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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของ นางภิญญาพัชญ์   ไพเรืองโสม ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

 
 
ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

แนวคิดการดำเนินการสำรวจระดับคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาและนโยบายของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2            
ที่กำหนดให้ข้าราชการทุกคนในสังกัดต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการปฏิบัติงาน ที่สามารถตรวจสอบได้ 

กลุ ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพื ่อให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกัน
โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้             
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ ่มนิเทศ ติดตา มและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคนรับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมายจึง
ต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของ นางภิญญาพัชญ์   ไพเรืองโสม ในการปฏิบัติราชการ
ในฐานะของบุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

2. เพื่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา  

3. เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท 
หน้าที่ และภารกิจของศึกษานิเทศก์  

บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  
1. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง  
 ศึกษานิเทศก์ทุกคนในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ปฏิบัติ

หน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน 
ดังนี้  

 1.1 งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา                 
จัดกระบวนการ เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานก ารศึกษา 
พัฒนาการวัดและประเมินผลการศึกษา พัฒนาสื ่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้                
อย่างมีคุณภาพ  
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 1.2 การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื ่อจัดทำเป็นเอกสาร คู ่มือและสื ่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานและเผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

  1.3 การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกัน
คุณภาพ การศึกษา เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  
  1.4 การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวาง
แผนการ นิเทศและการพัฒนางานวิชาการ  

 1.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 2. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษา             
มีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน            
โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที ่เกี ่ยวกับงานวิชาการและ งานนิเทศ
การศึกษาเพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย 
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และ
ปฏิบัติหน้าที่อื ่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา 
หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ
ดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวาง แผนการนิเทศการศึกษา งาน
วิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำ รายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามี
การวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อนำผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการ
เผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ 
มีเทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศ
การศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา สามารถจัด
กระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  1. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ 
กลยุทธ์การนิเทศการศึกษาในเรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะใน            
การนิเทศการใช้กลยุทธ์ในการนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและ             
การประเมินเพื่อ การพัฒนาคุณภาพการศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม
ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การจัดกระบวนการ เรียนรู้การสอนและการบริหารจัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่



3 
 
 

 

ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายดา้น
ความเป็นกัลยาณมิตร  
  2. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททาง 
เศรษฐกิจ สังคมและการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ 
การ วิเคราะห์และกำหนดนโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและ
ประเมิน นโยบายการศึกษา โดย สามารถให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และ
รายงานผลเพื่อ จัดทำนโยบาย แผนและการติดตามประเมินผลด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษา
เกี่ยวกับการกำหนด นโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 
ให้คำแนะนำ ปรึกษา เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  
  3. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร 
สถานศึกษา หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู ้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการ
ประเมินผล การจัดการศึกษาพิเศษ โดยสามารถให้คำแนะนำ คำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร
และการจัดทำ หลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็ม
ศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช้ 
  4. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถ
ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัย การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษา โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาให้
คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา 
เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับการประเมินภายนอก 
 5. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ 
บริหารจัดการการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่
เก่ียวข้องกับ การจัดการศึกษาโดยสามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์
ตามเจตนารมณ์    ของการนิเทศ  การบริหารจัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัด
การศึกษาโดยใช้ โรงเรียนเป็นฐาน  
 6. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ 
โดย สามารถให้คำแนะนำ ปรึกษาเกี ่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและ
พัฒนาการเรียน การสอน ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการ
จัดการเรียนการสอนดำเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
  7. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ  ได้แก่ กลวิธีการ 
นำเสนอความรู ้แนวคิดทฤษฎีที ่เหมาะสมกับการเรียนรู ้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน             
ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การวิเคราะห์ วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียน
เอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะนำและให้คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครู
และบุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎีด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อ
การเรียนรู้ 
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  8. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
อินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถ
ใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษา แนะนำ 
การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
  9. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์  ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ 
ศึกษานิเทศก์ จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที ่ดี (Good 
Governance) โดยปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ 
ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาใน
ส่วนที่ตนเองรับผิดชอบ และสามารถดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการ
เรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การ ประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและ
ผู้เรียนอย่างเป็นระบบ เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนำไปปฏิบัติจริงได้ 
 
ขอบเขตหรือข้อจำกัดของคู่มือ 
  เนื่องจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่
หลากหลาย ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานและบุคคลต่าง ๆ ในทุกด้าน ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ฉบับนี ้ จะเน้นเฉพาะในส่วนที ่มีหน้าที ่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 

ขอบข่ายภารกิจ 
ขอบข่ายภารกิจ นางสาวรัชนี  กิจสอ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่ม

งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐานและกระบวนการเรียนรู้  มีหน้าที ่และรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหลักสูตรการศึกษาตามอัธยาศัย 
๒. งานนิเทศติดตามและประเมินผลหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและหลักสูตรการศึกษา

ตามอัธยาศัย 
๓. รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และกลุ่มสาระสังคมศึกษา

ศาสนาและวัฒนธรรม 
๔. งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้การศึกษา

ขั้นพื้นฐาน และเผยแพร่ผลงานที่เกี ่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู ้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี              
และกลุ่มสาระสังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

๕. การพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษา เพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนกลุ่ม
สาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และกลุ่มสาระสังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

๖. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
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๗. งานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา ดูแลช่วยเหลือ             
และรับผิดชอบโรงเรียนศูนยเ์ครือข่ายการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที ่๙  
 ๘. โครงการที่รับผิดชอบ 
  ๑) โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (โครงการโรงเรียนสุจริต) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ 
  ๒) โครงการสถานศึกษาพอเพียง 
  ๓) โครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบและทุกโครงการที ่เกี ่ยวข้องกับกลุ ่มสาระที่
รับผิดชอบ 
  ๔) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



  :   
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29คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
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30 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

 (Action Research)
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1.1
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 4. 
4.1
4.2
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31คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

6. Flow Chart 

7.

8.
1.

2551
2.  2551 
3.  2546 
4. 

 2551

(R&D)/
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32 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

9.
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