล ซ่ึงจะช่วยใหค้รูพฒันาศกัยภาพไดดี้ข้ึนการประเมินเพื่อน าผลท่ี

ไดม้าปรับปรุงแกไ้ข ใหเ้กิดการพฒันาเชิงสร้างสรรค ์

5. บทบาทในการใชก้ลุ่มโรงเรียน สมาคมวชิาชีพหรือเครือข่ายเป็นแนวทางเพื่อก่อใหเ้กิดประโยชน์แก่

ครูในโรงเรียน โดยใชก้ลุ่มหรือเครือข่ายช่วยเหลือดว้ยวธีิการต่างๆ เช่น การจดัประชุมทางวชิาการ การศึกษา

เอกสาร การศึกษาดูงาน ฯลฯ 

6. บทบาทในการสร้างครูตน้แบบในสาขาวชิาต่างๆ ซ่ึงจะก่อใหเ้กิดผลในการพฒันาและเป็นแบบอยา่ง

แก่ครูทัว่ไปได ้

คณะกรรมการด าเนินการนิเทศภายในโรงเรียน หมายถึง บุคลากรท่ีอยูใ่นโรงเรียน เช่นผูอ้  านวยการ รอง

ผูอ้  านวยการ ครูหวัหนา้กลุ่มงาน ครูหวัหนา้ระดบัชั้น หรือครูหวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้รวมไปถึงครูท่ีมี

ความรู้ความสามารถ มีความช านาญ/เช่ียวชาญ และประสบการณ์ดา้นวชิาการ มีความรับผดิชอบสูง มนุษย

สัมพนัธ์ท่ีดี เป็นท่ียอมรับของเพื่อนครู ดงันั้น คณะกรรมการด าเนินการนิเทศภายในโรงเรียนควรประกอบดว้ย 

1. โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ ขนาดใหญ่ และขนาดกลาง 

1.1 ผูอ้  านวยการ ประธาน 

1.2 รองผูอ้  านวยการ รองประธาน 
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1.3 ครูหวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ กรรมการ 

1.4 ครูหวัหนา้ระดบัชั้น กรรมการ 

1.5 ครูท่ีไดรั้บคดัเลือกจากเพื่อนครู กรรมการ 

2. โรงเรียนขนาดเล็ก 

2.1 ผูอ้  านวยการ ประธาน 

2.2 หวัหนา้งานวชิาการ รองประธาน 

2.3 ครูท่ีไดรั้บคดัเลือกจากเพื่อนครู กรรมการ 

บทบาทของผูนิ้เทศ ซ่ึงประกอบดว้ย ผูบ้ริหาร หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย ตอ้งมีบทบาทหนา้ท่ีท่ีแตกต่าง

กนั เพื่อใหก้ารนิเทศภายในโรงเรียนบรรลุวตัถุประสงค ์ดงัน้ี 

1. ก าหนดนโยบายของการนิเทศภายในโรงเรียน เช่น ส่งเสริมใหใ้ชก้ระบวนการกลุ่มในการท างาน

เพื่อใหเ้กิดความสามคัคีในหมู่คณะ เป็นตน้ 

2. ส่งเสริมใหค้รูมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการนิเทศภายใน และหลกัสูตรหรือเร่ืองสั้นๆ ท่ีครูส่วน

ใหญ่ มีความตอ้งการในการพฒันา ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงการปฏิบติังานในหนา้ท่ีครู ตลอดจนมี

เจตคติท่ีดีต่อการนิเทศภายในโรงเรียน 

3. ร่วมประชุมวางแผนกบัคณะครูในโรงเรียนเพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนการสอน 

4. สนบัสนุนดา้นงบประมาณ วสัดุอุปกรณ์ ตลอดจนขวญัและก าลงัใจ 

5. กระตุน้ใหค้รูเกิดการต่ืนตวัอยูเ่สมอในดา้นวชิาการ 

6. ปฏิบติัการนิเทศภายในโรงเรียนตามแผนการนิเทศของสถานศึกษา 

7. เปิดโอกาสใหค้ณะครูมีส่วนร่วมในการด าเนินงานนิเทศภายในโรงเรียน และมีการประเมินตนเอง 

8. สร้างขวญัและก าลงัใจแก่ผูป้ฏิบติังานดว้ยวธีิการต่างๆ เช่น ยกยอ่งชมเชยในท่ีประชุมน าผลส าเร็จ

ของการปฏิบติังานมาแสดงใหป้รากฏแก่บุคคลอ่ืน แต่งตั้งคณะท างานตามความถนดัและเปิดโอกาสใหแ้สดง

ความสามารถอยา่งเตม็ท่ี 

9. ติดตามประเมินผล และพฒันาการด าเนินการนิเทศภายในโรงเรียน 
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แนวคิดในการปฏิบัติงานของผู้นิเทศ 

ผูบ้ริหารสถานศึกษา และคณะกรรมการนิเทศภายในโรงเรียนควรเขา้ใจและตระหนกัเก่ียวกบัการนิเทศ

ภายในโรงเรียน ดงัน้ี 

1. การเร่ิมตน้จดักิจกรรมการนิเทศภายในโรงเรียนในระยะแรกควรหลีกเล่ียงกิจกรรมท่ีตอ้งเผชิญหนา้

กนั เช่น การสังเกตการสอน เพราะเป็นเร่ืองละเอียดอ่อน และเกิดความขดัแยง้ไดง่้ายควรเลือกกิจกรรมท่ีสร้าง

ความคุน้เคย เช่น การใหค้  าปรึกษาหารือ การศึกษาเอกสารทางวชิาการหรือการศึกษาดูงาน เม่ือครูคุน้เคยกบัการ

นิเทศภายในโรงเรียน และมีความพร้อมจึงใชกิ้จกรรมสังเกตการสอน 

2. ความรัก ความสามคัคีในหมู่คณะ เป็นปัจจยัส าคญัท่ีจะช่วยใหก้ารนิเทศภายในโรงเรียนประสบ

ความส าเร็จ การใชก้ระบวนการกลุ่มด าเนินงานจะท าใหไ้ดผ้ลดีเป็นอยา่งมาก 

3. กิจกรรมท่ีใชใ้นการนิเทศ ควรตอบสนองต่อปัญหา ซ่ึงตอ้งร่วมกนัพิจารณาอยา่งรอบคอบ โดยผลท่ี

เกิดจากการแกปั้ญหา ใหเ้นน้การพฒันาบุคลากรและพฒันางาน 

4. คณะกรรมการนิเทศ ควรศึกษาหาความรู้และประสบการณ์ เพื่อน ามาใชใ้นการนิเทศครูใน

สถานศึกษา 

5. สร้างศรัทธาและความเขา้ใจอนัดีกบัผูรั้บการนิเทศ 

บทบาทของผู้รับการนิเทศ 

การนิเทศภายในโรงเรียนจะประสบผลส าเร็จไดก้็ต่อเม่ือผูรั้บการนิเทศ จะตอ้งใหค้วามร่วมมือในการ

ด าเนินการนิเทศ ดงัน้ี 

1. ร่วมกิจกรรมในการเก็บรวบรวมขอ้มูล และการจดัท าแผนการนิเทศภายในโรงเรียน 

2. น าแนวทางท่ีไดรั้บจากการนิเทศไปแกไ้ขปัญหาหรือพฒันางาน 

3. เสนอปัญหาต่อผูนิ้เทศ เม่ือพบปัญหาระหวา่งการปฏิบติังานเพื่อร่วมกนัหาแนวทางแกไ้ข 

4. ใหค้วามร่วมมือในการประเมินผลการนิเทศ 

กระบวนการนิเทศภายในโรงเรียน 

กระบวนการนิเทศ มีความเช่ือมโยงและเป็นกระบวนการท่ีเก่ียวพนักนักบักระบวนการนิเทศการศึกษา 

ซ่ึงการด าเนินการในการนิเทศใหไ้ดรั้บความส าเร็จ ส่ิงส าคญัในการจดัการนิเทศการศึกษาก็คือจะด าเนินการ
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อยา่งไรจึงจะท าใหป้ระสบผลส าเร็จตามเป้าหมายท่ีไดว้างไว ้ขั้นตอนในการปฏิบติังานทางการนิเทศการศึกษา

เรียกไดอี้กอยา่งหน่ึงวา่ “กระบวนการนิเทศ” เน่ืองจากกระบวนการเป็นเทคนิควธีิในการท างาน  

 กระบวนการนิเทศ มีขั้นตอนท่ีส าคญั ดงัน้ี 

1. ศึกษาสภาพปัญหาหรือศึกษาหาความจ าเป็นของการนิเทศ 

   2. วางแผนการนิเทศ 

3. เตรียมการนิเทศ 

4. ปฏิบติัการนิเทศ 

5. ประเมินผลและปรับปรุงการนิเทศ 

6. รายงานผลการนิเทศ  

1. การหาความตอ้งการและความจ าเป็นของการนิเทศ 

    ผูบ้ริหารหรือผูนิ้เทศภายในมกัจะถามตนเองวา่ท าไมจึงตอ้งนิเทศงานนั้นๆ เรามกัจะไดค้  าตอบวา่ 

เพราะงานนั้นยงัมีปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน หรือการจดัการเรียนการสอนยงัไม่มีประสิทธิภาพ ผูนิ้เทศ

อาจศึกษาจากรายงานการปฏิบติังาน หรือผลการเรียนของนกัศึกษา หรือจากการส ารวจ ติดตาม สัมภาษณ์ ท าให้

เราสามารถทราบวา่จะวางแผนแกปั้ญหาหรือพฒันางานไดอ้ยา่งไร 

2. การวางแผนการนิเทศ 

    ผลจากการศึกษาปัญหาขา้งตน้ ท าใหเ้ราตอ้งวางแผนแกปั้ญหาหรือพฒันางานนั้นๆโดยการวาง

แผนการนิเทศร่วมกบัผูบ้ริหารและผูนิ้เทศภายในโดยมีจุดประสงคก์ารก าหนดแผนการท างาน วธีิการ เคร่ืองมือ ส่ือ การ

ประสานงานบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง การจดัสรรงบประมาณ และการประเมินผลการวางแผนการนิเทศเป็นการ

เตรียมการเพื่อปฏิบติัการนิเทศอยา่งมีระบบ แผนการนิเทศเป็นแผนพฒันาบุคลากร โดยเฉพาะแผนนิเทศดว้ยการ

เรียนการสอน ซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการจดักิจกรรมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศยั 

แผนนิเทศท่ีดีตอ้งประกอบดว้ย 

2.1 การส ารวจสภาพปัญหาและความตอ้งการของการนิเทศ 

2.2 การวางแผนการนิเทศ 

2.3 สร้าง/เลือกเคร่ืองมือและเทคนิคการนิเทศ 

2.4 การปฏิบติัตามแผน 
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2.5 การสรุปรายงานผลการนิเทศ 

3. การเตรียมการนิเทศ 

    การเตรียมการนิเทศเพื่อสามารถปฏิบติัการนิเทศใหบ้รรลุเป้าหมายโดยเตรียมการอนุมติัโครงการ 

งบประมาณ การประสานงานบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง ก าหนดเน้ือหาในการนิเทศ จดัเตรียมเคร่ืองมือ/ส่ือนิเทศ วธีิการ

นิเทศ วธีิการติดตามผลและการรายงานผลการนิเทศ 

4. การปฏิบติัการนิเทศ 

   ในการนิเทศเราสามารถใชห้ลายๆ วธีิตามความเหมาะสม แต่เราก็ควรวางแผนวธีิการนิเทศให้

สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้

5. การประเมินผลและปรับปรุงการนิเทศ 

    เม่ือปฏิบติัการนิเทศแลว้ควรจะมีการประเมินผลการปฏิบติังานวา่เป็นไปตามวตัถุประสงคห์รือไม่ผล

การนิเทศเป็นอยา่งไร หากมีปัญหาคงตอ้งตรวจสอบดูใหม่ แลว้ปรับปรุงการนิเทศและประเมินผลอีกคร้ัง เม่ือ

พอใจแลว้จึงถือวา่การนิเทศนั้นประสบผลส าเร็จ 

6. การรายงานผลการนิเทศ 

    เม่ือส้ินสุดผลการนิเทศแต่ละคร้ัง ควรรายงานผลใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ โดยท าเป็นบนัทึกขอ้ความ 

หรือแบบรายงาน ท่ีก าหนดไวใ้นหวัขอ้ประเด็นต่างๆ เช่น 

- ผูนิ้เทศ (ใครคือผูนิ้เทศ) 

- ผูรั้บการนิเทศ 

- วนัเดือนปีท่ีนิเทศ 

- กิจกรรมท่ีนิเทศ 

- เน้ือหาสาระท่ีนิเทศ 

- การประเมินผลของผูรั้บการนิเทศ 

เทคนิควธีิการนิเทศภายในโรงเรียน 

เทคนิคและวธีิการนิเทศเป็นแบบแผนของการด าเนินงาน มีหลายรูปแบบท่ีสามารถน าไปปรับใชใ้น

โรงเรียน ในเอกสารเล่มน้ีจะเสนอแนะเพื่อเป็นตวัอยา่ง คือ เทคนิคการนิเทศการสอน 4 แบบ 
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เทคนิคการนิเทศการสอน 4 แบบ 

การนิเทศการสอนมีหลายวธีิการ และมีการพฒันาวธีิการนิเทศเพื่อใหเ้หมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 

ซ่ึงวธีิการ 4 แบบมีดงัต่อไปน้ี 

1. การนิเทศแบบตรวจสอบ (Inspection Supervision) การนิเทศแบบน้ีเป็นแบบเก่าแก่ท่ีมีใชม้านานผู ้

นิเทศจะตรวจสอบเพื่อให้ครูไดแ้กไ้ข ปรับปรุงหรือพฒันางาน เป็นการตรวจสอบเพื่อใหก้ารท างานใหเ้ป็นไป

ตามกฎเกณฑร์ะเบียบของหลกัสูตรท่ีก าหนดไว ้เช่น 

1.1 การตรวจแผนการสอน จะตรวจสอบหรือตรวจตั้งแต่การวิเคราะห์หลกัสูตรการวิเคราะห์ 

ผูเ้รียน การจดักิจกรรมการเรียนรู้ การใชส่ื้อนวตักรรมในการจดัการเรียนรู้ การวดัผลประเมินผล 

1.2 การตรวจสอบการเขา้ชั้นเรียน 

1.3 การตรวจสอบการเขา้ร่วมกิจกรรม เม่ือตรวจสอบเสร็จแลว้ช้ีแจงใหค้รูแกไ้ขขอ้บกพร่อง 

2. การนิเทศแบบเนน้ผลผลิต (Supervision as Production) การนิเทศแบบน้ีจะดูผลงานของสถานศึกษา

วา่สามารถผลิตผูเ้รียนออกสู่สังคมอยา่งมีประสิทธิภาพหรือไม่มากนอ้ยเพียงใดบางคนเรียกการนิเทศแบบ

วทิยาศาสตร์ เพราะมีการวางแผนการท างานอยา่งเป็นระบบระเบียบตรวจสอบยอ้นกลบัไดอ้ยา่งเป็นขั้นตอนท่ี

ชดัเจน เป็นการวเิคราะห์ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูเ้รียน วจิยัและพฒันาเพื่อใหมี้คุณภาพตามมาตรฐาน เช่นการ

วเิคราะห์ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน คะแนน NT คะแนน O-NETมาตรฐานดา้นผูเ้รียน 

3. การนิเทศแบบคลินิก (Clinical Supervision) การนิเทศแบบคลินิก หมายถึงกระบวนการส าหรับการ

สังเกตการสอนในชั้นเรียนท่ีมีการด าเนินการอยา่งมีระเบียบ เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพ การจดัการเรียนการ

สอนของครู โดยครูและผูนิ้เทศจะร่วมมือกนัอยา่งใกลชิ้ดในการวางแผนการสอน การสังเกตการสอน และการ

ประเมินการจดัการเรียนการสอน เพื่อหาทางปรับปรุงแกไ้ขร่วมกนัและขณะเดียวกนัก็ส่งเสริมใหค้รู สามารถ

นิเทศตนเองไดใ้นท่ีสุด และในการด าเนินงานนั้นครูและผูนิ้เทศจะร่วมกนัสร้างความสัมพนัธ์ ความเช่ือมัน่ 

ความจริงใจ และความไวว้างใจซ่ึงกนัและกนันอกจากน้ีการนิเทศแบบคลินิก ยงัมีลกัษณะเป็นประชาธิปไตย

และเป็นการนิเทศท่ียดึครูเป็นศูนยก์ลางแต่ขณะเดียวกนั ก็จะประสานผลประโยชน์ของครู และสถานศึกษาเขา้

ดว้ยกนั ซ่ึงหมายความวา่ขณะท่ีการนิเทศมุ่งจะพฒันาวชิาชีพของครูเป็นรายบุคคลนั้น การนิเทศจะสอดคลอ้งกบั

เป้าหมายและความตอ้งการของสถานศึกษาดว้ยการนิเทศแบบน้ีเนน้ท่ีการปรับปรุงกระบวนการเรียนการสอน

ในลกัษณะท่ีพิจารณาและแกไ้ขตามความเหมาะสมของผูไ้ดรั้บการนิเทศ จึงคลา้ยกบัการรักษาอาการเจบ็ป่วย
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ของคนไขใ้หมี้การฟ้ืนฟูสภาพไดดี้ข้ึน แต่การนิเทศการศึกษาจะมุ่งใหผู้ไ้ดรั้บการนิเทศเปล่ียนแปลงพฤติกรรม

การเรียนการสอนใหมี้ความเหมาะสม เป็นการนิเทศท่ีไดข้อ้มูลโดยตรง เป็นความร่วมมือของครูกบัผูนิ้เทศโดยผู ้

นิเทศและผูไ้ดรั้บการนิเทศจะไดพ้บปะเผชิญหนา้กนัและรับค าแนะน าไปปรับใชต้ามความเหมาะสมและความ

จ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการปรับปรุงการเรียนการสอน เช่น การสังเกตการสอนตามสภาพจริงเพื่อน าไป

ปรับปรุงการสอน 

4. การนิเทศเพื่อการพฒันา (Developmental Supervision) การนิเทศแบบน้ีเนน้พฒันาผูไ้ดรั้บการนิเทศ 

ใหมี้ความรู้ความสามารถในการแกไ้ขปัญหาของตนเองได ้ตามสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน 

จากวธีิการนิเทศขา้งตน้พบวา่การนิเทศจะตอ้งเปิดใจกวา้งและเรียนรู้ร่วมกนั ทุกฝ่ายทุกคน เพื่อ

แกปั้ญหาในห้องเรียนและสถานศึกษาใหอ้ยูใ่นระดบัมาตรฐานท่ีสังคมยอมรับได ้การมีปฏิสัมพนัธ์อนัดีจะ

ก่อใหเ้กิดมิตรภาพท่ีงดงาม สานต่อในการนิเทศคร้ังถดัไปดว้ยจึงควรใชถ้อ้ยค าและท่าทางท่ีเป็นมิตรในการ

แนะน าช่วยเหลือ การนิเทศภายในโรงเรียน สามารถท าไดห้ลายรูปแบบ และสามารถผสมผสานแต่ละรูปแบบ

เขา้ดว้ยกนั ซ่ึงการจะใชรู้ปแบบใดเม่ือใดนั้น ควรค านึงถึงความเหมาะสมกบัสภาพของโรงเรียนเป็นส าคญั 

กจิกรรมการนิเทศภายในโรงเรียน 

แนวทางการจดักิจกรรมการนิเทศภายในโรงเรียน มีตวัอยา่งดงัต่อไปน้ี 

1. การเยีย่มนิเทศช้ันเรียน 

    การเยีย่มนิเทศชั้นเรียน หมายถึง การท่ีผูนิ้เทศไปพบและสังเกตการท างานของครูในชั้นเรียน 

เพื่อร่วมกนัพฒันาการท างานใหมี้คุณภาพ ซ่ึงมีวตัถุประสงค ์ดงัต่อไปน้ี 

1.1. เพื่อส ารวจความตอ้งการของครู 

1.2. เพื่อศึกษาปัญหาของครูในสถานศึกษา 

1.3. เพื่อประเมินผลการสอนของครู 

1.4. เพื่อกระตุน้ใหค้รูปรับปรุงการจดัการเรียนรู้ 

1.5. เพื่อใหค้  าปรึกษาแนะน าแก่ครู 

ขั้นตอนการนิเทศแบบเยีย่มนิเทศชั้นเรียน มีขั้นตอนดงัน้ี 

ขั้นที ่1  สร้างข้อตกลงในการเยีย่มนิเทศช้ันเรียน มีขั้นตอนดงัน้ี 

1.1 พบปะสนทนา สร้างความคุน้เคย และสร้างเจตคติท่ีดีในการนิเทศแก่ครู 
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1.2 วางแผนการเยีย่มนิเทศชั้นเรียน ร่วมกบัครูในเร่ืองต่างๆ ดงัน้ี 

1.2.1 ก าหนดการเยีย่มนิเทศชั้นเรียน 

1.2.2 ก าหนดจุดมุ่งหมายในการเยีย่มนิเทศชั้นเรียน 

1.2.3 ก าหนดเร่ืองท่ีจะนิเทศตามความตอ้งการ/จ าเป็น เช่น การจดัท า 

        เอกสารและงานธุรการประจ าหอ้งเรียน การจดัหอ้งเรียนและบรรยากาศใน  

        หอ้งเรียน การจดักิจกรรมการเรียนรู้ ฯลฯ 

1.2.4 ก าหนดวธีิการนิเทศ เช่น ส ารวจปัญหาและความตอ้งการของครูสอบถามการ 

         ปฏิบติังานของครู ใหค้  าปรึกษาแนะน า สังเกตการสอน ฯลฯ 

ขั้นที ่2  ปฏิบัติการเยีย่มนิเทศช้ันเรียน ตามข้อตกลงทีก่ าหนดร่วมกันกบัครู  ดงัน้ี 

2.1 เขา้เยีย่มนิเทศชั้นเรียน ตรงตามเวลาท่ีก าหนด 

2.2 ใหค้วามเป็นกนัเอง เพื่อสร้างเจตคติท่ีดีแก่ครู 

ขั้นที ่3  วเิคราะห์ผลการเยี่ยมนิเทศช้ันเรียน ซ่ึงมีขั้นตอน  ดงัน้ี 

3.1 วเิคราะห์ผลการเยีย่มนิเทศชั้นเรียนร่วมกบัครู 

3.2 สรุปผลการเยีย่มนิเทศชั้นเรียน 

3.3 ใหค้  าปรึกษาแนะน า 

ขั้นที ่4  ปรับปรุงการท างาน ครูน าผลการเยีย่มนิเทศช้ันเรียน มาปรับปรุงแก้ไข 

2. การสังเกตการสอนในช้ันเรียน 

    การสังเกตการสอน หมายถึง การจดัใหบุ้คคลหน่ึง (ผูนิ้เทศ) ท่ีมีความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองการจดัการ

เรียนรู้ มาสังเกตพฤติกรรมการสอนของครู (ผูรั้บการนิเทศ) ในขณะจดักิจกรรมการเรียนรู้โดยมีวตัถุประสงค์

เพื่อใหส้ามารถพฒันาหรือปรับปรุงการจดัการเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพโดยใชข้อ้มูลยอ้นกลบั จากการสังเกต

การสอนของผูนิ้เทศ ขั้นตอนการสังเกตการสอน มีขั้นตอนดงัน้ี 

ขั้นที ่1  สร้างความสัมพนัธ์ระหว่างครูกบัผู้นิเทศ  มีขั้นตอนดงัน้ี 

1.1 ปฏิบติัตนใหเ้ป็นเพื่อนร่วมวชิาชีพกบัครู 

1.2 เป็นเพื่อนร่วมงานกบัครู 

1.3 ใหข้อ้มูลต่างๆ แก่ครู 
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1.4 แกไ้ขขอ้ขดัแยง้ต่างๆ ของครู 

1.5 รับฟังขอ้แนะน าต่างๆ ของครู 

1.6 ใหค้วามสนใจต่อครูในการปฏิบติังาน 

1.7 ใหค้วามจริงใจต่อครูทั้งต่อหนา้และลบัหลงั 

1.8 ใหเ้กียรติและยกยอ่งครูดว้ยความจริงใจ 

1.9 หาทางสร้างความกา้วหนา้ใหแ้ก่ครูอยูเ่สมอ 

1.10 ใหค้วามรู้และสนบัสนุนการท างานของครู 

ขั้นที ่2  ปรึกษาหารือและการเตรียมแผนการจัดการเรียนรู้  มีขั้นตอนดงัน้ี 

2.1 ปรึกษาหารือกบัครูในเร่ืองการจดัการเรียนรู้ 

2.2 วางแผนการสังเกตการจดัการเรียนรู้ร่วมกนั 

2.3 สร้างขอ้ตกลงในการสังเกตการจดัการเรียนรู้ 

2.4 พิจารณาแผนการจดัการเรียนรู้ร่วมกนั 

ขั้นที ่3  การสังเกตการสอน มีขั้นตอนดงัน้ี 

3.1 ผูนิ้เทศเขา้ไปสังเกตการสอน โดยอาจนัง่เงียบๆ รวมกบันกัเรียน 

3.2 ขณะสังเกตการสอน ผูนิ้เทศตอ้งบนัทึกพฤติกรรมการเรียนรู้และบรรยากาศในห้องเรียน  

      อยา่งละเอียด 

3.3 บนัทึกพฤติกรรมการจดัการเรียนรู้ของครู (อาจใชเ้ทปบนัทึกเสียง) 

3.4 ตอ้งสังเกตการจดัการเรียนรู้จนจบการสอนในแต่ละคร้ัง 

ขั้นที ่4  วเิคราะห์พฤติกรรมการจัดการเรียนรู้ร่วมกนั  มีขั้นตอนดงัน้ี 

4.1 ครูกบัผูนิ้เทศร่วมกนัวเิคราะห์พฤติกรรมการจดัการเรียนรู้ 

4.2 น าขอ้มูลจากการบนัทึกพฤติกรรมการจดัการเรียนรู้ มาพิจารณาร่วมกนั 

4.3 พิจารณาพฤติกรรมการจดัการเรียนรู้วา่ มีจุดเด่นหรือจุดดอ้ยอยา่งไรพฤติกรรมใดเป็น

ปัญหา 

4.4 ครูกบัผูนิ้เทศร่วมกนัหาทางปรับปรุง หรือพฒันาการจดัการเรียนรู้ให้ดีข้ึน 
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ขั้นที ่5  ปรับปรุงการสอน  มีขั้นตอนดงัน้ี 

5.1 ครูจะตอ้งยอมรับพฤติกรรมการจดัการเรียนรู้ของตน 

5.2 น าผลการวเิคราะห์พฤติกรรมทั้งทางดา้นดีและไม่ดี มาเป็นขอ้มูลประกอบการเตรียม 

     แผนการจดัการเรียนรู้คร้ังต่อไป 

5.3 ปรับปรุงแกไ้ขพฤติกรรมท่ีเป็นปัญหา 

3. การให้ค าปรึกษาแนะน า 

    การใหค้  าปรึกษาแนะน า หมายถึง การพบปะกนัระหวา่งผูนิ้เทศกบัผูรั้บการนิเทศซ่ึงอาจกระท าได้

หลายวธีิ แต่ในท่ีน้ีขอเสนอแบบโคช้ช่ิง (Coaching techniques) ซ่ึงเป็นวธีิการพฒันาบุคลากรอยา่งมีแบบแผน 

โดยกระท า ณ จุดปฏิบติังาน โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อช่วยใหผู้ป้ฏิบติังานกา้วไปถึงจุดหมายปลายทางได ้เช่น

ความกา้วหนา้ทางวชิาชีพ ความสามารถท่ีจะรับผิดชอบงานในหนา้ท่ีสูงข้ึน เช่นกรณีแต่งตั้งเป็นผูนิ้เทศ หรือเป็นท่ี

ยอมรับของเพื่อนร่วมงานมากข้ึน 

3.1 วธีิการใหค้  าแนะน าปรึกษาการใหค้  าแนะน าปรึกษา มี 2 วธีิ คือ 

      วธีิท่ี 1 การใหค้  าปรึกษาแนะน าแบบไม่เป็นทางการเป็นการใหค้  าปรึกษาแนะน า โดยใช ้

เวลาวา่งพดูคุยกนั เช่น ตอนรับประทานอาหารกลางวนั เป็นตน้ วธีิน้ีผูนิ้เทศสามารถให้ความช่วยเหลือผูรั้บการ

นิเทศได ้3 ลกัษณะ คือ 

1.1)  บอกวธีิแกปั้ญหาโดยตรง 

1.2)  เสนอขอ้มูลและใหโ้อกาสผูรั้บการนิเทศวเิคราะห์ปัญหาเอง 

1.3)  แบบผสมผสาน ทั้งลกัษณะท่ี 1 และ 2 

ขั้นตอนการนิเทศ 

1) รับรู้ปัญหา 

2) วเิคราะห์ปัญหา 

3) แกไ้ขปัญหา โดยเลือกวธีิแกปั้ญหาลกัษณะใดลกัษณะหน่ึง ขา้งตน้น้ี 

       วธีิท่ี 2 การใหค้  าปรึกษาแบบเป็นทางการการใหค้  าปรึกษาแบบเป็นทางการใชข้ั้นตอนของ

การนิเทศแบบโคช้ช่ิงเขียนเป็นสัญลกัษณ์ คือ CQCD ซ่ึงมาจากค าต่อไปน้ี 

C – Compliment (ชมเชย) 
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Q – Question (สอบถาม) 

C – Correct (แกไ้ข) 

D – Demonstrate (สาธิต) 

ขั้นตอนการนิเทศ 

ขั้นท่ี 1 ชมเชยเม่ือมีใครคนหน่ึงก าลงัรับการนิเทศ เขาอาจรู้สึกวา่เขาถูกวพิากษว์จิารณ์ 

เขาจึงพยายามหาขอ้แกต้วัต่างๆ และพยายามสร้าง “ก าแพงใจ” มาขวางกั้นการติดต่อส่ือสาร ระหวา่งเขา 

กบัผูนิ้เทศ แต่เม่ือเร่ิมการสนทนาดว้ยการชมเชย ยกยอ่งผลงานท่ีดีของเขาก่อน (ดว้ยความบริสุทธ์ิใจ)เขาก็จะ 

“ปลดอาวธุตวัเอง” ขอ้แกต้วัของเขาก็จะถูกเก็บเอาไว ้และ “ก าแพงใจ” จะเปิดออก แลว้เขาก็พร้อมท่ีจะรับฟัง 

   ขั้นท่ี 2 สอบถามในขั้นท่ีแลว้มา แมว้า่จะไดใ้หค้  าชมเชยแก่เขาไปบา้งแลว้ บางที 

ความคิดต่อตา้นอาจเกิดข้ึนไดอี้กอยา่งง่ายดาย หรือกระท าในเชิงวจิารณ์ หรือเสนอแนะเร็วข้ึนการถามในขั้นน้ี 

ท าใหผู้รั้บการนิเทศมีความมัน่ใจวา่ ผูนิ้เทศยนิดีรับฟังเหตุผลของเขา และเขารู้สึกวา่ผูนิ้เทศตอ้งการมาใหค้วาม

ช่วยเหลือ มีจิตใจเปิดกวา้ง และการส่ือสารเป็นแบบคู่ปรึกษามากกวา่เจา้นายกบัลูกนอ้ง 

ขั้นท่ี 3 แกไ้ขเม่ือผา่นมา 2 ขั้นตอนแลว้ ผูนิ้เทศก็มาถึงขั้นท่ีจะเสนอแนะแนวทาง 

ปรับปรุงแกไ้ขขอ้บกพร่องต่างๆ ได ้เพราะมีความเขา้ใจท่ีดีต่อกนั 

  ขั้นท่ี 4 สาธิตบางคร้ังการอธิบายตามขั้นท่ี 3 อาจไม่ชดัเจนเพียงพอ จึงอาจสาธิตหรือ

ยกตวัอยา่งยกเหตุการณ์ มาแสดงใหเ้ห็นจริงเม่ือผูนิ้เทศให้ค  าปรึกษาแนะน าผูรั้บการนิเทศเสร็จแลว้จึงบนัทึกลง

ในแบบบนัทึกการใหค้  าปรึกษาแนะน า  

4. การสนทนาทางวชิาการ 

    การสนทนาทางวชิาการ หมายถึง การประชุมครูหรือกลุ่มผูส้นใจเร่ืองราวข่าวสารเดียวกนัโดย

ก าหนดใหผู้น้  าสนทนาคนหน่ึง น าสนทนาในเร่ืองท่ีกลุ่มสนใจ โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อเพิ่มพนูความรู้ ความ

เขา้ใจแนวทางการปฏิบติังาน เทคนิค วธีิการแก่คณะครูในโรงเรียน และพฒันาบุคลากรในโรงเรียน 

4.1 ขั้นตอนการนิเทศแบบสนทนาทางวชิาการ มีขั้นตอนดงัน้ี 

      ขั้นท่ี 1 ศึกษาปัญหา ขั้นศึกษาปัญหามีวธีิการ คือ ส ารวจปัญหา ความตอ้งการในเร่ืองราว 

ท่ีมีความสนใจร่วมกนัหรือเป็นปัญหาร่วมกนั เช่น เร่ืองการสอนภาษาไทยแบบมุ่งประสบการณ์ภาษา เร่ือง 
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การจดัการเรียนรู้ทกัษะกระบวนการทางวทิยาศาสตร์ เป็นตน้ แลว้ล าดบัเร่ืองท่ีจะใชส้นทนาทางวชิาการตาม

ความส าคญั ความจ าเป็น และความเหมาะสม 

     ขั้นท่ี 2 เลือกผูน้ าสนทนาทางวชิาการ มีวธีิการดงัน้ี 

2.1)  เลือกบุคคลใดบุคลหน่ึงในโรงเรียน ท่ีเห็นวา่มีความสามารถเป็นผูน้ าสนทนาทาง 

วชิาการได ้โดยจะตอ้งเป็นผูท่ี้มีความรู้ความเขา้ใจเร่ืองท่ีจะสนทนาไดอ้ยา่งลึกซ้ึงกวา่ผูอ่ื้น 

2.2)  เลือกบุคคลภายนอก หากเห็นวา่ เร่ืองท่ีจะสนทนานั้นค่อนขา้งยากคณะครูใน 

โรงเรียนยงัไม่มีความรู้ ความเขา้ใจ และความช านาญเพียงพอ 

2.3)  ผูน้  าทางวชิาการ ควรหมุนเวยีนกนัไป ไม่ควรเป็นผูเ้ดียวซ ้ ากนัตลอดปี 

2.4) ประสานงานกบัผูน้ าสนทนาทางวชิาการ ทั้งในหรือนอกโรงเรียน โดยแจง้ 

วตัถุประสงคใ์หเ้ขา้ใจตรงกนั 

    ขั้นท่ี 3 ปฏิบติัการ มีขั้นตอนดงัน้ี 

3.1)  ก าหนดการสนทนาทางวชิาการ ในช่วงหลงัรับประทานอาหารกลางวนั หรือช่วง 

วา่งตอนใดตอนหน่ึงท่ีเห็นวา่เหมาะสม โดยอาจก าหนดเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนตามความตอ้งการ และท า

ปฏิทินไวใ้หช้ดัเจน 

3.2)  ก าหนดเวลาสนทนาคร้ังละ 30 – 45 นาที 

4.2 วธีิการพดูน าเสนอในเชิงวชิาการการพดูน าเสนอในเชิงวชิาการ ควรมีล าดบัการพดู 

(Outline) การเตรียมส่ือ และการเตรียมตวั ดงัน้ี 

4.2.1 หลกัส าคญัของการพดูน าเสนอเชิงวชิาการ 

       4.2.1.1 ตอ้งมีการเกร่ินน า เพื่อแจง้ใหผู้ฟั้งทราบวา่เร่ืองท่ีฟังเก่ียวกบัอะไร 

ขั้นตอนการน าเสนออยา่งไร และจะไดอ้ะไรจากการฟัง 

4.2.1.2 ช่วงบทน าควรจะตอ้งกระชบั และพดูเฉพาะขอ้มูลท่ีจ  าเป็นท่ีจะช่วย

ใหผู้ฟั้งเขา้ใจเร่ือง และความส าคญัของเร่ืองท่ีจะพดู 

4.2.1.3 ในส่วนของผลการสรุป และขอ้แนะน า ควรพูดอยา่งละเอียด 
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4.2.1.4 ในส่วนท่ีไม่ไดมี้ส่วนร่วม หรือมีรายละเอียดมากเกินไป ไม่ควรจะ

น ามากล่าวถึง การพดูตอ้งกระชบัและชดัเจน การพดูท่ียาวเกินไป หรือมีรายละเอียดมากเกินไปจะท าใหเ้กิดการ

เบ่ือหน่าย 

4.2.1.5 ตอ้งท าใหผู้ฟั้งสนใจในเร่ืองท่ีพดูและไม่รู้สึกเบ่ือหน่าย 

   4.2.1.6 ตอ้งพดูกบัผูฟั้ง ไม่ใช่ท่องจ าเร่ือง ดงันั้นควรจ าแค่สองสามบรรทดั

แรกเพื่อการเร่ิมตน้ท่ีดี 

   4.2.1.7 ตาตอ้งมองไปยงัผูฟั้งไม่ใช่ผนงั การสบสายตากบัผูฟั้งจะช่วยใหผู้ฟั้ง

สนใจในเร่ืองท่ีพดู และท าให้รู้วา่ผูฟั้งรู้สึกเบ่ือหน่ายหรือไม่ 

              4.2.2 การเตรียมส่ือ ควรจะตอ้งทราบขอบเขตของเร่ืองท่ีจะพดู เวลาท่ีตอ้งใชแ้ละกลุ่ม 

ผูฟั้ง เพื่อท่ีจะไดเ้ตรียมเร่ืองใหเ้หมาะสมกบัผูฟั้งและเวลา ควรมีขั้นตอนดงัน้ี 

4.2.2.1 เตรียมส่ือในการพดูไม่เกินหน่ึงแผน่ต่อเวลาพดูหน่ึงนาที 

4.2.2.2 ถา้เตรียมแผน่ใส ควรจะน าเสนอไม่เกิน 10 บรรทดัต่อหน่ึงแผน่ 

4.2.2.3 การเลือกใชสี้ไม่ควรใชคู้่สีท่ีท  าใหม้องล าบากเช่น แดงบนพื้นเขียว 

4.2.2.4 ใชต้วัหนงัสือสีอ่อนบนพื้นสีเขม้จะท าใหอ่้านไดง่้าย และไม่มีการ 

สะทอ้นกบัแสงอ่ืนๆ ในส่วนทฤษฎีควรจะน าเสนอเฉพาะสมการท่ีใชโ้ดยไม่ตอ้งเขียนอธิบายอยา่งละเอียดวา่

ไดม้าอยา่งไร 

4.2.2.5 ควรจะหลีกเล่ียงการใชส้มการยาวๆ 

4.2.2.6 ถา้จ าเป็นใหแ้สดงเฉพาะสมการท่ีส าคญัเท่านั้น 

4.2.2.7 ความส าคญัของสมการและสัญลกัษณ์ต่างๆ ควรจะอธิบายโดยการพดู 

 

4.2.2.8 ควรหลีกเล่ียงการใชต้าราง แต่ถา้จ าเป็นควรจ ากดัใหมี้ขอ้มูลจ านวน 

ไม่มากเกินไป 

4.2.2.9 รูป และแผนภูมิ ควรจะชดัเจน ค าอธิบายของแกนต่างๆ ตอ้งสามารถ 

มองเห็นไดอ้ยา่งชดัเจน 

4.2.3 การพดูและการเตรียมตวั 
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4.2.3.1 ควรเตรียมตวัมาอยา่งดีและมีความเขา้ใจในเน้ือหาท่ีจะพดู 

4.2.3.2 ฝึกพดูเพื่อตรวจสอบวา่ส่ือท่ีเตรียมและเน้ือหาท่ีเหมาะสมกบัเวลาและ 

ผูฟั้งหรือไม่ 

4.2.3.3 ท าแผน่โนต้ เพื่อใชเ้ตือนความจ า ในเร่ืองท่ีควรจะพดู 

4.2.3.4 แต่งกายใหเ้รียบร้อยและเหมาะสมกบัสถานท่ีและผูฟั้ง 

4.2.3.5 การท าสมาธิก่อนการพดู อาจช่วยให้อาการประหม่า หรือต่ืนเตน้

ลดลงสูดหายใจลึกๆ ก่อนและระหวา่งการพดูเพื่อระงบัอาการต่ืนเตน้ 

4.2.3.6 ควรจะส ารวมกิริยา และใชภ้าษาท่ีเหมาะสมในการพดู 

4.2.3.7 อาจดูโนต้ช่วยระหวา่งพดู ถา้เกิดอาการต่ืนเตน้จนลืมเร่ืองท่ีจะพดู 

4.2.3.8 ตอ้งมีความกระตือรือร้นในเร่ืองท่ีจะพดู ถา้พดูเสียงโทนเดียวและ 

ดูเฉ่ือยๆ ผูฟั้งจะไม่สนใจและเบ่ือหน่าย 

4.2.3.9 ตอ้งพยายามรักษาเวลาในการพดูใหเ้หมาะสม ถา้ก าลงัจะเกินเวลาท่ี 

ก าหนดควรจะรีบสรุปการพูดใหจ้บตามเวลาท่ีก าหนด 

5. การประชุม 

    การประชุม หมายถึง การพบปะของกลุ่มคนเพื่อการอยา่งใดอยา่งหน่ึง ในแง่ของการนิเทศการศึกษา 

การประชุมจดัข้ึนโดยหน่วยงานท่ีมีรูปแบบตามขนาดของกลุ่มคน เพื่อแสดงการตดัสินใจและเพื่อใหบ้รรลุ

วตัถุประสงค ์การประชุมท่ีใชใ้นการนิเทศมีหลายลกัษณะ เช่น การประชุมนิเทศการประชุมเฉพาะกิจ การ

ประชุมระดมสมอง การประชุมช้ีแจง การประชุมสัมมนา การอบรม การประชุมกลุ่มยอ่ยในงาน การประชุม

ปฏิบติัการในเร่ืองใดๆ 

5.1 การประชุมนิเทศ การประชุมนิเทศ หมายถึง การใหข้อ้มูลป้อนกลบัแก่ผูรั้บการนิเทศเก่ียวกบัปัญหา

ท่ีเกิดข้ึน โดยผูนิ้เทศเป็นผูศึ้กษาหาแนวทางในการแกไ้ขปัญหา แลว้น ามาแนะน าแก่ผูรั้บการนิเทศหรือผูนิ้เทศ

และผูรั้บการนิเทศหาขอ้สรุปท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแกไ้ขปัญหานั้นๆ 

5.1.1 ขั้นตอนการประชุมนิเทศ มีขั้นตอนดงัน้ี 

ขั้นท่ี 1 ขั้นเร่ิมตน้ 

1.1)  ผูนิ้เทศรับทราบปัญหาจากผูรั้บการนิเทศแลว้สนทนาสอบถามเร่ืองราวท่ี 
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เป็นปัญหานั้นๆ 

1.2)  ผูนิ้เทศศึกษาปัญหาและหาแนวทางแกไ้ขจากเอกสารต าราหรือจาก 

ประสบการณ์ หรือผูนิ้เทศและผูรั้บการนิเทศศึกษาปัญหาร่วมกนั 

ขั้นท่ี 2 ขั้นอภิปรายและแสดงความคิดเห็น มีขั้นตอนดงัน้ี 

2.1)  ผูนิ้เทศน าอภิปรายถึงปัญหาของผูรั้บการนิเทศ 

2.2)  ผูรั้บการนิเทศร่วมอภิปรายและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นท่ี 3 ขั้นสรุป ผูนิ้เทศและผูรั้บการนิเทศ ร่วมกนัสรุปเก่ียวกบัการแกไ้ขปัญหา 

และผูนิ้เทศตดัสินใจแกไ้ขปัญหาแก่ผูรั้บการนิเทศ หรืออาจร่วมกนัตดัสินใจทั้งผูนิ้เทศและผูรั้บการนิเทศ 

เพื่อน าไปด าเนินการต่อไป 

5.2 การประชุมระดมสมอง การระดมสมองมาจากค าในภาษาองักฤษ คือ Brain Storming โดย 

ท่ีค าแรก คือBrain หมายถึงสมอง ส่วนค าหลงั Storming หมายถึง พายท่ีุโหมกระหน ่า หากจะแปลตรงๆ ก็คง

หมายถึงการมุ่งใชพ้ลงัความสามารถทางการคิดของสมองของมวลสมาชิกในกลุ่ม เพื่อคิดในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง

เพื่อน าไปใชป้ระโยชน์ต่อไป คนท่ีไม่ชอบคิด หรือคนท่ีชอบคิดเงียบๆ ไม่ชอบแสดงใหค้นอ่ืนรู้วา่ตนเองคิดอาจ

ไม่เหมาะท่ีจะร่วมกลุ่มเพื่อระดมสมองการระดมสมอง ถือเป็นเทคนิคท่ีใชก้บักลุ่ม Group Technique ไม่ใช่ใช้

กบัคนเพียงคนเดียว(ในทางการบริหารมกัใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการแสวงหาทางเลือกในการตดัสินใจและใชใ้น

การวางแผน)การระดมสมอง หมายถึง การแสวงหาความคิดต่อเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงใหไ้ดม้ากท่ีสุดภายในเวลาท่ี

ก าหนดดงันั้น การใหคิ้ดโดยไม่ก าหนดเวลาท่ีจ ากดัแน่นอนก็ไม่เรียกวา่การระดมสมอง การระดมสมองจะมี

ประสิทธิภาพมากท่ีสุดเม่ือใชก้บักลุ่มท่ีไม่รู้จกักนั ไม่เกรงใจกนัหรือสนิทสนมกนัมากเกินไป และจ านวน

สมาชิกท่ีร่วมระดมสมองถา้จะใหมี้ประสิทธิภาพมากท่ีสุดควรอยูร่ะหวา่ง 4 ถึง 9 คนส าหรับนกัวชิาการท่ีเป็น

ผูใ้หก้  าเนิดของเทคนิคน้ียงัมีความเห็นท่ีแตกต่างกนัอยูโ่ดยมิซูโน่ (Mizuno) ไม่ไดบ้อกวา่ใครเป็นผูต้น้คิด แต่

ระบุวา่ไดมี้การใชเ้ทคนิคระดมสมองในญ่ีปุ่นตั้งแต่ปี 1952 ในขณะท่ีฟอร์ซิท (Donelson Forsyth) กลบัระบุชดัเจน

วา่เทคนิคการระดมสมองเกิดจากแนวคิดของออสบอร์น (Alex F. Osborne) ซ่ึงเป็นผูบ้ริหารบริษทัโฆษณาแห่งหน่ึง

ตั้งแต่ปี 1957 

5.2.1 จุดเนน้ของการระดมสมองออสบอร์น ไดก้ าหนดจุดเนน้ของการระดมสมองไว ้ 

4 ประการ ไดแ้ก่ 



21 
 

                                                                                                                                                                                                                                                  คู่มือการนิเทศภายใน 

                                                                                                                                                                                  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา  สพป.สตูล    

 

5.2.1.1 เนน้ใหมี้การแสดงความคิดออกมา (Expressiveness) สมาชิกทุกคน 

ตอ้งมีเสรีภาพ อยา่งสมบูรณ์ในการท่ีจะแสดงความคิดเห็นใดๆ ออกมาจากจิตใจ โดยไม่ตอ้งค านึงวา่จะเป็น

ความคิดท่ีแปลกประหลาด กวา้งขวาง ลา้สมยั หรือเพอ้ฝันเพียงใด 

5.2.1.2 เนน้การไม่ประเมินความคิดในขณะท่ีก าลงัระดมสมอง (Non – 

evaluative) ความคิดท่ีสมาชิกแสดงออกตอ้งไม่ถูกประเมินไม่วา่กรณีใดๆ เพราะถือวา่ทุกความคิดมีความส าคญั 

หา้มวพิากษ ์วจิารณ์ความคิดผูอ่ื้น การแสดงความเห็นหกัลา้ง หรือครอบง าผูอ่ื้นจะท าลายพลงัความคิด

สร้างสรรคข์องกลุ่ม ซ่ึงส่งผลท าใหก้ารระดมสมองคร้ังนั้นเปล่าประโยชน์ 

5.2.1.3 เนน้ปริมาณของความคิด (Quantity) เป้าหมายของการระดมสมอง 

คือ ตอ้งการใหไ้ดค้วามคิดในปริมาณมากท่ีสุดเท่าท่ีจะมากได ้แมค้วามคิดท่ีไม่มีทางเป็นจริงก็ตามเพราะอาจใช้

ประโยชน์ไดใ้นแง่การเสริมแรง หรือการเป็นพื้นฐานใหค้วามคิดอ่ืนท่ีใหม่และมีคุณค่ายิง่มีความคิดใหม่ๆ 

เกิดข้ึนมากเพียงใดก็ยิง่มีโอกาสคน้พบวธีิการแกปั้ญหาท่ีดี 

5.2.1.4 เนน้การสร้างความคิด (Building) การระดมสมองเกิดข้ึนในกลุ่ม 

ดงันั้น สมาชิกสามารถสร้างความคิดข้ึนเองโดยเช่ือมโยงความคิดของเพื่อนในกลุ่ม โดยใชค้วามคิดของผูอ่ื้นเป็น

ฐานแลว้ขยายความเพิ่มเติมเพื่อเป็นความคิดใหม่ของตนเอง 

5.2.2 การเตรียมระดมสมองก่อนการด าเนินการระดมสมองนั้น จะตอ้งเตรียมการ 3  

ขั้นตอน ดงัน้ี 

5.2.2.1 ขั้นก าหนดเป้าหมาย ตอ้งก าหนดใหก้ระชบั เฉพาะเจาะจงและชดัเจน 

ท่ีสุดวา่จะระดมสมองเร่ืองอะไร เพื่ออะไรและตอ้งท าให้สมาชิกเขา้ใจ และเห็นดว้ยกบัเป้าหมายนั้น 

5.2.2.2 ขั้นก าหนดกลุ่ม จะมีจ านวนเท่าไร ใครบา้ง ใครจะท าหนา้ท่ีเขียน

ความคิดของสมาชิกและสถานท่ี ท่ีจะน าแผน่การ์ดความคิดไปติด ตอ้งใหม้องเห็นไดช้ดัเจน และในบางคร้ังผูน้ า

กลุ่มตอ้งเด็ดขาดหากมีสมาชิกบางคนเร่ิมครอบง าหรือข่มผูอ่ื้น 

5.2.2.3 ขั้นก าหนดเวลา ตอ้งแน่ชดัและเหมาะสม จะเร่ิมและจะตอ้งยติุเม่ือใด 

การมีเวลาจ ากดัจะสร้างความกดดนัใหส้มองเร่งท างานอยา่งเตม็ท่ี สมองซีกขวาจะคิด ส่วนสมองซีกซา้ยจะ

ประเมินความคิดของตนเองวา่เหมาะสมหรือไม่ แลว้รีบแสดงออกมาโดยเร็ว 

5.3 การประชุมสัมมนา การจดัประชุมสัมมนาเป็นกระบวนการของการท างานร่วมกนัเป็นกลุ่ม 
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โดยมีขั้นตอนการปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง สามารถตรวจสอบและประเมินผลไดทุ้กขั้นตอน ซ่ึงการด าเนินการการ

จดัประชุมสัมมนาจะแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน คือ 

5.3.1 การเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา 

5.3.2 การด าเนินการระหวา่งการประชุมสัมมนา 

5.3.3 การด าเนินการหลงัการประชุมสัมมนา 
 

ขั้นตอนการจดัประชุมสัมมนา 

ขั้นท่ี 1 
การเตรียมการก่อนการสัมมนา 

ขั้นท่ี 2 
การด าเนินการระหวา่ง 

การสัมมนา 

ขั้นท่ี 3 
การด าเนินการหลงัการสัมมนา 

1. ส ารวจประเด็นปัญหา 
2. ตั้งคณะกรรมการกลาง 
3. เขียนโครงการสัมมนา 
4. ด าเนินงานเตรียมการสัมมนา 

1. ลงทะเบียน 
2. เปิดการสัมมนา 
3. จดัประชุมกลุ่มใหญ่ 
4. จดัประชุมกลุ่มยอ่ย 
5. จดัประชุมรวม 
6. ปิดการสัมมนา 

1. วเิคราะห์ผลการศึกษา 
2. รายงานผูบ้งัคบับญัชา 
3. รายงานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
4. ด าเนินงานงบประมาณ 
5. ติดตามผลและวเิคราะห์ 

 

5.3.1 การเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนาในการจดัประชุมสัมมนาตอ้งอาศยับุคคล 

หลายฝ่ายมาท างานร่วมกนั ดงันั้นการเตรียมงานไวล่้วงหนา้ จึงเป็นส่ิงจ าเป็นเพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปดว้ย

ความเรียบร้อยภายในเวลาท่ีก าหนดไว ้โดยมีขั้นตอนในการจดัเตรียมงานประชุมสัมมนา ดงัต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุมสัมมนา 

1. ส ารวจประเด็นปัญหา 2. ตั้งคณะกรรมการกลาง  

3. เขียนโครงการสัมมนา 
 

4. ด าเนินงานเตรียมการสัมมนา  
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5.3.1.1 ส ารวจประเดน็ปัญหาและความตอ้งการในการประชุมสัมมนาโดย

พิจารณาจากปัญหา และอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในการท างาน หรือปัญหาท่ีเกิดข้ึนในหน่วยงานความตอ้งการของบุคลากร 

โดยรวบรวมขอ้มูลจากแบบส ารวจความคิดเห็น แบบสอบถาม หรือแบบสัมภาษณ์ใชก้ารจดัประชุมสัมมนาช่วย

ใหบุ้คลากรในหน่วยงานเขา้ใจ นโยบายของหน่วยงานและปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

5.3.1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจดัประชุมสัมมนาเพื่อท าหนา้ท่ี

ดงัต่อไปน้ี 

                 1) หาหวัขอ้เร่ืองท่ีจะใชใ้นการประชุมสัมมนา โดยการรวบรวมและ

แยกแยะในประเด็นปัญหาต่างๆ 

                 2) พิจารณาบุคคลหรือผูเ้ช่ียวชาญ ท่ีจะเชิญเขา้ร่วมการ

ประชุมสัมมนาพิธีเปิดพิธีปิดการสัมมนา ตลอดจนเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานในฝ่ายต่างๆ 

            3) พิจารณาแผนการและจดัเตรียมขั้นตอนในการด าเนินการวา่ช่วงใด

ควรจะจดัการจะไดเ้ตรียมจดัใหมี้พิธีการต่างๆ ในแต่ละช่วงนั้นไดอ้ยา่งเหมาะสม 

            4) พิจารณาแนวทางอยา่งไร เพื่อในการประชาสัมพนัธ์ วธีิการ

ประเมินผลตลอดจนการเผยแพร่ รายงานผลการประชุมสัมมนา หรือผลสรุปของการประชุมสัมมนาไดอ้ยา่ง

เหมาะสม 

            5) พิจารณาและเสนอการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่างๆตั้งแต่เร่ิม 

เตรียมงาน จนกระทัง่ส้ินสุดการประชุมสัมมนา 

            6) พิจารณาปัญหาอ่ืนๆ ท่ีคาดวา่อาจจะเกิดข้ึนไดใ้นขั้นการเตรียมงาน  

ขั้นด าเนินการ ประชุมสัมมนา และขั้นหลงัการด าเนินการสัมมนา 

            7) พิจารณาเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งตามความเหมาะสม 

5.3.1.3 เขียนโครงการประชุมสัมมนา เพื่อก าหนดความชดัเจนของการ 

ด าเนินงานขั้นตอนต่างๆ ซ่ึงจะท าใหก้ารด าเนินการประชุมสัมมนา สามารถด าเนินไปไดด้ว้ยความเรียบร้อยและ

มีประสิทธิภาพนอกจากน้ี ยงัสามารถใชป้ระโยชน์จากโครงการประชุมสัมมนาดงัต่อไปน้ี 

 1) ใชใ้นการขออนุมติัจดัประชุมสัมมนาจากผูมี้อ านาจ 

 2) ใชข้อความสนบัสนุนดา้นงบประมาณจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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 3) ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งท าความเขา้ใจความเป็นมาเก่ียวกบัการจดั

ประชุมสัมมนาโครงการประชุมสัมมนา ประกอบดว้ยหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

 1) ช่ือโครงการ การตั้งช่ือโครงการสามารถตั้งไดห้ลายลกัษณะ

ดงัต่อไปน้ี 

    - ตั้งช่ือตามลกัษณะของผูเ้ขา้ประชุมสัมมนา 

    - ตั้งช่ือตามเน้ือหาท่ีจะประชุมสัมมนา 

    - ตั้งช่ือตามกิจกรรมท่ีประชุมสัมมนา 

    - ตั้งช่ือตามปัญหาท่ีจะประชุมสัมมนา 

 2) ผูรั้บผิดชอบโครงการ อาจเป็นหน่วยงาน องคก์าร หรือบุคคล 

 3) หลกัการและเหตุผล เป็นการกล่าวถึง ปัญหาและความจ าเป็นท่ี

จะตอ้งประชุมสัมมนาในหวัขอ้ดงักล่าว ซ่ึงการเขียนหลกัการและเหตุผล ท าไดโ้ดยการศึกษาคน้ควา้หาขอ้มูลมา

อา้งอิง ประกอบเพื่อเป็นเหตุผลวา่มีความจ าเป็นอยา่งท่ีจดัประชุมสัมมนาหวัขอ้ดงักล่าว 

 4) วตัถุประสงค ์ตอ้งเขียนให้สัมพนัธ์กบัหลกัการและเหตุผลโดย

เขียนใหช้ดัเจนวา่ประชุมสัมมนาเพื่ออะไร มีเป้าหมายท่ีส าคญัอยา่งไร     

                                                        5) กลุ่มเป้าหมายหรือผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา ก าหนดไวใ้ห้

ชดัเจนวา่เป็นใคร มีคุณสมบติัอยา่งไรมีจ านวนเท่าใด และจากท่ีไหน 

                                  6) วทิยากร ก าหนดวา่คือใคร มีคุณสมบติัอยา่งไร ติดต่อไดจ้ากท่ีไหน 

 7) ระยะเวลา ก าหนดใหแ้น่นอนวา่จะประชุมสัมมนาก่ีวนัเร่ิมตั้งแต่

วนัใด และส้ินสุดในวนัใด 

 8) สถานท่ี ก าหนดใหช้ดัเจนวา่ในแต่ละกิจกรรมท่ีจดัในระหวา่งการ 

ประชุมสัมมนานั้น จะใชส้ถานท่ีท่ีใดบา้ง เช่น พิธีเปิด – พิธีปิดการประชุมสัมมนา การประชุมสัมมนากลุ่มใหญ่ 

การประชุม สัมมนากลุ่มยอ่ยแต่ละกลุ่มจะใชห้อ้งใด และจะตอ้งแจง้ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาทราบดว้ย 

 9) วธีิการประชุมสัมมนา ก าหนดใหช้ดัเจนวา่จะใชว้ธีิใดบา้งเช่น การ

บรรยายการอภิปราย การปฏิบติัจริง เป็นตน้ 
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 10) งบประมาณ ก าหนดรายรับ–รายจ่าย ท่ีจะใชใ้นการจดั

ประชุมสัมมนาวา่จะไดร้ายรับ มาจากท่ีไหนบา้ง เช่น จากค่าลงทะเบียน จากเงินอุดหนุนของหน่วยงานเป็นตน้ 

และรายจ่ายจะตอ้งใชจ่้ายอะไรบา้ง เช่น ค่าวสัดุท่ีใชใ้นการประชุมสัมมนาพิธีเปิด – พิธีปิดค่าสมนาคุณวทิยากร 

เป็นตน้ ซ่ึงผูจ้ดัประชุมสัมมนาจะตอ้งคิดค านวณงบประมาณให้ชดัเจน จะไดไ้ม่เกิดปัญหาในภายหลงั 

 11) การประเมินผลก าหนดวิธีการประเมินผลใหช้ดัเจนจะประเมินผล

ดว้ยเคร่ืองมือหรือ เทคนิคอะไรก็ไดท่ี้เหมาะสม เช่น ใชแ้บบสอบถาม การสัมภาษณ์และการสังเกต เป็นตน้ 

 12) ผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บ มีการคาดคะเนวา่หลงัจากการ

ประชุมสัมมนาแลว้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาจะไดรั้บประโยชน์อะไรบา้งจากการประชุมสัมมนาคร้ังน้ี 

 13) ก าหนดการประชุมสัมมนา ก าหนดตารางการประชุมสัมมนาใน

แต่ละวนั โดยระบุเวลาและกิจกรรมท่ีจะท าอยา่งชดัเจน เพื่อผูท่ี้เก่ียวขอ้งและผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา

สามารถเตรียมตวัล่วงหนา้ไดอ้น่ึง หวัขอ้ของโครงการดงักล่าวสามารถปรับใหย้ดืหยุน่ไดต้ามลกัษณะของ

โครงการ 

5.3.1.4 ขั้นด าเนินงานเตรียมการจดัประชุมสัมมนาเม่ือทราบประเด็นปัญหา 

และตดัสินใจท่ีจะจดัประชุมสัมมนาแลว้ควรเตรียมการจดัประชุมสัมมนา โดยปฏิบติัตามล าดบัขั้น ดงัต่อไปน้ี 

 1) การประชาสัมพนัธ์การประชุมสัมมนาใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 

 2) ติดต่อเชิญวทิยากร ท่ีจะมาใหค้วามรู้แก่ผูเ้ขา้ประชุมสัมมนาโดย

วางแผนการติดต่อเชิญวทิยากร ดงัต่อไปน้ี 

   2.1) ส ารวจรายช่ือวทิยากรท่ีจะบรรยายตามหวัขอ้ท่ีจะ

ประชุมสัมมนา 

       2.2) ก าหนดตวัวิทยากรท่ีจะบรรยาย ทั้งวทิยากรหลกัและวทิยากร

ส ารอง 

  2.3) ติดต่อทาบทามวทิยากรดว้ยวาจาเป็นการส่วนตวัก่อนพร้อมทั้ง 

แจง้วตัถุประสงคข์อบข่ายหวัขอ้ของการประชุมสัมมนา วนั เวลา สถานท่ี และรายละเอียดเก่ียวกบัผูเ้ขา้

ประชุมสัมมนา 
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  2.4) ท าหนงัสือเชิญวทิยากรและขออนุญาตผูบ้งัคบับญัชาของ

วทิยากรพร้อมกบัส่งก าหนดการประชุมสัมมนาใหว้ทิยากร 

  2.5) ประสานงานกบัวทิยากรเพื่ออ านวยความสะดวก เช่น ดา้นการ

เดินทาง ท่ีพกั และอ่ืนๆ 

  2.6) เชิญผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา 

 3) การเตรียมการ ดา้นสถานท่ีและอุปกรณ์ ด าเนินการดงัต่อไปน้ี 

   3.1) ติดต่อขอใชส้ถานท่ีท าการประชุมสัมมนา หรือถา้มีการศึกษา

ดูงานฝึกงาน ทศันศึกษา ฯลฯ จะตอ้งติดต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งพร้อมทั้งยานพาหนะท่ีจะใชใ้นการเดินทางดว้ย 

   3.2) วางแผนการใชส้ถานท่ีในการจดัประชุมสัมมนา การจดัหอ้ง 

ประชุมสัมมนา การเตรียม โสตทศันูปกรณ์ต่างๆ ท่ีจะใช ้

  3.3) จดัท าอุปกรณ์ท่ีจะตอ้งใชใ้นการประชุมสัมมนา เช่นป้ายช่ือ 

โครงการประชุมสัมมนา ป้ายช่ือวทิยากร ป้ายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนา ป้ายบอกทางไปยงัหอ้งประชุมสัมมนา 

ป้ายลงทะเบียน และป้ายอ่ืนๆ ท่ีจ าเป็น 

 4) เตรียมการดา้นการลงทะเบียน โดยจดัเตรียมแฟ้มบญัชีรายช่ือเพื่อ

ความสะดวกในการลงทะเบียน การแจกเอกสาร การเก็บเงิน และการสรุปผล และยงัท าใหผู้จ้ดัทราบยอดจ านวน

ท่ีแทจ้ริงของผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ในการประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ เช่น ฝ่ายท่ีพกั 

ฝ่ายเอกสาร ฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม ตลอดจนการจดัแบ่งกลุ่มยอ่ย ถา้ผูเ้ขา้ประชุมสัมมนามีจ านวนมาก ควร

เตรียมแฟ้มส าหรับลงทะเบียนมากกวา่ 1 แฟ้ม และรายช่ือควรพิมพห์นา้เดียว เพื่อความสะดวกในการเซ็นช่ือ

ลงทะเบียน 

 5) เตรียมการดา้นเอกสารแจกผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนาเอกสารท่ี

จะแจกผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนาควรจดัใส่แฟ้มใหเ้รียบร้อย โดยมีเอกสารต่างๆ ดงัต่อไปน้ี 

  5.1) โครงการประชุมสัมมนา 

  5.2) ก าหนดการประชุมสัมมนา 

  5.3) คู่มือในการประชุมสัมมนา 
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  5.4) รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา พร้อมแจง้สังกดัของ

ผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา 

      5.5) รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา ตามกลุ่มในกรณีท่ีมีการ

แบ่งกลุ่ม 

  5.6) เอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

  5.7) กระดาษเปล่าส าหรับจดบนัทึกเพิ่มเติม 

 6) เตรียมการส าหรับพิธีเปิด–พิธีปิดการประชุมสัมมนา โดยการร่าง 

ค ากล่าวรายงานค ากล่าวประธานในพิธีเปิด–พิธีปิดการประชุมสัมมนา 

5.3.2 การด าเนินการระหวา่งการประชุมสัมมนาเม่ือถึงก าหนดวนัจดัประชุมสัมมนา 

คณะกรรมการแต่ละฝ่ายจะตอ้งด าเนินกิจกรรมต่างๆ ตามท่ีก าหนดไว ้ดงัต่อไปน้ี 

 

 

 

                                                                                                                     

                                                                                                                                                                                       

                                                                                                                                                                                       

 

                                                                                                                                          

            

                

    

 

  
  

   5.3.2.1 การตอ้นรับผูเ้ขา้ประชุมสัมมนา ไดแ้ก่ ประธานในพิธี แขกผูมี้เกียรติ 

วทิยากรและผูเ้ขา้สังเกตการณ์ 

1.  ลงทะเบียน 

     - เซ็นช่ือ 

     - รับเอกสาร 

 

   2.  เปิดการสัมมนา 

        - กล่าวรายงาน 

        - กล่าวเปิด 

   3.  จดัการประชุมกลุ่มใหญ่ 

        - ช้ีแจงแนวทางสัมมนา 

        - วทิยากรบรรยาย                    

6.  ปิดการสัมมนา 

     - กล่าวปิดสัมมนา 

      

 

   5.  จดัการประชุมรวม                   

        - รายงานผลการประชุม 

        - สรุปประเมินผลสัมมนา 

   4.  จดัการประชุมกลุ่มยอ่ย                   

        - ถกปัญหา 

        - เสนอขอ้คิดเห็น 

        - เสนอแนะแนวทาง 

          แกไ้ขปัญหา 

วธีิด าเนินการขั้นด าเนินการระหวา่งการประชุมสัมมนา

สัมมนา 
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    5.3.2.2 การลงทะเบียน ผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนาทุกคน จะตอ้งเซ็นช่ือใน

บญัชีรายช่ือท่ีทางคณะกรรมการฝ่ายทะเบียนจดัเตรียมไว ้พร้อมกบัรับเอกสารการประชุมสัมมนา 

   5.3.2.3 พิธีเปิดการประชุมสัมมนา ประธานคณะกรรมการด าเนินการจดั

ประชุมสัมมนาจะเป็นผูก้ล่าวรายงานความเป็นมาของการจดัการประชุมสัมมนาพร้อมกล่าวเชิญประธานเพื่อ

กล่าวเปิดการประชุมสัมมนา 

   5.3.2.4 จดัประชุมกลุ่มใหญ่ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อจะสร้างความเขา้ใจท่ี

ตรงกนัให้แก่ผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนาและกิจกรรมท่ีนิยมจดัในหอ้งประชุมใหญ่ ไดแ้ก่ การบรรยายการ

อภิปราย และการสาธิต 

 5.3.2.5 จดัประชุมกลุ่มยอ่ย หลงัจากท่ีไดรั้บความรู้ ความคิด จากวทิยากรในท่ี

ประชุมกลุ่มใหญ่แลว้ ใหแ้บ่งกลุ่มผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาออกเป็นกลุ่มยอ่ยตามลกัษณะของปัญหาและความสนใจ ซ่ึง

ในกลุ่มยอ่ยจะร่วมกนัถกปัญหา เสนอขอ้คิดเห็น โดยมีวทิยากรประจ ากลุ่มท าหนา้ท่ีด าเนินการเลือกสมาชิกใน

กลุ่มข้ึนมาท าหนา้ท่ีต่างๆ คือ ประธานกลุ่ม รองประธานกลุ่ม เลขานุการกลุ่ม และผูช่้วยเลขานุการกลุ่มยอ่ย 

 5.3.2.6 จดัประชุมรวมเพื่อรายงานผลการประชุม แนวทางการแกไ้ขปัญหาของ

แต่ละกลุ่มยอ่ยอภิปรายผลทัว่ไป โดยประธานกลุ่ม หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายรายงานผลการประชุมสัมมนาของ

แต่ละกลุ่มยอ่ยท่ีเสนอมานั้น ผูเ้ขา้ประชุมสัมมนาทุกคนในท่ีประชุมมีสิทธิท่ีจะเสนอแนะขอ้คิดเห็นหรือ

สนบัสนุนได ้หลงัจากท่ีไดป้รับปรุงแกไ้ขผลของการประชุมสัมมนาของแต่ละกลุ่มจนเป็นท่ีพอใจของสมาชิก

ส่วนใหญ่แลว้ เลขานุการของแต่ละกลุ่มจะตอ้งจดขอ้ความท่ีเปล่ียนแปลง หรือเพิ่มเติมจากสมาชิกในท่ีประชุมใหญ่ 

ไดร่้วมกนัอภิปราย เพื่อรวบรวมใหเ้ลขานุการคณะกรรมการจดัประชุมสัมมนา จดัพิมพเ์ป็นรายงานผลการ

ประชุมสัมมนาของท่ีประชุมใหญ่ต่อไป 

 5.3.2.7 พิธีปิดการประชุมสัมมนา ประธานในพิธีปิดการสัมมนา อาจจะเป็น

บุคคลเดียวกนักบัประธานในพิธีเปิดการสัมมนาหรือคนละคนก็ได ้
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  5.3.3 การด าเนินการหลงัการประชุมสัมมนาขั้นด าเนินการหลงัการประชุมสัมมนา

นบัเป็นขั้นตอนประเมินผล รายงานผลและติดตามผลการประชุมสัมมนาเม่ือการประชุมสัมมนาส้ินสุดลงแลว้ 

คณะกรรมการด าเนินการจดัการประชุมสัมมนาจะตอ้งปฏิบติัภารกิจ ดงัต่อไปน้ี  

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 
 

ง 

 

   5.3.3.1 วเิคราะห์การประเมินผลการประชุมสัมมนา โดยผูจ้ดัการ

ประชุมสัมมนาตอ้งติดตามผลทั้งทางฝ่ายสมาชิกผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนาและฝ่ายคณะกรรมการด าเนินงาน

ทั้งหมด แลว้น าผลท่ีไดม้าวิเคราะห์ เพื่อประมวลผลออกมาเป็นผลสรุปของการประชุมสัมมนาในคร้ังนั้นแลว้

จดัพิมพเ์ป็นรายงานการประชุมสัมมนาแจกจ่ายไปยงับุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดั

ประชุมสัมมนา 

   5.3.3.2 รายงานผลการประชุมสัมมนาต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูจ้ดัประชุมสัมมนา

ตอ้งรายงานผลการประชุมสัมมนาใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร ภายหลงัจากการประชุมสัมมนา

ส้ินสุดลงวา่การจดัประชุมสัมมนาในคร้ังนั้นบรรลุวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไวม้ากนอ้ยเพียงใดมีปัญหาและ

อุปสรรคอะไรบา้ง มีขอ้เสนอแนะและวธีิการแกไ้ขอยา่งไร 

วธีิด าเนินการขั้นหลงัการประชุมสัมมนา 

วเิคราะห์ผลการ

สัมมนา 

- ท าผลสรุป 

   การสัมมนา 

รายงาน 

ผูบ้งัคบับญัชา 

- บรรลุ 

  วตัถุประสงค ์

  มากหรือนอ้ย 

- การแกไ้ข 

  อุปสรรคในการ 

  ท างาน 

      รายงาน 

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

- ใชป้ระโยชน์ใน 

   การบริหารงาน 

ด าเนินงาน 

งบประมาณ 

- เบิกจ่าย 

  ค่าใชจ่้ายต่างๆ 

  ติดตามผลและ 

      วเิคราะห์ 

- การน าความรู้ 

  จากการสัมมนา 

  ไปใชป้ระโยชน์ 
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   5.3.3.3 ท าหนงัสือแจง้ผลการประชุมสัมมนาต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งผูจ้ดั

ประชุมสัมมนาจะตอ้งแจง้ผลการประชุมสัมมนาไปยงัหน่วยงานของผูเ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาซ่ึงอาจจะพิมพเ์ป็น

รายงานการประชุมสัมมนา เพื่อท่ีหน่วยงานนั้นๆ จะไดใ้ชป้ระโยชน์ในการบริหารงานบุคลากรต่อไป 

 5.3.3.4 ด าเนินการเก่ียวกบังบประมาณค่าใชจ่้ายต่างๆ ผูจ้ดัการประชุมสัมมนา 

จะตอ้งด าเนินการเบิก – จ่ายใหเ้ป็นท่ีเรียบร้อย เช่น ค่าตอบแทนวทิยากร ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืมค่าใชจ่้ายใน

พิธีเปิด – ปิด ค่าวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใชก้ารด าเนินการจดัประชุมสัมมนา เป็นตน้ 

 5.3.3.5 ติดตามผลและวเิคราะห์การติดตามผลการประชุมสัมมนาภายหลงัจาก

ท่ีผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนาไดก้ลบัไปปฏิบติังานในหน่วยงานระยะหน่ึง ผูจ้ดัการประชุมสัมมนาควรจะ

ติดตามผลวา่ผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนา ไดน้ าความรู้และประสบการณ์จากการประชุมสัมมนาไปใชป้รับปรุง

งานในหนา้ท่ีไดผ้ลเพียงใด และตอ้งน าขอ้มูลท่ีไดม้าวิเคราะห์ดูวา่ส่ิงใดท่ีเป็นประโยชน์และส่ิงใดท่ีควรแกไ้ข 

เพื่อให้การจดัประชุมสัมมนาคร้ังต่อไปไดผ้ลตรงตามท่ีผูเ้ขา้ร่วมการประชุมสัมมนาจะสามารถน าไปประยกุตใ์ช้

ได ้

5.4 การอภิปรายผอบ โปษะกฤษณะ ไดใ้หค้วามหมายของการอภิปรายไวว้า่ การอภิปราย คือ  

การท่ีบุคคลกลุ่มหน่ึงมีเจตนาจะพิจารณาเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงปรึกษาหารือกนั ออกความคิดเห็นเพื่อแกปั้ญหาท่ีมีอยู ่

หรือเพื่อเป็นการแลกเปล่ียนความรู้ความคิดเห็น ถ่ายทอดประสบการณ์ท่ีไดรั้บใหไ้ดท้ราบซ่ึงในท่ีสุดก็มีการ

ตดัสินตกลงใจร่วมกนั (ผอบ โปษะกฤษณะ อา้งจาก สมพงศ ์เกษมสิน, 2519) 

5.4.1 ลกัษณะการอภิปราย 

5.4.1.1 จ านวนผูอ้ภิปรายประมาณ 5 – 20 คน 

5.4.1.2 จะตอ้งเป็นการปรึกษาหารือเป็นกลุ่ม 

5.4.1.3 จุดมุ่งจะตอ้งแกปั้ญหาร่วมกนั หรือแลกเปล่ียนความรู้ ความคิด 

ทศันคติ และประสบการณ์ร่วมกนั 

5.4.1.4 ผูม้าอภิปรายจะตอ้งสนใจในเร่ืองอยา่งเดียวกนั 

5.4.2 จุดมุ่งหมายของการอภิปราย 

5.4.2.1 เพื่อฝึกความคิดแบบประชาธิปไตย 

5.4.2.2 เพื่อช่วยใหผู้ร่้วมอภิปรายไดท้  างานร่วมกนัรู้จกัปรับตวัและรู้จกัเป็น 
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ผูน้ าและผูต้ามท่ีดี 

5.4.2.3 การอภิปรายมีจุดมุ่งหมายเพื่อหาขอ้เทจ็จริง 

5.4.2.4 เพื่อน าความรู้หรือขอ้คิดเห็นมาแกปั้ญหาสังคม 

5.4.2.5 เพื่อน าความรู้ ความคิดเห็นท่ีไดจ้ากการอภิปรายไปใชป้ฏิบติัใน 

ชีวติประจ าวนั 

5.4.3 ประเภทของการอภิปรายการอภิปราย ส่วนมากแบ่งออกได ้3 แบบคือ 

5.4.3.1 การอภิปรายกลุ่ม (Group Discussion) เป็นการอภิปรายท่ีใชค้นไม่ 

จ  ากดัจ านวน ผูอ้ภิปรายจะเป็นทั้งผูพ้ดูและผลดักนัเป็นผูฟั้ง เพราะการอภิปรายแบบน้ีจะไม่มีผูฟั้งผูอ้ภิปรายจะมี

จ านวนไม่เกิน 20 คน การอภิปรายแบบน้ีมกัใชก้นัมากในวงการศึกษาหรือหน่วยราชการโดยทัว่ไป 

5.4.3.2 การอภิปรายในท่ีชุมชน (Public Discussion) เป็นการอภิปรายท่ี 

ประกอบดว้ยบุคคล 2 ฝ่ายคือ มีผูอ้ภิปรายเป็นผูพ้ดู และผูฟั้งอีกฝ่ายหน่ึงเม่ือการอภิปรายยติุลงจะมีการเปิดให้

ซกัถาม (Forum – period) การอภิปรายน้ีมีประโยชน์มากท่ีสุดในการใหค้วามรู้ ความคิดประสบการณ์ขอ้เทจ็จริง 

และเป็นการแกปั้ญหาสังคมโดยส่วนรวมดีท่ีสุด 

5.4.3.3 การอภิปรายแบบโตว้าที (Debate) เป็นการอภิปรายแบบโตแ้ยง้ 

กนัอยา่งมีเหตุผล โดยมีผูค้า้นฝ่ายหน่ึงและผูเ้สนออีกฝ่ายหน่ึง หาเหตุผลมาหกัลา้งความคิดซ่ึงกนัและกนั 

ฝ่ายใดมีเหตุผลดีกวา่อีกฝ่ายหน่ึง ฝ่ายมีเหตุผลกวา่ก็จะไดรั้บชยัชนะ โดยมีประธานเป็นผูต้ดัสินหรือ 

ด าเนินการโตว้าทีให้เป็นไปอยา่งเรียบร้อย วธีิการน้ีใชส้ าหรับหาขอ้มูลหรือนโยบายท่ีตอ้งการเลือกส่ิงหน่ึง 

ส่ิงใดไปปฏิบติัและยงัตกลงกนัไม่ได ้ตอ้งอาศยัวธีิการอภิปรายน้ีในการประชุมตดัสิน วิธีน้ีส่วนมากใชใ้น 

การประชุมพิจารณาเร่ืองส าคญัหรือใชใ้นท่ีประชุมสภา 

5.4.4 การอภิปรายในท่ีชุมชน มีลกัษณะของการจดัหลายแบบดงัน้ี 

5.4.4.1 การอภิปรายแบบพาเนล (Panel Discussion)การอภิปรายแบบน้ีจะให้ 

สมาชิกประมาณ 3 คน 6 คน หรือ 8 คนผูพ้ดูจะมีความรู้โดยทัว่ไป อภิปรายหรือพูดในปัญหาอยา่งเดียวกนัโดยผู ้

พดูเป็นผูท่ี้ศึกษาหาความรู้คน้ควา้หาหลกัฐานขอ้เท็จจริงมาพดูต่อหนา้ผูฟั้ง เป็นการสนทนาอยา่งเป็นกนัเอง โดย

มีผูด้  าเนินการเป็นผูเ้ชิญใหผู้อ้ภิปรายแสดงความรู้ ความคิดและใหข้อ้เสนอแนะ ส าหรับตอนทา้ยของการ

อภิปรายควรเปิดโอกาสใหผู้ฟั้งไดร่้วมอภิปรายดว้ย การอภิปรายแบบน้ีเหมาะส าหรับการแยกแยะประเด็น
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ปัญหา และผูอ้ภิปรายทุกคนจะเป็นผูศึ้กษาหาความรู้คน้ควา้ขอ้เท็จจริงในเร่ืองท่ีจะอภิปรายมาก่อนแลว้น ามาพูด

ใหผู้ฟั้งฟังการพดูของผูอ้ภิปรายแต่ละคนจะเป็นการพดูตามทศันะของตนการอภิปรายแบบน้ีนิยมใชก้นัมากใน

องคก์ารทั้งท่ีเป็นของรัฐและเอกชนต่างๆ โดยเฉพาะอยา่งยิง่ในวงการศึกษา 

5.4.4.2 การอภิปรายแบบซิมโปเซียม (Symposium Discussion)การอภิปรายน้ี 

เป็นการอภิปรายทางวชิาการ เพื่อแลกเปล่ียนความรู้โดยผูอ้ภิปราย แต่ละคนจะเตรียมคน้หาความรู้ขอ้เท็จจริง

เฉพาะตอนหน่ึงตอนใดของเร่ืองมาอภิปรายตามท่ีไดต้กลงกนัไว ้ผูอ้ภิปรายแบบน้ีจะเป็นผูเ้ช่ียวชาญหรือ

ผูช้  านาญการในดา้นใดดา้นหน่ึงส่วนผูด้  าเนินการอภิปรายจะมีหนา้ท่ีเช่ือมโยงเร่ืองต่างๆ ใหต่้อเน่ืองประสานกนั

ใหเ้ป็นไปดว้ยดีตลอดระยะเวลาของการอภิปราย หน่วยงานท่ีใชก้ารอภิปรายแบบน้ีกนัมาก ไดแ้ก่ หน่วยงาน

ทางการศึกษาแพทย ์ทหาร และธุรกิจวธีิด าเนินการอภิปรายเหมือนกนักบัการอภิปรายแบบพาเนลแตกต่างกนั

เพียงแต่วา่การจดัอภิปรายแบบซิมโปเซียม มีลกัษณะเป็นวชิาการท่ีใหค้วามรู้ลึกซ้ึงมากกวา่การอภิปรายแบบซิม

โปเซียมน้ี บางคร้ังมกัเรียกวา่ “ชุมชนปาฐก” เพราะมีลกัษณะคลา้ยผูอ้ภิปรายมาบรรยายโดยมีผูท้รงคุณวฒิุ 

นกัวชิาการ ผูเ้ช่ียวชาญแต่ละสาขามาอภิปรายใหค้วามรู้แก่ท่ีประชุมผูอ้ภิปรายจะใชเ้วลาประมาณคนละ 10 - 15 

นาที เป็นอยา่งนอ้ย และเวลาการอภิปรายแบบน้ีไม่ควรเกิน2 - 3 ชัว่โมง 

ขอ้แตกต่างระหวา่งการอภิปรายแบบพาเนลและแบบซิมโปเซียม 
 

แบบพาเนล แบบซิมโปเซียม 
1. ลกัษณะการจดัเป็นกนัเอง 
2. วตัถุประสงคใ์นการอภิปรายจะเป็นการอภิปราย 
    ความรู้ทัว่ๆ ไป 
3. จ  านวนคนในการอภิปราย 3 - 8 คน 
4. ผูฟั้งไดรั้บความรู้ทัว่ๆ ไป 
5. ผูร่้วมอภิปรายมีปฏิสมัพนัธ์ระหวา่งกนัและกนัไดอ้ยา่ง
เสรี 

1. ลกัษณะการจดัเป็นทางการมากกวา่ 
2. ผูอ้ภิปรายจะเป็นผูเ้ช่ียวชาญและมีความรู้เฉพาะ
ดา้น 
3. จ  านวนคนประมาณ 2 - 5 คน 
4. ผูฟั้งไดรั้บความรู้อยา่งกวา้งขวางละเอียดเพราะ 
    เป็นการรวบรวมผูอ้ภิปรายท่ีเช่ียวชาญหลายๆ 
    ดา้นมาไวด้ว้ยกนั 
5. ผูร่้วมอภิปรายมีปฏิสัมพนัธ์ระหวา่งกนันอ้ยมาก 
    หรือไม่มีเลยเพราะต่างพดูในเร่ืองท่ีตนถนดั 
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5.4.4.3 การอภิปรายแบบปุจฉา - วสิัชนา (Colloquy)การอภิปรายแบบน้ีใน 

ประเทศไทยมกัเรียกวา่การอภิปรายแบบปุจฉา-วสิัชนา หรือบางคร้ังก็เรียกวา่การอภิปรายแบบโตปั้ญหาระหวา่ง

กลุ่มวทิยากรกบักลุ่มผูพ้ดูผูฟั้งสามารถซกัถามกลุ่มวทิยากรไดอ้ยา่งใกลชิ้ดซ่ึงเป็นการแกไ้ขขอ้ขอ้งใจระหวา่ง

กลุ่มคนทั้งสองกลุ่มไดเ้ป็นอยา่งดี 

5.4.5 วธีิด าเนินการอภิปราย 

   5.4.5.1 แบ่งกลุ่มบุคคลออกเป็น 2 กลุ่ม คือกลุ่มผูถ้ามซ่ึงเป็นผูฟั้งและกลุ่ม

ผูต้อบซ่ึงเป็นวทิยากร 

   5.4.5.2 จดัใหก้ลุ่มผูถ้ามและกลุ่มวทิยากรนัง่คนละดา้นโดยผูด้  าเนินการ

อภิปรายคอยควบคุมการซกัถาม ระหวา่งกลุ่มบุคคลทั้งสองกลุ่ม 

   5.4.5.3 เม่ือมีการโตปั้ญหา ผูด้  าเนินการอภิปรายควรสรุปปัญหาเป็นเร่ืองๆ

หรือเป็นประเด็นๆ ไป 

   5.4.5.4 ผูด้  าเนินการอภิปราย จะตอ้งเป็นผูส้รุปการอภิปรายหลงัจากเสร็จส้ิน

การโตปั้ญหาแลว้ รวมทั้งสรุปผลการอภิปรายปัญหาต่างๆ ท่ีโตต้อบกนัมาแลว้ดว้ย 

   5.4.5.5 การอภิปรายแบบน้ีผูด้  าเนินการอภิปรายจะตอ้งมีความสามารถในการ

ควบคุมรายการอภิปรายไดดี้ ตลอดจนควบคุมเวลาในการพดูอยา่งเคร่งครัด และการอภิปรายแต่ละคร้ังไม่ควร

เกิน 2 ชัว่โมง 

5.4.6 หนา้ท่ีของวทิยากร 

5.4.6.1 ควรตอบค าถามใหต้รงจุดประสงคข์องผูถ้าม 

5.4.6.2 ควรสร้างบรรยากาศเป็นกนัเอง 

5.4.6.3 ควรควบคุมอารมณ์ใหม้ัน่คงในการถูกซกัถาม 

5.4.7 หนา้ท่ีของผูถ้าม 

5.4.7.1 ใชภ้าษาสุภาพในการถามวทิยากร 

5.4.7.2 ถามปัญหาท่ีน่าสนใจร่วมกนั 

5.4.7.3 ถามเพื่อมีจุดมุ่งหมายไม่ใช่เพื่อลองภูมิความรู้ 

5.4.8 การเลือกเร่ืองท่ีจะอภิปราย 
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5.4.8.1 เร่ืองท่ีน ามาอภิปรายไม่ควรใชเ้วลาอภิปรายนานนกั ควรใชเ้วลา

อภิปราย  1 – 2 ชัว่โมง ก็สรุปผลได ้

   5.4.8.2 ปัญหาท่ีน ามาอภิปรายควรเป็นประโยชน์ต่อสังคม หรือเป็นประโยชน์

ต่อส่วนรวม เม่ืออภิปรายแลว้จะไดผ้ลน าไปปฏิบติั 

   5.4.8.3 ปัญหาท่ีเลือกควรเป็นปัญหาท่ีน่าสนใจในขณะนั้น หรือเป็นท่ี

น่าสนใจของผูฟั้ง เช่น ปัญหาโรคเอดส์ ปัญหาน ้าท่วม ฯลฯ 

5.4.8.4 เร่ืองท่ีน ามาอภิปราย ควรเป็นเร่ืองท่ีสนใจร่วมกนัของสมาชิกในกลุ่ม

ท่ีจะจดัอภิปราย 

5.5 สัมมนา (Seminar) 

       การสัมมนาเป็นการประชุมกลุ่มประเภทหน่ึง ท่ีตอ้งอาศยักลุ่มเป็นหลกัโดยทัว่ไปผูท่ี้จะเขา้ 

สัมมนาจะตอ้งเป็นผูท่ี้มีประสบการณ์ในเร่ืองนั้นๆ มาประชุมเพื่อศึกษาปัญหา วิเคราะห์ สรุปและหาแนวทาง

แกปั้ญหาร่วมกนัตามหลกัการของประชาธิปไตยการสัมมนา หมายถึง การประชุมท่ีสมาชิกซ่ึงมีความรู้ ความ

สนใจในเร่ืองเดียวกนัมาประชุมดว้ยความร่วมใจ ปรึกษาหารือ ร่วมใจกนัคิดช่วยกนัแกปั้ญหา 

5.5.1 สาเหตุของการสัมมนาการสัมมนาจะเกิดข้ึนไดเ้น่ืองจากเกิดปัญหาข้ึนในสถาบนั  

หน่วยงานองคก์าร หรือส่วนราชการต่างๆ และปัญหาเหล่านั้นเป็นปัญหาร่วมกนัท่ีทุกคนตอ้งการคล่ีคลาย 

ท่ีจะแกปั้ญหาเหล่านั้นใหดี้ข้ึน จึงหาวถีิทางหรือวธีิการมาประชุมร่วมกนั แลกเปล่ียนความคิดเห็นหรือจดั

ประชุมอบรมร่วมกนัเพื่อให้ไดม้าซ่ึงค าตอบท่ีจะไดน้ าไปใชแ้กปั้ญหาไดต่้อไป ส่วนรายวชิาสัมมนาการศึกษา

เป็นกระบวนการหน่ึงท่ีจดัข้ึนมาเพื่อใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้และสามารถน าเอาวธีิการไปใชไ้ดห้ลงัจากส าเร็จ

การศึกษาไปแลว้ 

5.5.2 ลกัษณะของการสัมมนาท่ีดี ลกัษณะของการสัมมนาท่ีดีนั้น สมาชิกท่ีเขา้ร่วม 

สัมมนาทุกคนจะตอ้งทราบวตัถุประสงคข์องการสัมมนาอยา่งละเอียด และผูจ้ดัจะตอ้งพยายามจดัใหส้มาชิก

ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไดมี้ประสบการณ์ในการเรียนรู้และแกปั้ญหาร่วมกนัอยา่งมีระบบระเบียบ มีการแลกเปล่ียน

ความคิดเห็นและขอ้เท็จจริงระหวา่งสมาชิก ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาจะตอ้งมีทศันคติท่ีดีต่อปัญหาและจริงใจต่อการ

ท างานตามท่ีกลุ่มมอบหมาย นอกจากน้ีในการสัมมนาแต่ละคร้ังส่ิงท่ีจะขาดเสียไม่ไดน้ั้นก็คือการมีผูน้ าและผู ้

ตามท่ีดีมีผูฟั้งและผูพ้ดูท่ีดี ทั้งน้ีเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายของการสัมมนาท่ีตั้งไว ้
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5.5.3 ประโยชนข์องการสัมมนา 

5.5.3.1 ช่วยใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนามีความรู้ ความคิด และประสบการณ์เพิ่มข้ึน 

5.5.3.2 ช่วยใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนาไดข้อ้เสนอแนะ หรือแนวทางในการ

แกปั้ญหาต่างๆ 

   5.5.3.3 ช่วยใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนา ไดมี้ประสบการณ์ในการแกปั้ญหาร่วมกนั

โดยใชค้วามคิดอยา่งมีเหตุผล 

5.5.3.4 ช่วยใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนารู้จกักนัดียิง่ข้ึน 

   5.5.3.5 ช่วยกระตุน้ใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนาเกิดความคิดท่ีจะปฏิบติัอยา่งใดอยา่ง

หน่ึงต่อไป 

5.5.3.6 ช่วยฝึกฝนผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาใหย้อมรับผลการตดัสินใจ โดยใช้ 

กระบวนการกลุ่ม 

5.5.3.7 ช่วยใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนาไดแ้ลกเปล่ียนความคิดเห็นซ่ึงกนัและกนั 

5.5.3.8 ผลของการสัมมนาจะเป็นประโยชน์แก่ผูส้ัมมนาแก่บุคคลและสถาบนั 

ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในเร่ืองของการสัมมนาโดยตรง นอกจากน้ียงัจะเป็นประโยชน์ต่อผูท่ี้จะศึกษาในเร่ืองท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการใชใ้นการสัมมนาต่อไป 

5.5.4 ผูมี้ส่วนร่วมในการสัมมนาในการสัมมนาจะมีบุคคลฝ่ายต่างๆ เก่ียวขอ้งเป็น

จ านวนมาก ผูมี้ส่วนร่วมในการสัมมนาแบ่งออกไดเ้ป็น 3 กลุ่มใหญ่ๆ คือ 

5.5.4.1 กลุ่มผูจ้ดัการสัมมนา เป็นกลุ่มบุคคลท่ีมีบทบาทต่อความส าเร็จหรือ 

ความลม้เหลวในการสัมมนาแต่ละคร้ังเป็นอยา่งมาก กลุ่มน้ีแบ่งเป็น 2 กลุ่มยอ่ย คือ 

          1) คณะกรรมการจดัด าเนินการสัมมนา (SteeringCommittee) จะเป็น 

คณะกรรมการกลางท่ีด าเนินการในเร่ืองนโยบาย และการปฏิบติัต่างๆ ใหส้ าเร็จดว้ยดีประกอบดว้ย ประธาน 

รองประธาน เลขานุการหรือผูช่้วยเลขานุการ นายทะเบียน ประธานอนุกรรมการฝ่ายต่างๆ เช่น ฝ่ายเอกสาร ฝ่าย

สถานท่ีและบริการ ฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม ฝ่ายกิจกรรมและวทิยากรฝ่ายการเงิน ฝ่ายวดัและประเมินผล เป็น

ตน้ 
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          2) เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน ไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานในคณะอนุกรรมการ

แต่ละฝ่าย เช่น ผูพ้ิมพเ์อกสาร ผูเ้รียงเอกสาร เจา้หนา้ท่ีอดัส าเนาเยบ็เล่ม เจา้หนา้ท่ีส่ือวสัดุ โสตทศันูปกรณ์และ

เจา้หนา้ท่ีผูจ้ดัห้องประชุม ฯลฯ 

5.5.4.2 กลุ่มวทิยากรหรือผูท้รงคุณวุฒิ เป็นกลุ่มท่ีคณะกรรมการด าเนินการ

สัมมนาเชิญมา เพื่อใหค้วามรู้แก่ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาก่อนท าการสัมมนา หรือระหวา่งท าการสัมมนา ส าหรับการ

เชิญวทิยากรมาใหค้วามรู้ก่อนท าการสัมมนานั้นเพื่อใหผู้เ้ขา้ร่วมสัมมนาไดแ้นวคิดบางประการท่ีจะใชป้ระโยชน์

ต่อการสัมมนาในแต่ละคร้ัง โดยเฉพาะอยา่งยิง่วทิยากรท่ีถูกเชิญมาพดูคร้ังนั้นจะเป็นผูท้รงคุณวุฒิ และมีหนา้ท่ี

เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีจะจดัสัมมนาอยา่งแทจ้ริง ขั้นตอนน้ีจะเป็นส่วนหน่ึงท่ีมุงเสริมความรู้ และแนวคิดให้

ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไดเ้ป็นอยา่งดี 

5.5.4.3 กลุ่มสมาชิกผูร่้วมการสัมมนา การสัมมนาจะส าเร็จลุล่วงลงไปไม่ได ้

ถา้ขาดสมาชิกผูเ้ขา้ร่วมการสัมมนา และในการสัมมนาแต่ละคร้ังผูเ้ขา้ร่วมการสัมมนาเป็นผูท่ี้ประสบการณ์มาก

ในเร่ืองท่ีจะสัมมนา ผลของการสัมมนาจะออกมาดี แต่ถา้ผูเ้ขา้ร่วมมีประสบการณ์นอ้ย และไม่เอาใจใส่ต่อ

ปัญหาของการสัมมนา ก็จะท าใหก้ารสัมมนาในคร้ังนั้นประสบความลม้เหลว ดงันั้น ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาจึงตอ้งมี

ความตั้งใจอยา่งจริงจงัต่อปัญหา และช่วยกนัพิจารณาหาแนวทางท่ีจะแกไ้ขปัญหาร่วมกนัอยา่งมีประสิทธิภาพ 

5.5.5 กระบวนการจดัสัมมนา การจดัสัมมนาทัว่ไปแบ่งออกได ้3 ขั้นตอน คือ ขั้น 

เตรียมการก่อนการสัมมนา ขั้นด าเนินการระหวา่งการสัมมนา และขั้นประเมินผลหลงัการสัมมนา ซ่ึงแต่ละขั้น

เหล่าน้ีมีรายละเอียดท่ีจะตอ้งด าเนินการหลายอยา่ง ผูด้  าเนินการสัมมนาจ าเป็นตอ้งวางแผนล่วงหนา้ไวก่้อนวา่

การจดัการสัมมนาในแต่ละคร้ังนั้น จะตอ้งเตรียมการอะไรบา้ง มีอะไรท่ีตอ้งท าก่อน มีอะไรตอ้งท าทีหลงัหรือ

ท าพร้อมๆ กนัได ้โดยเฉพาะผูด้  าเนินการควรจะตอ้งเตรียมการในเร่ืองต่อไปน้ี 

5.5.6 ขั้นเตรียมการก่อนการสัมมนา 

5.5.6.1 จดัท าโครงการเพื่อขออนุมติัโครงการ 

5.5.6.2 ออกแบบสอบถาม และส่งแบบสอบถามไปยงัอาจารยท่ี์จะเขา้ร่วม 

สัมมนา เพื่อหาขอ้มูลของเน้ือหาวชิาท่ีอาจารยส่์วนใหญ่ตอ้งการ ท่ีจะใหส้ัมมนาและน ามาวเิคราะห์เพื่อจดัท า

ตารางการสัมมนาและหลกัสูตร 

5.5.6.3 ออกแบบสอบถามเพื่อน ามาค านวณ ค่าเบ้ียเล้ียง พาหนะและค่าท่ีพกั 
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ของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 

5.5.6.4 แต่งตั้งคณะกรรมการสัมมนา 

5.5.6.5 จดัท าตารางสัมมนาและหลกัสูตร 

5.5.6.6 เตรียมเอกสารประกอบการสัมมนา 

   5.5.6.7 แจง้ข่าวเร่ืองโครงการสัมมนาใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ เช่น ประกาศใน

หนงัสือพิมพ ์

5.5.7 การด าเนินการเก่ียวกบัผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 

5.5.7.1 จดัท าแบบประวติัหรือแบบลงทะเบียนของผูเ้ขา้รับการสัมมนา 

5.5.7.2 ท าหนงัสือแจง้หน่วยงานใหค้ดัเลือกบุคคลเขา้รับการสัมมนาโดยแจง้ 

คุณสมบติัของผูเ้ขา้รับการสัมมนาพร้อมทั้งส่งรายละเอียดเก่ียวกบัการสัมมนาของแบบประวติัใหก้รอก 

5.5.7.3 คดัเลือกผูเ้ขา้สัมมนาโดย 

             1) ก าหนดแนวทางในการคดัเลือกวา่จะใชเ้กณฑใ์นการคดัเลือกอยา่งไร 

                2) พิจารณาใบสมคัร 

                3) คดัเลือกจดัแบ่งกลุ่ม 

   5.5.7.4 แจง้ช่ือผูท่ี้ไดรั้บการคดัเลือกเขา้สัมมนาให้เจา้สังกดัและผูเ้ขา้สัมมนา

ทราบพร้อมทั้งก าหนดการรายละเอียดท่ีผูเ้ขา้สัมมนาจะตอ้งทราบและเอกสารท่ีจ าเป็น(ก าหนดการเปิดพิธี - การ

แต่งกาย) 

5.5.8 การด าเนินการเก่ียวกบัวทิยากร 

5.5.8.1 ท ารายละเอียดเก่ียวกบัผูเ้ขา้รับการสัมมนา (ภูมิหลงั – วฒิุการศึกษา) 

ส่งวทิยากร 

5.5.8.2 ติดต่อวทิยากรเป็นการส่วนตวั โดยช้ีแจงวตัถุประสงคข์องหลกัสูตร 

วตัถุประสงคข์องหวัขอ้วชิา ขอบเขตของหวัขอ้บรรยาย ตลอดจนให้รายละเอียดอ่ืนๆ พร้อมทั้งสอบถามวทิยากร

วา่ตอ้งการอะไร จะใชส้ถานท่ีและจดัเตรียมอุปกรณ์หรือเอกสารอยา่งไรบา้ง 

   5.5.8.3 ท าหนงัสือเชิญวทิยากร (พร้อมทั้งส่งตารางการสัมมนาและ

รายละเอียดเก่ียวกบัหลกัสูตร) และขออนุญาตผูบ้งัคบับญัชาของวทิยากร 
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5.5.8.4 เตรียมรถรับส่งวทิยากรในแต่ละวนั 

5.5.8.5 เตือนวทิยากรล่วงหนา้ 1 วนั และควรย  ้าเร่ืองการเตรียมรับเก่ียวกบัการ 

เดินทางของวทิยากร 

5.5.9 การด าเนินการอ่ืนๆ เก่ียวกบัการสัมมนา 

   5.5.9.1 ติดต่อเก่ียวกบัการสัมมนานอกสถานท่ี (ดูงานฝึกงาน ทศันศึกษา 

ฯลฯ) โดยติดต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

5.5.9.2 เตรียมจดักิจกรรมทดแทนในกรณีท่ีวิทยากรไม่สามารถจะมาบรรยายได ้

5.5.9.3 เตรียมวธีิการประเมินผล และออกแบบประเมินผล 

5.5.9.4 เตรียมงบประมาณ (เบิกเงินทดรองจ่าย) 

5.5.9.5 เตรียมออกประกาศนียบตัรและจดัพิมพ ์

5.5.9.6 เตรียมติดต่อจดัหาเคร่ืองด่ืมส าหรับผูเ้ขา้รับการสัมมนา 

5.5.9.7 วางแผนการใชส้ถานท่ีในการสัมมนาการจดัหอ้ง และเตรียมเคร่ือง 

โสตทศันูปกรณ์ท่ีจะใชใ้นแต่ละวนัล่วงหนา้ (โดยอาจจะท าเป็นรายวนัวา่วนัใดจะใชห้อ้งใด และจะตอ้งใช้

อุปกรณ์อะไรบา้งใหผู้รั้บผดิชอบทราบ) 

5.5.9.8 จดัท าป้ายช่ือโครงการสัมมนา ป้ายช่ือวทิยากร ป้ายช่ือผูรั้บการ

สัมมนา(ป้ายใหญ่ตั้งโตะ๊ ป้ายเล็กติดเส้ือ) ป้ายบอกมายงัหอ้งสัมมนา ป้ายลงทะเบียน ป้ายอ่ืนๆ ท่ีจ าเป็น  

5.5.9.9 เตรียมแฟ้มแจกผูเ้ขา้รับการสัมมนา ในแฟ้มควรใส่โครงการสัมมนา 

ตารางการสัมมนา รายละเอียดหลกัสูตร คู่มือในการสัมมนา (ถา้มี) รายช่ือผูเ้ขา้รับการสัมมนา(วฒิุการศึกษา 

สังกดั) รายช่ือผูเ้ขา้รับการสัมมนาแบบกลุ่ม (ถา้มีการแบ่งกลุ่ม) เอกสารประกอบการสัมมนา กระดาษเปล่า

ส าหรับโนต้  

5.5.9.10 เตรียมแฟ้มส าหรับลงทะเบียน 2 – 3 แฟ้ม ข้ึนอยูก่บัจ  านวนผูเ้ขา้รับ 

การสัมมนา (รายช่ือควรอดัส าเนาหนา้เดียว เพื่อสะดวกในการเซ็นช่ือ) 

5.5.10 การเตรียมการส าหรับพิธีเปิด – ปิด 

5.5.10.1 ร่างค ากล่าวรายงาน และค ากล่าวเปิด – ปิดการสัมมนา 
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5.5.10.2 ท าหนงัสือเชิญประธานเปิด – ปิดการสัมมนาพร้อมกบัแจง้

ก าหนดการและแบบค ากล่าวเปิด – ปิด 

5.5.10.3 ท าหนงัสือเชิญวทิยากร และแขกผูมี้เกียรติมาในพิธีเปิด – ปิดสัมมนา 

5.5.10.4 ท าหนงัสือส่ือมวลชนใหม้าช่วยท าข่าวในพิธีเปิด – ปิด 

5.5.10.5 เตรียมเขียนข่าวแจกส่ือมวลชน 

   5.5.10.6 เตรียมแผนปฏิบติังานในพิธีเปิด – ปิดการสัมมนา แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

เช่น ลงทะเบียน แจกเอกสาร จดัสถานท่ีโตะ๊หมู่บูชา แจกนัดอกไม ้การตอ้นรับประธาน แขก และส่ือมวลชน 

ตรวจสอบควบคุมแสงเสียง สถานท่ี ฯลฯ (โดยระบุช่ือผูรั้บผิดชอบในแต่ละเร่ือง เวลา สถานท่ี) 

   5.5.10.7 เตรียมเร่ืองท่ีจะช้ีแจงใหผู้เ้ขา้สัมมนาในวนัเปิด - ปิด (แนวทาง

ปฐมนิเทศ) ซ่ึงควรท่ีจะช้ีแจงเก่ียวกบัวตัถุประสงคข์องการสัมมนา และขอบเขตเน้ือหา เช่น แนะน าเจา้หนา้ท่ีท่ี

เก่ียวขอ้งหลกัเกณฑห์รือการปฏิบติัตนระหวา่งเขา้สัมมนา การเซ็นช่ือเวลาใด ท่ีไหน อยา่งไรการขาดการ

สัมมนา หลกัเกณฑใ์นการให้ใบรับรอง หรือประกาศนียบตัร การติดป้ายช่ือ การสับเปล่ียนท่ีนัง่ วธีิการแจก

เอกสาร การใหบ้ริการและอ านวยความสะดวกต่างๆ เวลาพกั บริการเคร่ืองด่ืมเวลาใดท่ีไหน อยา่งไร หอ้งน ้า 

หอ้งสมุด ห้องเคร่ืองด่ืมอยูท่ี่ไหน การโทรศพัทติ์ดต่อ 

5.5.10.8 ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ีสัมมนา สถานท่ีลงทะเบียน 

และสถานท่ีส าหรับพิธีเปิด - ปิด ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ใหพ้ร้อมท่ีจะใชไ้ดก่้อนวนัเปิด - ปิด การสัมมนา 

5.5.10.9 เตรียมสรุปแบบประเมินผลการสัมมนาเพื่อรายงานใหป้ระธานในพิธี

ทราบ 

5.5.11 ขั้นด าเนินการระหวา่งการสัมมนา 

5.5.11.1 จดัแฟ้มเซ็นช่ือประจ าวนั 

5.5.11.2 ช้ีแจงก าหนดการประจ าวนั 

5.5.11.3 แจกเอกสารท่ีมีแต่ละคน (ควรเตรียมกระดาษเปล่าไวใ้หผู้เ้ขา้ 

สัมมนาดว้ย) 

5.5.11.4 จดัรถรับ – ส่งวทิยากร 
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5.5.11.5 ตอ้นรับและส่งวทิยากรและอ านวยความสะดวก เตรียมท่ีพกัให้

วทิยากร ช้ีแจงวธีิใชอุ้ปกรณ์ เคร่ืองมือต่างๆ ท่ีวทิยากรตอ้งการ 

5.5.11.6 แนะน าวทิยากร และขอบคุณ 

5.5.11.7 จดัของสมนาคุณวทิยากร 

5.5.11.8 จดัเคร่ืองด่ืมส าหรับวทิยากร 

5.5.11.9 จดัเคร่ืองด่ืมส าหรับผูเ้ขา้รับการสัมมนา 

5.5.11.10 สังเกตการณ์การสัมมนา 

5.5.11.11 คอยควบคุมเวลาใหเ้ป็นไปตามก าหนดการ 

5.5.11.12 ตรวจสอบสถานท่ี เวลา เสียง อุปกรณ์ใหพ้ร้อมท่ีจะใชอ้ยูเ่สมอ 

5.5.11.13 เปล่ียนป้ายช่ือวทิยากร และผูเ้ขา้รับการสัมมนา 

5.5.11.14 อ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูเ้ขา้รับการสัมมนา 

5.5.11.15 สังเกต สอบถามและวเิคราะห์ปัญหาประจ าวนั 

5.5.11.16 ประชุมกรรมการเพื่อหาทางแกไ้ข 

5.5.12 ขั้นประเมินผลหลงัการสัมมนา 

5.5.12.1 วเิคราะห์ประเมินผลการสัมมนา 

5.5.12.2 รายงานผลการสัมมนาต่อผูบ้งัคบับญัชา 

5.5.12.3 ท าหนงัสือแจง้ผลการสัมมนาต่อหน่วยงานของผูเ้ขา้รับการสัมมนา 

5.5.12.4 ด าเนินการเก่ียวกบังบประมาณค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ใหเ้รียบร้อย 

5.5.12.5 ติดตามผล 

5.5.12.6 วเิคราะห์ ติดตามผล 

5.5.12.7 ปรับปรุงหลกัสูตร 

   5.5.12.8 หากมีอะไรตอ้งติดต่อผูเ้ขา้รับการสัมมนาภายหลงัไดก้ าหนดไวก่้อน 

เก่ียวกบัสถานท่ีซ่ึงอาจเปล่ียนแปลงทีหลงั หรือเก่ียวกบัการแจกเอกสารท่ีจดัท าทีหลงั ถา้จ าเป็นอาจขอซอง

จดหมายปิดแสตมป์ไวก่้อนก็ได ้

5.5.13 ขอ้ดีของการสัมมนา 
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    5.5.13.1 ผูเ้ขา้สัมมนาไดมี้โอกาสศึกษาคน้ควา้ โดยรับการใหค้  าปรึกษา 

แนะน าอยา่งใกลชิ้ดจากผูท้รงคุณวฒิุ 

5.5.13.2 กระตุน้ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมสัมมนาทุกคน ไดมี้ส่วนร่วมในการ

สัมมนาอยา่งเตม็ท่ี 

5.5.13.3 มีการเสนอเอกสารและขอ้มูลใหม่ๆ 

   5.5.13.4 ไดรู้ปแบบของการแกปั้ญหาหลายๆ แนวทางท่ีเหมาะสมกบั

สถานการณ์ต่างๆ 

5.5.14 ขอ้จ ากดัของการสัมมนา 

5.5.14.1 ผูท้รงคุณวุฒิบางท่านอาจใจแคบไม่ยอมรับความคิดใหม่ๆ มกัจะ

ควบคุมใหก้ารสัมมนาเป็นไปตามความคิดเห็นของตนเอง 

   5.5.14.2 ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาไม่กลา้ตกัเตือนผูเ้ขา้ร่วมสัมมนาท่านอ่ืนๆ ท่ีกระท า

ตนไม่เหมาะสมในขณะสัมมนา 

   5.5.14.3 ระยะเวลาในการสัมมนาถา้หากมีเวลาจ ากดัจะเป็นอุปสรรคต่อ

การศึกษาคน้ควา้หาขอ้มูลของผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา 

6. การศึกษาดูงาน 

     การศึกษาดูงาน หมายถึง การพาบุคลากรของโรงเรียน ไปศึกษาคน้ควา้และเพิ่มพนูในสถานท่ี

ต่างๆ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใหบุ้คลากรในสถานศึกษา ไดพ้ฒันาตนเองและพฒันางานใหมี้คุณภาพดงันั้น ก่อน

การศึกษาดูงานควรมีประเด็นค าถามเก่ียวกบัการศึกษาดูงานไว ้3 ขอ้ ดงัน้ี 

  1) การศึกษาดูงานจะมีส่วนในการแกปั้ญหาการท างานใหก้บัตนเองอยา่งไร? 

  2) การศึกษาดูงานจะก่อให้เกิดความคิดใหม่ๆ ท่ีน าใชก้บัการท างานไดอ้ยา่งไร? 

  3) การศึกษาดูงานมีประโยชน์ต่อทีมงาน และหน่วยงานอยา่งไร 

   6.1 วธีิการศึกษาดูงานใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

     วธีิการศึกษาดูงานใหเ้กิดประสิทธิภาพหรือให้เกิดประโยชน์จากการศึกษาดูงานนั้นควรมี 

วธีิการดงัต่อไปน้ี 

6.1.1 เตรียมความพร้อมก่อนศึกษาดูงาน 
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6.1.1.1 ความพร้อมในเร่ืองสภาพร่างกาย ใหส้มบูรณ์แขง็แรงอยูใ่นภาวะท่ี

พร้อมท่ีจะศึกษาดูงาน 

   6.1.1.2 สร้างทศันคติเชิงบวก ใหเ้กิดความรู้สึกท่ีดีในการศึกษาดูงาน ดว้ยการ

มองเห็นถึงขอ้ดีในการศึกษาดูงาน หน่วยงานท่ีจะศึกษาดูงาน หรือกิจกรรมท่ีจดัร่วมในการศึกษาดูงานรวมทั้ง

ผลท่ีจะไดรั้บกบัตนเอง ทีมงาน และหน่วยงาน 

6.1.1.3 ตั้งประเด็นปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการท างานปัจจุบนั รวมทั้งทบทวนถึง 

วธีิการท างานในปัจจุบนั ถึงแนวคิดท่ีมุ่งหวงัเพื่อจะไดน้ าความรู้มาใชใ้นพฒันาการท างานใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

และจดเป็นบนัทึกเตือนความจ าก่อนการศึกษาดูงาน 

6.1.2 เตรียมความพร้อมขณะศึกษาดูงาน 

6.1.2.1 รับฟัง การบรรยายหรือการเล่าถึงประสบการณ์ในการท างานตลอดจน 

เทคนิควธีิการท างานใหม่ๆ 

6.1.2.2 คิดตาม สร้างแนวความคิดใหม่ โดยมองถึงขอ้ดีของวธีิการท างาน 

แบบใหม่ท่ีไดเ้รียนรู้ ท่ีจะสามารถน ามาประยกุตใ์ชก้บัวธีิการท างานแบบปัจจุบนั เพื่อลดปัญหาและเสริม 

ประสิทธิภาพ ในการท างาน 

6.1.2.3 ถามดู การตั้งค  าถามเพื่อแลกเปล่ียนความรู้ โดยถามจากส่ิงท่ีไดเ้ห็น  

การตั้งค  าถามเป็นการจุดประกายความคิด กระตุน้ให้เกิดการถ่ายทอดความรู้ในการท างานถึงเทคนิค วธีิการ

ท างานใหเ้กิดประสิทธิภาพ เช่นการลดขั้นตอนการปฏิบติังาน การน าเทคโนโลยสีมยัใหม่มาใช ้การน าเอาวธีิการ

บริหารจดัการสมยัใหม่มาใช ้เป็นตน้ ซ่ึงการถามเพื่อสร้างองคค์วามรู้น้ี เราจะไขขอ้ขอ้งใจถึงประเด็นปัญหาท่ีได้

ตั้งไวก่้อนการศึกษาดูงานได ้

6.1.2.4 รู้เขียน การน าความรู้ท่ีไดจ้ากการศึกษาดูงานนั้น น ามาเขียนหรือจด

บนัทึกยอ่เตือนความจ า การเขียนเป็นส่ิงส าคญัเพราะตกผลึกจากความรู้ความเขา้ใจของตนเองนัน่คือเขียนตามท่ี

รู้หรือเขา้ใจ ซ่ึงโดยปัจจุบนัเราอาจใชเ้ทคโนโลยต่ีางๆ เช่นการบนัทึกความรู้ดว้ยกลอ้งถ่ายวดีิโอ หรือเล่าเร่ือง

จากรูปภาพโดยการถ่ายภาพ หรือบนัทึกเสียงดว้ยเคร่ืองอดัเทป โทรศพัทมื์อถือ ซ่ึงจะช่วยเตือนความจ าใหก้บั

ตวัเอง และถ่ายทอดเป็นองคค์วามรู้ไดอี้กวธีิหน่ึง 

6.1.3 เตรียมความพร้อมหลงัศึกษาดูงานเสร็จส้ิน 
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6.1.3.1 ทบทวนความรู้ท่ีไดจ้ากการศึกษาดูงานของตนเอง 

6.1.3.2 น าความรู้ท่ีไดจ้ากการศึกษาดูงานมาประยกุตใ์ชใ้นการท างาน 

6.1.3.3 จดบนัทึกเตือนความจ าถึงวธีิการแกปั้ญหาตามประเด็นปัญหาท่ีตั้ง 

ไวก่้อนการศึกษาดูงาน ความรู้ท่ีสามารถน ามาประยกุตใ์ช ้ตลอดจนความรู้ใหม่ๆ ท่ีเกิดข้ึนการจดบนัทึกน้ีเป็น

การตรวจสอบความรู้ของตนเองท่ีไดรั้บในอีกทางหน่ึงดว้ย 

6.1.3.4 จดัประชุมแต่ละทีมงาน เพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็นร่วมกนัติดตาม 

และประเมินผลความรู้ท่ีไดรั้บจากการศึกษาดูงาน ก่อนท่ีจะรวบรวมความรู้ท่ีไดใ้นแต่ละบุคคล มาสรุปเพื่อ

จดัท าเป็นองคค์วามรู้แต่ละทีมงาน 

6.1.3.5 ถ่ายทอดและเผยแพร่องคค์วามรู้ และน าองคค์วามรู้ท่ีไดม้าปรับใช ้

ในการท างานอยา่งต่อเน่ืองและสม ่าเสมอ 

6.2 ขั้นตอนการนิเทศแบบศึกษาดูงาน 

6.2.1 เลือกสถานท่ีศึกษาดูงานท่ีตรงกบัปัญหาและความตอ้งการ 

6.2.2 ก าหนดวตัถุประสงคข์องการศึกษาดูงาน 

6.2.3 วางแผน ประสานงาน กบัสถานท่ีท่ีจะไปศึกษาดูงาน 

6.2.4 แจง้ใหห้น่วยงานท่ีไปศึกษาดูงาน บรรยายสรุปใหฟั้ง 

6.2.5 ควรใชเ้วลาในการศึกษาดูงาน ใหน้านพอสมควร 

6.2.6 หลงัจากศึกษาดูงานแลว้ควรกลบัไปสรุปแนวความคิด และวางแผนปรับปรุง 

งานต่อไป 

7. การดูนิทรรศการ 

   นิทรรศการ หมายถึงการจดัแสดงขอ้มูลเน้ือหาผลงานต่างๆ ดว้ยวสัดุ ส่ิงของ อุปกรณ์และ

กิจกรรมท่ีหลากหลายแต่มีความสัมพนัธ์กนัในแต่ละเร่ืองโดยมีจุดมุ่งหมายท่ีชดัเจน มีการวางแผนและออกแบบ

ท่ีเร้าความสนใจให้ผูช้มมีส่วนร่วมในการดู การฟัง การสังเกต การจบัตอ้งและการทดลองดว้ยส่ือท่ีหลากหลาย 

เช่น รูปภาพ ของจริง หุ่นจ าลอง ป้ายนิเทศ และกิจกรรมต่างๆ เช่น การประกวดการแข่งขนั การบรรยาย การ

สาธิต การอภิปราย และการตอบปัญหา เป็นตน้ 
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8. การสาธิตการสอน 

                 การสาธิตการสอน เป็นกิจกรรมท่ีมุ่งใหผู้ดู้เห็นการด าเนินการคลา้ยสถานการณ์จริง โดยการ 

น าคณะครูไปชมสาธิตการสอนในหรือนอกโรงเรียน โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อใหผู้ส้าธิตการสอนน าประโยชน์ท่ี

ไดจ้ากการไปชมการสาธิตการสอน มาปรับปรุงการเรียนการสอนและพฒันาตนเอง และเป็นการเสริมแรงใหก้บั

ผูส้าธิตการสอน ถา้หากผูส้าธิตการสอนเป็นครูในโรงเรียนเดียวกนัดู ผูส้าธิตการสอนจะตอ้งปรับปรุงการเรียน

การสอนของตนเองใหม้าก เพื่อมาเป็นผูส้าธิตการสอน 

การด าเนินการนิเทศแบบสาธิตการสอน มีขั้นตอนดงัน้ี 

ขั้นท่ี 1 เตรียมการสาธิตการสอน 

1.1 ศึกษา ปัญหา ส ารวจความตอ้งการ เพื่อน าไปสู่การสาธิตการสอนในเร่ืองท่ีตรงกนั 

1.2 แจง้ผูส้าธิตการสอนและผูดู้การสาธิตการสอน ทราบวตัถุประสงคร่์วมกนัในเร่ือง 

ของการชมการสาธิตการสอน กลุ่มประสบการณ์ใดๆ เร่ืองใด ชั้นใด ประสานงาน เตรียมการใหพ้ร้อม 

1.3 ใหผู้ดู้การสาธิตการสอน เตรียมบนัทึกผลการชมการสาธิตการสอนตามรูปแบบ 

ท่ีก าหนดให ้

ขั้นท่ี 2 ปฏิบติัการสาธิต  ผูดู้การสาธิตการสอน ศึกษา สังเกต กระบวนการ ขั้นตอน เทคนิค 

วธีิการสอนรูปแบบต่างๆ ท่ีไดจ้ากการสาธิตการสอน และจดบนัทึกไว ้

ขั้นท่ี 3 ประยกุต ์และด าเนินการ  ผูดู้การสาธิตการสอนน ากระบวนการ เทคนิควธีิการสอนท่ีได้ 

จากการสาธิตการสอนสรุปประยกุตใ์ชด้ าเนินการในการจดัการเรียนการสอนของตน 

ขั้นท่ี 4 ประเมินผล 

4.1 ติดตามผลการปฏิบติังานของครูผูไ้ปดูสาธิตการสอน มีการเปล่ียนแปลง 

4.2 สรุปรายงานผล แจง้ให้คณะครูผูไ้ปดูการสาธิตการสอน เพื่อน าผลไปปรับปรุง 

แกไ้ข พฒันาตนเองต่อไป 
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การวางแผนการนิเทศภายในโรงเรียน  

เป็นกระบวนการส าคญัท่ีจะตอ้งด าเนินการใหไ้ดแ้ผนนิเทศส าหรับใชเ้ป็นเคร่ืองมือ/คู่มือปฏิบติัการ

นิเทศภายในโรงเรียน แสดงถึงการบริหารจดัการโครงสร้างองคก์รและระบบการด าเนินงานของโรงเรียนได ้  

ซ่ึงมีขั้นตอนในการด าเนินการ ดงัน้ี 

1. โรงเรียนก าหนดผูรั้บผดิชอบงานนิเทศภายในโรงเรียนและมีค าสั่งแต่งตั้งเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

1.1 ใหมี้คณะบุคคลรับผดิชอบงานนิเทศภายในโรงเรียนและมีค าสั่งแต่งตั้ง 

1.2 บุคลากรท่ีไดรั้บการแต่งตั้งมีคุณสมบติัเหมาะสม 

1.3 มีการก าหนดภาระงานและความรับผดิชอบไวช้ดัเจน 

1.4 บุคลากรท่ีไดรั้บมอบหมายเขา้ใจภาระงานและความรับผิดชอบงานนิเทศภายในโรงเรียน 

1.5 คณะครูในโรงเรียนมีส่วนร่วมในการสรรหาผูรั้บผดิชอบงานนิเทศภายในโรงเรียน 

2. โรงเรียนมีระบบขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการวางแผนการนิเทศ 

2.1 มีขอ้มูลพื้นฐานท่ีจ าเป็นท่ีตอ้งใชใ้นการนิเทศ ดงัน้ี 

2.1.1 ขอ้มูลแสดงสภาพการจดักิจกรรมการเรียนการสอนของครู 

2.1.2 ขอ้มูลแสดงความตอ้งการพฒันาของครู 

2.1.3 นโยบายของหน่วยงานระดบัเหนือในการพฒันาครู 

2.2 ขอ้มูลสอดคลอ้งกบัสภาพความเป็นจริง 

2.3 การจดัเก็บขอ้มูลสะดวกและน าไปใชป้ระโยชน์ไดท้นัที 

2.4 มีการน าขอ้มูลท่ีไดจ้ดัเก็บมาใชป้ระโยชน์ในการวางแผน 

2.5 มีขอ้มูลยอ้นหลงัอยา่งนอ้ย 2 ปี 

3. โรงเรียนมีแผนการนิเทศท่ีตอบสนองความตอ้งการพฒันาครูของครูและของโรงเรียน 

3.1 มีแผนนิเทศท่ีมีสาระส าคญั ดงัน้ี 

3.1.1 ความส าคญัและความจ าเป็นท่ีตอ้งพฒันาครู 

3.1.2 จุดเนน้ท่ีตอ้งพฒันา 

3.1.3 กิจกรรมการนิเทศและรายละเอียดของแต่ละกิจกรรม ไดแ้ก่วตัถุประสงค ์ 

เป้าหมาย ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา ส่ือและเคร่ืองมือท่ีจ าเป็น วธีิการวดัประเมินผลกิจกรรมการนิเทศ 
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3.1.4 แผนนิเทศของโรงเรียนตอบสนองความตอ้งการพฒันาของครูและโรงเรียน 

3.1.5 บุคลากรมีส่วนร่วมในการวางแผนการนิเทศตามบทบาทหนา้ท่ีของตน 

3.1.6 การเขียนสาระส าคญัของแผนการนิเทศแต่ละส่วนสอดคลอ้งสัมพนัธ์กนั 

4. โรงเรียนด าเนินการตามแผนการนิเทศท่ีวางไว ้

4.1 มีผูรั้บผดิชอบด าเนินการตามแผน 

4.2 ผูรั้บผดิชอบรับทราบ และด าเนินการตามแผนการนิเทศ 

4.3 คณะครูรับทราบแผนนิเทศของโรงเรียน 

4.4 ผูนิ้เทศด าเนินการไดต้ามแผนการนิเทศ 

4.5 มีการบนัทึกการด าเนินการและผลการด าเนินการของแต่ละกิจกรรม 

5. โรงเรียนประเมินผลตามแผนการนิเทศอยา่งเป็นระบบและน าผลการประเมินมาปรับปรุงการนิเทศ

ของโรงเรียน 

5.1 มีการวางแผนประเมินผลแผนนิเทศ 

5.2 แผนการประเมินผลแผนนิเทศ ประกอบดว้ย 

5.2.1 ส่ิงท่ีจะประเมิน 

5.2.2 สภาพความส าเร็จและเกณฑก์ารประเมิน 

5.2.3 วธีิการและเคร่ืองมือประเมิน 

5.2.4 แหล่งขอ้มูลผูป้ระเมิน 

5.3 มีรายงานผลแผนนิเทศของโรงเรียนท่ีครอบคลุมสาระส าคญั ดงัน้ี 

5.3.1 แผนนิเทศปีการศึกษาท่ีจะประเมิน 

5.3.2 การด าเนินการตามแผนนิเทศและผลการด าเนินการของแต่ละกิจกรรม 

5.3.3 ผลตามวตัถุประสงคข์องกิจกรรมการนิเทศแต่ละกิจกรรม 

5.3.4 อุปสรรค/ปัญหาในการด าเนินการ 

5.4 คณะครูมีส่วนร่วมในกิจกรรมการประเมิน 

5.5 น าผลการประเมินไปพิจารณาวางแผนนิเทศของโรงเรียนในปีต่อไป 
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การประเมินผลการนิเทศภายในโรงเรียน 

การประเมินผลการนิเทศภายในโรงเรียน เป็นการตรวจสอบกิจกรรมการนิเทศวา่สนองต่อวตัถุประสงค์

และเป้าหมายของการนิเทศมากนอ้ยเพียงใด โดยมีการประเมิน 3 ขั้นตอน ดงัน้ี 

ขั้นท่ี 1 ประเมินก่อนการด าเนินการ 

ขั้นท่ี 2 ประเมินระหวา่งด าเนินการ 

ขั้นท่ี 3 ประเมินหลงัด าเนินการ 

ซ่ึงมีรายละเอียดการด าเนินการ ดงัน้ี 

ขั้นท่ี 1 ประเมินก่อนการด าเนินการ  เป็นการประเมินความพร้อมก่อนการด าเนินงานของผูบ้ริหารหรือ

คณะกรรมการของสถานศึกษา ในเร่ืองต่อไปน้ี 

1.1 ความเป็นไปไดใ้นการปฏิบติัจริงของกิจกรรมวา่ มีความเป็นไปไดม้ากนอ้ยเพียงใด 

1.2 ตรวจสอบเคร่ืองมือ ส่ือ คน และเวลา 

ขั้นท่ี 2 ประเมินระหวา่งด าเนินการ เป็นการประเมินขณะปฏิบติังานตามแผนการนิเทศภายในโรงเรียน 

โดยก าหนดรายละเอียดในแผนการประเมิน ใหค้รอบคลุมสาระส าคญั ต่อไปน้ี 

2.1 เร่ืองท่ีประเมิน 

2.1.1 วตัถุประสงค ์

2.1.2 เป้าหมายเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

2.2 วธีิการประเมิน 

2.3 เคร่ืองมือประเมิน 

2.4 ระยะเวลาด าเนินการ 

2.5 ผลการประเมิน 

ขั้นท่ี 3 ประเมินหลงัด าเนินการ  ขั้นน้ี เป็นการประเมินผลส าเร็จของการนิเทศภายในโรงเรียน และ

ความพึงพอใจของครูท่ีมีต่อการนิเทศภายในโรงเรียน ซ่ึงประเมินไดจ้ากสาระส าคญั ต่อไปน้ี 

3.1 บรรลุตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายในแผนการนิเทศเพียงใด 

3.2 ครูเกิดการพฒันาหรือไม่ 

3.3 การพฒันาท่ีเกิดข้ึนส่งผลต่อนกัเรียนมากนอ้ยเพียงใด 
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3.4 ครูมีความพึงพอใจมากนอ้ยเพียงใด 

3.5 มีการน าผลการประเมินมาวเิคราะห์และปรับปรุงแผนนิเทศในปีต่อไปหรือไม่ 

ขอบข่ายการนิเทศภายในโรงเรียน ปีการศึกษา 2556  

การนิเทศภายในโรงเรียน ประจ าปีงบประมาณ  2556  มีกรอบการนิเทศท่ีสอดคลอ้งกบัขอบข่ายการ

นิเทศของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสตูล ซ่ึงประกอบดว้ยการนิเทศใน  7  เร่ือง คือ 

 1.  สภาพความพร้อมและบริบทของสถานศึกษา 

               2. การจดัการเรียนรู้และการวดัผลประเมินผล 
 3. การประกนัคุณภาพการศึกษา 
 4. คอมพิวเตอร์พกพา(Tablet) เพื่อการเรียนการสอน         
 5. การเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน 
 6. การนิเทศภายในสถานศึกษา 

  7. แผนการยกระดบัผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน  

แนวด าเนินการนิเทศภายในของโรงเรียน 
ในการนิเทศภายในตามภารกิจขอบข่ายใน 7 เร่ืองนั้น ใหผู้บ้ริหารโรงเรียนด าเนินการนิเทศตาม

กระบวนการขั้นตอนการนิเทศ ประกอบดว้ย 
  1. ประชุมช้ีแจงรายละเอียดแผนงาน/กิจกรรมการนิเทศท่ีด าเนินการในปีการศึกษา 2556 
  2. จดัระบบการนิเทศภายในโรงเรียน 
  3. ด าเนินการนิเทศภายในโรงเรียนในแต่ละเร่ือง ตามปฏิทินท่ีก าหนดในคู่มือการนิเทศภายใน 
  4. สรุปและรายงานผลการนิเทศตามแบบบนัทึกต่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
สตูลและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกระดบัทราบ ภาคเรียนละ  1 คร้ัง  

กจิกรรมการนิเทศ 

ที่ รายการนิเทศ ขอบข่ายการนิเทศ วธีิการนิเทศ 
จ านวนคร้ังที่
ด าเนินการ 

เคร่ืองมือนิเทศ 
 

1 
 
 

  สภาพความ

พร้อมและ

บริบทของ

- สภาพบริบทของโรงเรียน 
-  ความพร้อมในการจดั 
   การเรียนการสอน 

- สังเกต/ตรวจสอบ
สภาพความเป็นจริง 
 

ภาคเรียนละ  ๑ คร้ัง 
 
 

- แบบนิเทศ 

ติดตามสภาพความ

พร้อมและบริบท
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ที่ รายการนิเทศ ขอบข่ายการนิเทศ วธีิการนิเทศ 
จ านวนคร้ังที่
ด าเนินการ 

เคร่ืองมือนิเทศ 
 

 สถานศึกษา    สถานศึกษา  

2 การจดัการ

เรียนรู้ และ

การวดัและ

ประเมินผล 

- การจดัการศึกษาปฐมวยั 
- การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
-การจดัการศึกษาพิเศษ 

- เยีย่มชั้นเรียน 
- สังเกตการสอน 
- สอบถาม/สัมภาษณ์ 
- แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
- ตรวจเอกสาร/ ร่องรอย 

- อยา่งนอ้ย 1 คร้ัง / 
ภาคเรียน 
 

- สังเกตการสอน 
- แบบเยีย่มชั้นเรียน 
- แบบสัมภาษณ์ 

3 การประกนั
คุณภาพ
การศึกษา 
 
 
 
 

ระบบการประกนั
คุณภาพ 
-การประกนัคุณภาพ
ภายใน 
-การรองรับการประเมิน
ภายนอก 
-ติดตามแผนการ
ยกระดบัคุณภาพ
การศึกษาของทุก
โรงเรียน 

- ตรวจเอกสาร  
- สัมภาษณ์ 
- ประชุมปฏิบติัการฯ 
 

- อยา่งนอ้ย 1 คร้ัง/
ภาคเรียน 
 

- แบบตรวจสอบฯ 
- แบบสัมภาษณ์ 

4 คอมพิวเตอร์
พกพา(Tablet) 
เพื่อการเรียน
การสอน         

-การบริหารจดัการ 
-การจดัการเรียนรู้ 

-สอบถาม/สัมภาษณ์ 
-ตรวจสอบร่องรอย 

- อยา่งนอ้ย 1 คร้ัง/
ภาคเรียน 
 

- แบบสอบถาม/
สัมภาษณ์ 
 

5 การเตรียม
ความพร้อมสู่
ประชาคม
อาเซียน 
 
 

-หลกัสูตรการเรียนรู้ฯ 
-การจดัการเรียนรู้
เก่ียวกบัอาเซียนศึกษา
ภาษาต่างประเทศ 
- ส่ือท่ีใชป้ระกอบฯ 
- การวดัประเมินผล 

-สอบถาม/สัมภาษณ์ 
-ใหข้อ้เสนอแนะ 
-แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
-ตรวจสอบร่องรอย 

- อยา่งนอ้ย 1 คร้ัง/
ภาคเรียน 
 

แบบนิเทศ ติดตาม
การพฒันา
ภาษาองักฤษและ 
การจดัการเรียนรู้
อาเซียนศึกษา 
(ASEAN Study) 
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ที่ รายการนิเทศ ขอบข่ายการนิเทศ วธีิการนิเทศ 
จ านวนคร้ังที่
ด าเนินการ 

เคร่ืองมือนิเทศ 
 

6 การนิเทศ
ภายใน
สถานศึกษา 

-ระบบการนิเทศภายใน 
- ติดตามการใชคู้่มือ
นิเทศภายใน 
 

-ศึกษาท าความเขา้ใจ
คู่มือ 
-ด าเนินการนิเทศ
ภายในโรงเรียน 
-ประเมินระบบการ
นิเทศภายใน 

- อยา่งนอ้ย 1 คร้ัง/
ภาคเรียน 
 

-คู่มือการนิเทศ
ภายในสถานศึกษา 
-เคร่ืองการประเมิน 
 ระบบการนิเทศ
ภายใน 

7 แผนการ
ยกระดบั
ผลสัมฤทธ์ิ
ทางการเรียน  

- ติดตามการวางแผน
ยกระดบัผลสัมฤทธ์ิ
ทางการเรียน 

- ติดตาม ตรวจสอบ - อยา่งนอ้ย 1 คร้ัง/
ภาคเรียน 
  

- มาตรการยกระดบั
ผลสัมฤทธ์ิ 
- เคร่ืองตรวจสอบ 
ติดตามฯ 

 


