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คำนำ 
 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของศึกษานิเทศก์ นางสาวจินตระวี   บุตระ  ตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จัดทำขึ้นเพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการปฏิบัติงานรายบุคคล     
ของศึกษานิเทศก์ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานและ 
คุณภาพการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ให้พัฒนาระบบ 
การปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรม และใช้เป็นแนวทางหลักในการปฏิบัติราชการ ตามบทบาทหน้าที่      
ของรายบุคคลที่ได้รับ มอบหมายให้ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป็นข้อมูลสารสนเทศสำหรั บผู้ที ่เกี ่ยวข้อง          
ในการศ ึกษาและสามารถนำไปใช ้ เป ็นแนวทางเพ ื ่อการพ ัฒนาค ุณภาพและมาตรฐานงาน                      
ให้มีประสิทธิภาพ มีความครอบคลุม ถูกต้อง และชัดเจน  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของภารกิจ ขอบข่าย หน้าที่ กระบวนการ ขั้นตอน  
การปฏิบัติงาน ตามขอบข่ายภารกิจหน้าที ่ประจำ ที ่ได้รับมอบหมายตามภารกิจงาน ตามจุดเน้น         
ของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ 
บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงานของรายบุคคล 
ขอขอบคุณ สังกัด ขอขอบคุณนายพลชัย ชุมปัญญา  ผู้อำสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต  ๒ นางศรีสุดา ทิพสิงห์ รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต  ๒ นาชรินทร์ เจริญไชย กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต  ๒ ที่ให้ข้อเสนอและ คำแนะนำท่ีเป็นประโยชน์ยิ่งต่อการ
จัดคู่มือการปฎิบัติงาน ขอขอบคุณคณะผู้บริหารการศึกษา คณะครู และบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
ผู้ปกครอง และชุมชน ที่ร่วมกันคุณภาพของการจัดการศึกษาโดยเฉพาะผู้เรียนที่จะเป็นอนาคตและพลัง
สำคัญในการขับเคลื่อนและพัฒนาประเทศเพื่อเป็นประเทศที่พัฒนาแล้ว มีความมั่งคั่ง มั่งคง และยั่งยืน 
ต่อไป     

 
        นางสาวจินตระวี   บุตระ 
               ศึกษานิเทศก์ 
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สารบัญ 
 
เรื่อง           หน้า 
คำนำ                       ก 
สารบัญ              ข 
- การปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศก์  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา       1 
- การดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่รายบุคคล         3 
- งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา       4 
- งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา       6 
- งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา        8 
- การส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้      10 
- การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง                     13                    
หรือที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

1 
 

การปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศก์  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

 กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีอํานาจหน้าที่ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน
และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตร การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตร
การศึกษาพิเศษ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ ของผู้เรี ยน 
วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและ การประเมินผลการศึกษา        
ว ิจ ัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั ้งประเมิน                   
ต ิดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา น ิเทศ ต ิดตาม และประเมินผลการจ ัดการศ ึกษา                       
ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัย และพัฒนาสื ่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา  ปฏิบัติงานเลขานุการ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับมอบหมาย โดยสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
แบ่งเป็น 6 กลุ่มงานดังนี้ 
   1. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร การศึกษาขั้นพื้นฐานและ กระบวนการเรียนรู้  
 1.1 งานส่งเสริมพัฒนา หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มี
ความสามารถพิเศษ  
 1.2 งานส่งเสริมพัฒนา หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 1.3 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนา หลักสูตรและกระบวนการ 
   2. กลุ่มงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 2.1 งานส่งเสริมการวัดและ ประเมินผลการศึกษา  
 2.2 งานส่งเสริมและพัฒนา เครื่องมือวัดและประเมินผล การศึกษา  
 2.3 งานติดตาม ตรวจสอบและ ประเมินผลการวัดและ ประเมินผลการศึกษา  
 2.4 งานทดสอบทางการศึกษา 
   3. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนา สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 3.1 งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทางการศึกษา  
 3.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทางการศึกษา 
   4. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและ ประเมินผลระบบบริหารและ การจัดการศึกษา  
 4.1 งานส่งเสริมและพัฒนา ระบบการนิเทศและการจัด กระบวนการเรียนรู้  
 4.2 งานส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่ การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและชุมชน  
 4.3 งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ บริหารและการจัดการศึกษา  
 4.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบ บริหารและการจัดการศึกษา 
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   5. กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนา ระบบการประกันคุณภาพ ภายในสถานศึกษา  
 5.1 งานส่งเสริมพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพภายใน สถานศึกษา  
 5.2 งานตรวจสอบคุณภาพ ภายในสถานศึกษา  
 5.3 งานส่งเสริมและ ประสานงานการประกัน คุณภาพภายในและภายนอก สถานศึกษา  
 5.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยมาตรฐานและ การประกันคุณภาพการศึกษา 
   6. กลุ่มงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ นิเทศการศึกษา  
  6.1 งานพัฒนาระบบข้อมูลและ สารสนเทศ  
 6.2 งานวางแผนติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ นิเทศการศึกษา  
 6.3 งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ นิเทศการศึกษา 
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การดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่รายบุคคล 
งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 

ขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ของนางสาวจินตระวี   บุตระ  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา มีหน้าที่และ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑. ศึกษาความต้องการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๒. ดำเน ินการพัฒนาสื ่อนว ัตกรรมและเทคโนโลยีรวมทั ้งส ื ่อต ้นแบบของหน่วยงาน                           
เพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา 
 ๓. ส่งเสริมและพัฒนาครูผู ้บริหารให้มีความรู ้ความสามารถในการพัฒนาสื ่อนวัตกรรม                   
และเทคโนโลยี 
 ๔. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อนำ
ผลมาปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 5. รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
 6. งานศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์กระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม 
 7. งานเทศติดตามและประเมินผลกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
 8. ประสานงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา นิเทศกำกับติดตามและประเมินผลโรงเรียนในศูนย์
เครือข่ายการศึกษาท่ี ๑๒ 
 9. รับผิดชอบงาน/ โครงการสิ่งแวดล้อมศึกษา, โครงการที่เกี่ยวข้องในกลุ่มงานและกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
  งานขับเคลื่อนตามนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบาย
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
  10.1) โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
  10.2) โครงการ การเสริมสร้างความเข้มแข็งการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
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งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา            
ให้มีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถ
ดำเนินการบรรลุตามเป้าหมาย 
 3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการนิเทศติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด   

3. ขอบเขตของงาน  
  ส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

4. คำจำกัดความ  
  งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา หมายถึง การส่งเสริมให้
สถานศึกษาผลิต พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมทั้งการจัดบริการสื่อ 
เผยแพร่นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ศึกษาข้อมูลความต้องการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรู้ 
 2. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษา ผลิต พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาสำหรับการจัดการเรียนรู้ 
      2.1 พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ 
     2.2 สรุปผลการประเมินการผลิต การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
ในการจัดการเรียนรู้ของ ครูผู้สอนตามเกณฑ์มาตรฐาน และตัวชี้วัด 
 3. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาการใช้สื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 4. จัดระบบบริการสื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื ่อสนับสนุนช่วยเหลือ                
ตามความต้องการของสถานศึกษา 
 5. นิเทศติดตาม และประเมินผลการใช้สื ่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ
จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
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 6. ประเมินการใช้ ระบบบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ
เรียนรู้ 
 7. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที่เป็นผลจากการดำเนินงานของแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติ
สำหรับการตอบคำถาม ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานของกระบวนการ มีดังนี้ 
 1. เครื่องมือการศึกษาความต้องการสภาพ การใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา
ในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 2. แบบบันทึกข้อมูลผลการศึกษาความต้องการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา
ในการจัดการเรียนรู้ 
 3. แบบบันทึกผลการผลิต การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัด  
การเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 4. แบบบันทึกผลการบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้
ของสถานศึกษา 
 5. แบบบันทึกผลการนิเทศ ติดตามการใช้ /การบริการใช้สื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี                  
ทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 6. แบบบันทึกการแก้ไขปรับปรุง รูปแบบการบริการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 7. แบบบันทึกการประสานความร่วมมือภาครัฐ/เอกชนในการพัฒนาต่อยอดเพื ่อส่งเสริม             
การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 8. แบบบันทึกผลการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์การพัฒนาและการใช้สื ่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู ้ของสถานศึกษา9. แบบรายงานผลการดำเนินงาน           
ตามกระบวนงานในการส่งเสริมและพัฒนาการใช้สื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา                 
ในการจัดการเรียนรู้ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการพัฒนา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ
นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา          
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา ของกลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุตามเป้าหมาย 
 3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการนิเทศ ติดตามและประเมินผล ในการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ ทั้งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบเขตของงาน  
 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่ม
นิเทศติดตามและ ประเมินผลการจัดการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาทุกแห่งตาม
บริบท และความเหมาะสมกับความต้องการหรือความจำเป็น 

4. คำจำกัดความ  
 การศึกษา คันคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
หมายถึงการศึกษาและนำผลการวิเคราะห์ว ิจ ัยไปใช้ในการพัฒนาสื ่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี                    
ทางการศึกษา สำหรับนำมาใช้ ในการเรียนการสอน เพื่อเป็นตัวกลางในการนำส่งหรือถ่ายทอดความรู้
ทักษะ และเจตคติ จากผู ้สอน หรือแหล่งความรู ้ไปยังผู ้เรียน ช่วยให้การเรียนการสอนดำเนินไป                  
อย่างสะดวกและมีประสิทธิภาพ และทำให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของการเรียนการสอน
ที่ตั้งไว้ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ศึกษาสภาพ การใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
 2. วิเคราะห์ ตรวจสอบผลการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ
เรียนรู้ของครูผู้สอนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
 3. พัฒนาต่อยอดเป็นสื ่อต้นแบบ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เพื ่อให ้มี
ประสิทธิภาพตามเกณฑ์ประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา มีการปรับปรุง
และพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตาม เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
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 4. นิเทศติดตามผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพตาม
เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด ประเมินผลการใช้สื ่อ เพื่อพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์
มาตรฐานและตัวชี้วัด 
 5. จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้ เพื่อการเผยแพร่ นำเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 6. ประเมินการพัฒนาส่งเสริมการใช้สื่อ นวัตกรรม เพื่อการเรียนรู้ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขและ
พัฒนารูปแบบการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอนใน
โรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด 
 7. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที่เป็นผลมาจากการด้ าเนินงานของแต่ละขั้นตอนของการ
ปฏิบัติสำหรับการ ตอบคำถามตามตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของกระบวนการดำเนินงานงาน ดังนี้ 
 1. แบบบันทึกข้อมูลการศึกษาสภาพ การใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ
จัดการเรียนรู้ 
 2. แบบบันทึกข้อมูลสรุปผลการตรวจสอบการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโ นโลยีทางการศึกษา 
ในการจัดการเรียนรู้ 
 3. แบบบันทึกการแก้ไข ปรับปรุงรูปแบบและการพัฒนาสื่อต้นแบบ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
 4. แบบบันทึกผลการพัฒนาต่อยอดการพัฒนาและการใช้ สื ่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
 5. แบบบันทึกการนิเทศ ติดตามการพัฒนาการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ในการจัดการเรียนรู้ 
 6. แผนการจัดการความรู้การพัฒนาการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ
จัดการเรียนรู้ 
 7. แบบบันทึกผลการจัดกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้การพัฒนาการใช้ สื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
 8. แบบรายงานผลการด าเนินงานตามกระบวนการในการส่งเสริมและพัฒนาการใช้สื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - เอกสารที่เกี่ยวข้องกับสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของกลุ่มนิเทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 2. เพ่ือพัฒนาการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
 งานนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาเป็นกระบวนการนิเทศติดตามศึกษาค้นคว้า
วิเคราะห์วิชัยและประเมินผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

4. คำจำกัดความ  
 การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การช่วยเหลือ แนะนำ ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึง
การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 
 การติดตามการจัดการศึกษา หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าในการดำเนินงาน
รวมทั้งปัญหาอาจเกิดขึ้นจากการดำเนินงานของสถานศึกษา เพื่อจะหาแนวทางแก้ไข โดยยึดการมีส่วน
ร่วมจากทุกฝ่าย 
 การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาว่าอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. รวบรวม จัดระบบข้อมูลสารสนเทศตามสภาพปัญหาความต้องการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา 
 2. จัดทำเกณฑ์ดัชนีชี้วัดความสำเร็จเครื่องมือและวิธีการนิเทศ การตรวจสอบ และการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 
 3. สถานศึกษาดำเนินการประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์ และตัวชี ้ว ัดการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา  
 4. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามเกณฑ์          
และตัวชี้วัด วิจัย และพัฒนารูปแบบ/วิธีการ ที่เหมาะสม 

 5. ดำเนินการพิจารณาคัดเลือกรูปแบบวิธีการที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนารูปแบบ
ที่ดี หรือวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ   
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 6. สรุป อภิปรายผล จากการดำเนินงาน นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด
การศึกษา วิเคราะห์จุดเด่น จุดควรพัฒนา เพื่อกำหนดแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางาน
ต่อไป 
 7. เผยแพร่ผลงานการนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่สนใจ 

6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 1. แบบสำรวจสภาพปัญหาและความต้องการเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษา 
 2. เกณฑ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษา ของสถานศึกษา 
 3. แบบนิเทศ ติดตาม และสรุปผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
 - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 - หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษา 
 - การจัดทำเกณฑ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหาร และการจัดการศึกษา 
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ส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้  

๒. วัตถุประสงค ์ 
2.๑ เพื่อเป็นแนวทางในการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้

ของ สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒.2 เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศ ผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในการวางแผนพัฒนา

คุณภาพ การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
เป็นแนวทางสำหรับกลุ่มนิเทศ ติตดามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการส่งเสริมและ  

พัฒนาระบบการนิเทศการศึกษาและจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. คำจำกัดความ  
การส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ หมายถึง การจัดกิจกรรม 

รูปแบบ แนวทาง เทคนิค วิธีการในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ รูปแบบแนวทางในการดำเนินงาน 
การสร้าง จัดหาเครื ่องมือ นวัตกรรม เพื ่อพัฒนาทักษะให้แก่ผู ้บริหารสถานศึกษาและครู ในการ
พัฒนาการ บริหารจัดการศึกษาในสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพ
ผู้เรียนที่เป็น การส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพื่อการ
พัฒนาศักยภาพ บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

ระบบการนิเทศ หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการให้คำแนะนำ ชี้แนะ ส่งเสริม อบรมพัฒนา 
สร้างเสริมองค์ความรู้ให้แก่ผู้รับการนิเทศ ทั้งด้านการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศการเรียนการสอน
และ การพัฒนากิจกรรมโครงการต่าง ๆ  

การจัดการเรียนการสอน หมายถึง ขั้นตอน กระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมที่ครูผู้สอนจัดให้
ผู้เรียน ได้ฝึกปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาผู้เรียน สร้างความรู้ ความเข้าใจให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ มีความรู้ ทักษะ
สามารถ นำไปปฏิบัติหรือใช้ประโยชน์ได้  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) วิเคราะห์ภาระงาน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการนิเทศและการ

จัด กระบวนการเรียนรู้  
๒) ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการรับการนิเทศและการจัดการกระบวนการเรียนรู้ของ  

สถานศึกษา  
๓) จัดทำแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้  
๔) กำหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สร้าง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม รูปแบบต่าง ๆ เพ่ือ  

ดำเนินการนิเทศการศึกษา พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการ
สอน ของสถานศึกษา 
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๕) ติดตามและประเมินผลการนิเทศ เพ่ือนำผลการประเมินไปกำหนดแนวทางการพัฒนาระบบ 
การนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนในคราวต่อไป  

๖) สรุป รายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงานต้นสังกัด สถานศึกษาและหน่วยงานที่  
เกี่ยวข้อง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
พัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
๑) แบบนิเทศติดตามการาพัฒนาระบบการนิเทศและกระบวนการเรียนรู้   การจัดการเรียน   

การสอน 
๒) แบบประเมินผลการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษา เช่นระบบ

การ นิเทศภายใน การสร้างเครือข่ายการนิเทศ  
๓) แบบประเมินผลโครงการนิเทศ  
๔) เอกสารสรุปรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการ

เรียนรู้                 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๐)

และท่ี แก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติม  
๓) หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐  
๔) หลักการบริหารพัฒนาระบบการนิเทศภายในและการสร้างเครือข่าย  
๕) หลักการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

2. วัตถุประสงค์  
 1)เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ 
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 2)เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ 
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
 เป็นคู่มือที่ใช้สำหรับการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับมอบหมาย ใน 2 ด้าน คือ  
 1)การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 2)เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ 
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. คำจำกัดความ  
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน หมายถึง การทำงานร่วมกับ 
หน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา หน่วยงานภายใน หมายถึง ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยงาน
ภายนอก หมายถึง หน่วยงานอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1)การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน  
  1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ  
  1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่น
ภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  1.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่ การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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 2)การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  
  2.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงาน
เขตพ้ืนที่ การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน  
  2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ  
  2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่น
ภายนอก สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
  2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก
สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 1) หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 2) คำสั่งการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษา  
 3) การสรุปผลการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4)แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน  

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545  
 2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  
 3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


