
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

 

  การจัดทําคู,มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของศึกษานิเทศก? นางสาวทวีภรณ?  สุวรรณมาโจ ตําแหน,ง

ศึกษานิเทศก?ชำนาญการพิเศษ กลุ,มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษานครพนม จัดทําขึ ้นเพื ่อเปQนขRอมูลและสารสนเทศในการปฏิบัติงานรายบุคคล  

ของศึกษานิเทศก? ใหRเปQนไปอย,างมีประสิทธิภาพ เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานและ 

คุณภาพการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ใหRพัฒนาระบบ การปฏิบัติงาน

อย,างเปQนรูปธรรม และใชRเปQนแนวทางหลักในการปฏิบัติราชการ ตามบทบาทหนRาที่ ของรายบุคคลที่ไดRรับ 

มอบหมายใหRปฏิบัติงาน รวมทั้งเปQนขRอมูลสารสนเทศสําหรับผูRท่ีเกี่ยวขRองใน การศึกษาและสามารถนําไปใชR

เปQนแนวทางเพ่ือการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานใหRมีประสิทธิภาพ มีความครอบคลุม ถูกตRอง และชัดเจน 

  คู ,มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ มีรายละเอียดของภารกิจ ขอบข,าย หนRาที ่ กระบวนการ ขั ้นตอน  

การปฏิบัติงาน ตามขอบข,ายภารกิจหนRาท่ีประจํา ท่ีไดRรับมอบหมายตามภารกิจงาน ตามจุดเนRนของ สํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม และนโยบายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมท้ัง

ร,วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน,วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวขRอง จากการวิเคราะห? บทบาท อํานาจ หนRาท่ี  

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อใหRเกิดเปQนภาระงานของรายบุคคล ขอขอบคุณ ผูRอำนวยการสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ผูRอํานวยการกลุ,มนิเทศ ติดตามและ ประเมินผลการจัดการศึกษา 

และศึกษานิเทศก? รวมทั้งผูRมีส,วนเกี่ยวขRองทุกท,าน ที่มีส,วนสําคัญและทําใหR เกิดคู,มือปฏิบัติงานฯ เล,มนี้ใหR

สมบูรณ? สามารถนําไปปฏิบัติงานไดRอย,างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
 

           

           ทวีภรณ?  สุวรรณมาโจ  
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สารบัญ 

 

 เร่ือง                     หน/า 

 คำนำ              ก  

 สารบัญ              ข 

 การดําเนินงานตามบทบาทหนRาท่ีรายบุคคล        ๑ 

 แนวทางการดําเนินงานตามบทบาทหนRาท่ีศึกษานิเทศก?       ๑ 

 การดําเนินงานกลุ,มงานส,งเสริมและพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา    ๔ 
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การดําเนินงานตามบทบาทหน2าที่รายบุคคล 

  นางสาวทวีภรณ5  สุวรรณมาโจ  ตำแหน=ง ศึกษานิเทศก5ชำนาญการพิเศษ  ตำแหน=งเลขท่ี ๑๕         

มีหน/าท่ีและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 ๑. รับผิดชอบดูแลประสานงานสหวิทยาเขตภูลังกา 

 ๒. รับผิดชอบรับผิดชอบกลุ,มงานส,งเสริมและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 ๓. รับผิดชอบพัฒนาการศึกษาตามกลุ,มสาระการเรียนรูRภาษาไทย และกลุ,มสาระการเรียนรูRศิลปะ 

 ๔. รับผิดชอบโครงการ ดังน้ี 

    ๑.๑ โครงการตามนโยบายของรัฐบาลเตรียมความพรRอมเพ่ือเขRารับการประเมิน PISA 

    ๑.๒ โครงการการจัดการศึกษาทางไกล การส่ือสารสองทาง 

    ๑.๓ โครงการพัฒนาส่ือ นวัตกรรม ดRานการจัดการเรียนการสอน 

    ๑.๔ งาน/โครงการอ่ืน ๆ ท่ีไดRรับมอบหมาย 
 

 

แนวทางการดําเนินงานตามบทบาทหน2าทีศ่ึกษานิเทศก= 

แนวคิด 

  กลุ,มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษามัธยมศึกษา

นครพนม เปQนกล,ุมงานดําเนินการเกี ่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห? วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผล การพัฒนา ระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือใหRสถานศึกษามีความเขRมแข็งในการบริหาร

และการจัดการเรียน การสอนไดRอย,างมีคุณภาพเท,าเทียมกัน  
 

วัตถุประสงค5 

  ๑. เพ่ือใชRเปQนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติราชการของบุคลากรกลุ,มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด 

การศึกษา 

  ๒. เพ่ือสรRางวัฒนธรรมคุณภาพของกลุ,มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

  ๓. เพ่ือประชาสัมพันธ?และสรRางความเขRาใจแก,ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หนRาท่ี  

และภารกิจของศึกษานิเทศก? 

 
หน/าท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน=ง 

 ๑. งานนิเทศการศึกษา การศึกษาโดยส,งเสริมใหRสถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษาจัด

กระบวนการเรียนรูR มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาชาติ พัฒนาการวัด

และประเมินผล การศึกษา การพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาไดRอย,างมีคุณภาพ 

 ๒. การศึกษา คRนควRาทางวิชาการ เพื ่อจัดทำเปQนเอกสาร คู ,ม ือและสื ่อใชRในการปฏิบัติงาน  

และเผยแพร,ใหRครูไดRใชRในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน 

๑ 



 

 ๓. การศึกษา ส,งเสริม สนับสนุน งานวิจัย นวัตกรรม สนับสนุนการเผยแพร,ความรูR ผลงานและจัดเวที 

แลกเปล่ียนเรียนรูRเก่ียวกับการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมดRานต,าง ๆ 

 ๔. การวิเคราะห? วิจัยเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูR ส่ือนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ

การศึกษาเพ่ือใชRในการปฏิบัติงาน และเผยแพร,แก,ผูRบริหารสถานศึกษาและผูRสนใจท่ัวไป 

 ๕. การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเปQนขRอมูลและสารสนเทศในการวางแผนการนิเทศ 

และการพัฒนางานทางวิชาการ 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูRบังคับบัญชามอบหมาย   
 

บทบาทหน/าท่ีและความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก5 

 มีหนRาที่และความรับผิดชอบหลักในการนิเทศการศึกษา ส,งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา

รวมทั้งพัฒนาตนเองและวิชาชีพ โดยการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก? ตRองมีการบูรณาการงานทั้ง ๓ ดRานใหR

เช่ือมโยงและสอดคลRองกัน ดังน้ี  
 

 ๑. ด/านการนิเทศการศึกษา 

   ๑.๑ ออกแบบ จัดทำแผนการนิเทศการศึกษา ใหRสอดคลRองกับยุทธศาสตร?ชาติ มาตรฐาน

การศึกษาชาติและหลักสูตร รวมทั ้งนโยบาย จุดเนRน สภาพแวดลRอม ปhญหาและความตRองการจำเปQน  

ใหRครูสถานศึกษา และหน,วยงานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาสมรรถนะและผลลัพธ?การเรียนรูR

ของผูRเรียน 

   ๑.๒ คัดสรร สรRาง พัฒนา สื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี โดยศึกษา คันควRา วิเคราะห? 

สังเคราะห? วิจัยหรือวิธีการอื่นๆ ที่เหมาะสม ใหRสอดคลRองกับแผนการนิเทศการศึกษา เพื่อช,วยเหลือ ส,งเสริม  

สนับสนุนใหRครูสถานศึกษา และหน,วยงานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาไดRบรรลุผล 

   ๑.๓ นิเทศ ใหRคำปรึกษา แนะนำ ช้ีแนะ เปQนพ่ีเล้ียง ส,งเสริม และสนับสนุนการพัฒนางาน

วิชาการประสานงานกับหน,วยงาน สถานประกอบการ และผูRมีส,วนเก่ียวขRอง ติดตาม และประเมินผลการจัด

การศึกษาใหRครู สถานศึกษา และหน,วยงานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาไดRบรรลุผล 

   ๑.๔ รายงานผลการนิเทศ โดยการวิเคราะห? สังเคราะห? สะทRอนผลการนิเทศต,อครู 

สถานศึกษา หน,วยงานหรือผูRมีส,วนเกี่ยวขRอง เพื่อเปQนขRอมูลสารสนเทศในการพัฒนางานวิชาการ และการจัด

การศึกษาท่ีเกิดผลสัมฤทธ์ิสูง 
 

 ๒. ด/านการส=งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 

   ๒.๑ วิเคราะห?กลุ,มเปkาหมายและความตRองการจำเปQน สังเคราะห?สารสนเทศที่เกี่ยวขRองอย,าง          

รอบดRาน เพ่ือวางแผนการส,งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการจัดการศึกษา 

๒ 



 

   ๒.๒ ประสานความร,วมมือกับหน,วยงาน องค?กร และสถานประกอบการ รวมถึงภูมิปhญญา 

หรือผูRทรงคุณวุฒิดRานต,าง ๆ ใหRเขRามามีส,วนร,วมในการพัฒนาการจัดการศึกษา เพื่อเสริมสรRางความเขRมแข็ง

ใหRกับสถานศึกษา 

   ๒.๓ ติดตามประเมินผลการส,งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและ

หน,วยงานการศึกษา ใหRสามารถจัดการศึกษาไดRบรรลุผลตามพันธกิจ 
 

 ๓. ด/านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

   ๓.๑ พัฒนาตนเองอย,างเปQนระบบและต,อเนื ่อง เพื ่อใหRมีความรู R ความสามารถ ทักษะ 

โดยเฉพาะอย,างยิ่งการใชRภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร และการใชRเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  

สมรรถนะทางวิชาชีพศึกษานิเทศก? และความรอบรูRในเน้ือหาท่ีนิเทศใหRสูงข้ึน 

   ๓.๒ มีส,วนร,วม และเปQนผูRนำในการแลกเปลี่ยนเรียนรูRทางวิชาชีพ เพื่อพัฒนาการจัดการ

เรียนรูRและการจัดการศึกษา 

   ๓.๓ นำความรูR ความสามารถ ทักษะท่ีไดRจากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใชRในการพัฒนา 

การนิเทศการศึกษา ท่ีมีผลต,อคุณภาพครูและผูRเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 



 

การดําเนินงานกลุ>มงานส>งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

ขอบเขตของงาน  

  ส,งเสริมและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 

คำจำกัดความ  

  งานส,งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา หมายถึง การส,งเสริมใหRสถานศึกษา 

ผลิต พัฒนา และใชRสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมทั้งการจัดบริการสื่อ เผยแพร,นวัตกรรม

และ เทคโนโลยีทางการศึกษา  
 

วัตถุประสงค5  

  ๑. เพื่อใชRเปQนแนวทางในการปฏิบัติงานในการส,งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง 

การศึกษาของ กลุ ,มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาใหR 

มีประสิทธิภาพ  

  ๒. เพื ่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการส,งเสริมและพัฒนาสื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง 

การศึกษา ของกลุ,มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาใหRมีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการ

บรรลุตาม เปkาหมาย  

  ๓. เพื่อใชRเปQนแนวทางในการดำเนินการนิเทศติดตามประเมินผลการใชRสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี

ทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด  
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑. ศึกษาขRอมูลความตRองการส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรRู 

  ๒. ส,งเสริมสนับสนุนใหRสถานศึกษา ผลิต พัฒนา และใชRส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

สำหรับการจัดการเรียนรR ู

   ๒.๑ พัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ใหRมีประสิทธิภาพ 

   ๒.๒ สรุปผลการประเมินการผลิต การใชRส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใน 

การจัดการเรียนรRูของครูผRูสอนตามเกณฑ?มาตรฐาน และตัวช้ีวัด 

  ๓. ส,งเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาใหRมีความรู R ความสามารถในการพัฒนาการใชRส่ือ 

นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

  ๔. จ ัดระบบบร ิการส่ือ นว ัตกรรมและเทคโนโลย ีทางการศ ึกษาเพ่ือสน ับสน ุนช ,วยเหลือ 

ตามความตRองการ ของ สถานศึกษา 

  ๕. นิเทศติดตาม และประเมินผลการใชRส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัด 

การเรียนรRูของสถานศึกษา 

  ๖. ประเมินการใชR ระบบบริการส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรRู  

  ๗. สรุปรายงาน เผยแพร,ประชาสัมพันธ?การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

๔ 



 

เคร่ืองมือ 

  เครื่องมือท่ีใชRเปQนแบบบันทึกขRอมูลที่เปQนผลจากการดำเนินงานของแต,ละข้ันตอนการปฏิบัติ สำหรับ

การ ตอบคำถาม ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงานของกระบวนการ มีดังน้ี 

  ๑. เคร่ืองมือการศึกษาความตRองการสภาพ การใชRส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาใน 

การจัดการเรียนรRูของสถานศึกษา 

  ๒. แบบบันทึกขRอมูลผลการศึกษาความตRองการใชR ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาใน  

การจัดการเรียนรR ู

  ๓. แบบบันทึกผลการผลิต การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรRู

ของสถานศึกษา 

  ๔. แบบบันทึกผลการบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรRูของ 

สถานศึกษา 

  ๕. แบบบันทึกผลการนิเทศ ติดตามการใชR /การบริการใชRส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

ในการจัดการเรียนรูRของสถานศึกษา 

  ๖. แบบบันทึกการแกRไขปรับปรุง รูปแบบการบริการใชRสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

ในการจัดการเรียนรRูของสถานศึกษา 

  ๗. แบบบันทึกการประสานความร,วมมือภาครัฐ/เอกชนในการพัฒนาต,อยอดเพ่ือส,งเสริมการใชRส่ือ 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรRูของสถานศึกษา 

  ๘. แบบบันทึกผลการเผยแพร,/ประชาสัมพันธ?การพัฒนาและการใชRส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี  

ทางการศึกษาในการจัดการเรียนรRูของสถานศึกษา 

  ๙. แบบรายงานผลการดำเนินงานตามกระบวนงานในการส,งเสริมและพัฒนาการใชRส่ือ นวัตกรรมและ 

เทคโนโลยี ทางการศึกษาในการจัดการเรียนรRู 
 

เอกสาร / หลักฐานอ/างอิง 

  ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห,งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกRไขเพ่ิมเติม  

  ๒. เอกสารท่ีเก่ียวขRองกับส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

  ๑. บุคลากรในสถานศึกษามีความรRู ความสามารถในการพัฒนา การใชRส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี 

ทางการศึกษา เพ่ือใชRในการจัดการเรียนการสอนอย,างมีประสิทธิภาพ 

  ๒. สถานศึกษาทุกแห,ง ไดRศึกษาและนำผลการวิเคราะห?วิจัยไปใชRในการพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และ 

เทคโนโลยีใหR เหมาะสมกับสภาพของทRองถ่ิน 

 

 

 

๕ 



 

 

 

 

 


