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คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของศึกษานิเทศก์ 
นายวสุพงษ์  อิวาง 
ศึกษานิเทศก์ ชำนาญการ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  
สำนักงานคณะกรรมการขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำนำ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของ นายวสุพงษ์  อิวาง ศึกษานิเทศก์  ชำนาญการ กลุ่ม
นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
4 ฉบับนี้ มีรายละเอียดของภารกิจ ขอบข่าย หน้าที่ กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามขอบข่าย
ภารกิจหน้าที่ ที่รับผิดชอบที่ได้รับ มอบหมาย และนโยบาย ตามจุดเน้นสำนักงาน/จุดเน้นของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 และ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
รวมทั้งร่วม สนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องบทบาทจากการวิเคราะห์ อำนาจ หน้าที่  
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงานของรายบุคคล กลุ่มงานนิเทศ  ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

ขอขอบคุณผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา รองผู้ อำนวยการ สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่ม นิเทศ ติดตาม และประเมินผล การจัดการศึกษา รวม
ทั้งผุ ้มีส่วนสำคัญ และทำให้เกิดคู่มือปฏิบัติงาน เล่มนี้ให้สมบูรณ์  สามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

 
 

             
     (นายวสุพงษ์  อิวาง) 
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สารบัญ 

               หน้า  
คำนำ         ก  
สารบัญ         ข  
ตอนที่ 1 การปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  1  
ตอนที่ 2 ภารกิจงานตามที่ได้รับมอบหมาย        6 
ตอนที่ 3 คู่มือการปฏิบัติงาน        13 
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ตอนที่ 1 
การปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมนิผลการจัดการศึกษา 

 
แนวคิด  
 กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 4 เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ
และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพื่อให้  สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา  ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคน  รับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับ
มอบหมายจึงต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล  
 
วัตถุประสงค ์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ บุคลากร
กลุ่ม นิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  
 2. เพื่อสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา  
 3. เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท  หน้าที่ 
และภารกิจของศึกษานิเทศก ์ 
 
บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  
 1. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงาน  เขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศ การศึกษา
เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
 1.1 งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ
เรียนรู ้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา  พัฒนาการวัดและ
ประเมินผลการศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมี คุณภาพ  
 1.2 การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทาเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน และ
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
 1.3 การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรม  และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกัน คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  
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 1.4 การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวาง  แผนการ
นิเทศและการพัฒนางานวิชาการ  
 1.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษากลุ่ม นิเทศ
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 เป็น
กลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ  ประเมินผลการ
พัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร  และจัดการเรียน
การสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้  ผู้เรียน ทั้งระบบนอก
ระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ  การศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพ่ือปรับปรุงการเรียนการ สอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้า
ทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตามตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ มอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ
นิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพ
การศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู ้เรียนใน ระดับสูง มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศ
การศึกษางานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทารายงานโดยแสดง
ให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ ความรู้ใหม่ เพ่ือนาผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มี
การเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการ ถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ
มีเทคนิคชั ้นสูงในการนิเทศอย่าง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศ
การศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่ วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพื้นที ่การศึกษา สามารถจัด
กระบวนการเรียนรู ้บรรลุเป้าหมาย ของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพื ้นที่
การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัยคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง  

ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ปฏิบัติ หน้าที่ 
เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  

1.1 งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัด กระบวนการ
เรียนรู ้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา  พัฒนาการวัดและ
ประเมินผลการศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมี คุณภาพ  

1.2 การศึกษาค้นคว้าทางวิชาการ เพื่อจัดทำเป็นเอกสารคู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน  และ
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

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

1.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
 กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 1 เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามี ความเข้มแข็งในการบริหาร 
และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึด โรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน
ทั้งระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดย
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศ การศึกษาเพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน 
ศึกษาค้นคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ
เรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และ ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ความ
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 
และพัฒนาวิชาชีพมี เทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล สามารถพัฒนานวัตกรรม
การนิเทศ การศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพ ส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา สามารถ
จัด กระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตรมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่  
การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ จรรยาบรรณวิชาชีพ  
 
ภารกิจ สาระความรู้ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 1. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ               
กลยุทธ์การนิเทศการศึกษาในเรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการ  
นิเทศ การใช้กลยุทธ์ในการนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการ  
ประเมินเพื ่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การนิเทศภายในโดยสามารถวิเคราะห์วิจัย ส่งเสริมให้  
ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษาได้ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ  จัด
กระบวนการเรียนรู้การสอนและการบริหารจัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ ผลงานด้าน
การนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้าน  ด้วยความเป็น
กัลยาณมิตร  
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 2. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผนบริบททาง เศรษฐกิจ 
สังคม และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ  การวิเคราะห์
และกำหนด นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและ  ประเมินนโยบาย
การศึกษา โดยสามารถให้คำแนะนำปรึกษาเกี ่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงาน  ผลเพื่อจัดทำ
นโยบาย แผนและการติดตาม ประเมินผลด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับ  การกำหนด
นโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้  4 คำแนะนำปรึกษา
เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนา  คุณภาพการศึกษา 
สังคม และสิ่งแวดล้อม  
 3. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู ้เกี ่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร 
สถานศึกษา หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการ  ประเมินผล 
การจัดการศึกษาพิเศษ โดยสามารถให้คำแนะนำคำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  และการจัดทำ
หลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะนำครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพ ของผู้เรียน 
ประเมินหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช้  
 4. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา  
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถ  
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของ  สถานศึกษา 
โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้คำปรึกษา 
ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา  เพื่อการพัฒนา
อย่างต่อเนื่องและพร้อมรับการประเมินภายนอก  
 5. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหาร
จัดการการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง กับการจัด
การศึกษาโดยสามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม เจตนารมณ์ของการ
ศึกษานิเทศก์การบริหารจัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัด การศึกษาโดยใช้โรงเรียน
เป็นฐาน  
 6. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้  โดย 
สามารถ ให้คำแนะน าปรึกษาเก่ียวกับการนำกระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและ พัฒนาการเรียน
การสอน ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการนำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการ  จัดการเรียนการสอน 
ดำเนินการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
 7. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอ
ความรู้ แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผล การศึกษา ค้นคว้า 
ฯลฯ การวิเคราะห์วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสาร ทางวิชาการ ประเภท
ต่างๆ แนะนำและ ให้คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎี ด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อ การเรียนรู้  
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 8. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ อินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัต โนมัติ โดยสามารถ ใช้เทคโนโลยี 
สารสนเทศ เพ่ือการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษาแนะนำ การใช้เทคโนโลยี 
สารสนเทศเพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
 9. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ  
ศึกษานิเทศก์ จรรยาบรรณของวิชาช ีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจ ัดการบ้านเมืองที ่ด ี (Good 
Governance) โดยปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ  
ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ด ี 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ใน ส่วนที่ 
ตนเองรับผิดชอบและสามารถดาเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษาหลักสูตร กระบวนการ  เรียนรู้ การ
วัด การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและ ผู้เรียนอย่างเป็น
ระบบ เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนาไปปฏิบัติจริงได้  ขอบเขตหรือข้อจา
กัดของ คู่มือเนื่องจากการปฏิบัติงาน ในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่  ความรับผิดชอบที่
หลากหลาย ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ ่มงานและบุคคลต่าง ๆในทุกด้าน ซึ่งคู่ มือการ ปฏิบัติงานตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จะเน้นเฉพาะในส่วนที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์
ขององค์กรเท่านั้น 
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ตอนที่ 2 
ภารกิจงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 4 เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน                      
การบริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ ได้มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดพื้นที่เป็นฐาน 
ส่งผลให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะเป็นไปตามเป้าหมายของการศึกษาซึ่งศึกษานิเทศในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 

1.  กลุ่มงานย่อยในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการศึกษา 
  1.1 กลุ่มงานส่งเสริม และพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
2. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม และพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  2.1 กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  2.2 กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (สาระท่ี 5 ประวัติศาสตร์) 

 3. งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาการศึกษา โรงเรียนในเครือข่ายพัฒนาคุณภาพ  
การศึกษา แม่วาง 2 จำนวน 8 โรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนบ้านใหม่สวรรค์ โรงเรียนวัดศิริชัยนิมิตร โรงเรียน    
บ้านกาด (เขมวังส์ฯ) โรงเรียนวัดทุ่งศาลา โรงเรียนวัดมะกับตองหลวง โรงเรียนบ้านเหล่าป่าฝาง โรงเรียน   
บ้านพันตน และ โรงเรียนวัดห้วยแก้ว 
 4. งานนิเทศ ติดตาม โรงเรียนในโครงการ / กิจกรรม ดังต่อไปนี้ 
  4.1 โครงการขับเคลื่อนโรงเรียนจัดการเรียนรู้ STEM ศึกษา 
  4.2 โครงการห้องเรียนคุณภาพ 4 มิติ 
  4.3 โครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ ระดับประถมศึกษา 
  4.4 โครงการการจัดการเรียนการสอนวิชาวิทยาการคำนวณ (Coding) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของศึกษานิเทศก์ โดย นายวสุพงษ์  อิวาง : 7 
 

1. กลุ่มงานย่อยในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการศึกษา 
มาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักกลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตงาน แนวทางปฏิบัติงาน/
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผลที่คาดหวัง 

ชื่องาน งานวิจัย 
ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
กระบวนการวิจัยและ
พัฒนาสื่อเป็น กระบวน
การศึกษาค้นคว้า 
คิดค้น อย่างเป็นระบบ
และน่าเชื่อถือ โดยมี 
เป้าหมายในการพัฒนา
ผลผลิต เทคโนโลยี 
สิ่งประดิษฐ์สื่อ อุปกรณ์
เทคนิควิธีหรือ รูปแบบ
การเรียนการสอน หรือ
ระบบบริหาร จัดการ 
ให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ยิ่งขึ้น
อย่างชัดเจน เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อ 
การศึกษา โดยการนำ
สิ่งประดิษฐ์หรือ 
แนวความคิดใหม่ ๆ ใน
การเรียนการสอนนั้น 
เผยแพร่ไปสู่ครู 
อาจารย์หรือเพ่ือเป็น 
ตัวอย่างอีกรูปแบบหนึ่ง
ให้กับครูได้นำ

1. งานวิจัย ส่งเสริม
และพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 

1. ศึกษาข้อมูลความ
ต้องการสื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาในการจัดการ 
เรียนรู้ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้
สถานศึกษา ผลิต 
พัฒนา และใช้สื่อ 
นวัตกรรมและ 
เทศโนโลยี  
ทางการศึกษาสำหรับ
การจัดการเรียนรู้ 
2.1 พัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ให้มี
ประสิทธิภาพ 
2.2 สรุปผลการ
ประเมินการผลิต การ
ใช้สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา  
ในการจัดการเรียนรู้
ของครูผู้สอนตามเกณฑ์
มาตรฐาน และตัวชี้วัด 
3. ส่งสริมและพัฒนา
บุคลากรใน
สถานศึกษาห้มีความรู้

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
สถานศึกษามีสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทาง 
การศึกษา เพ่ือใช้ใน
การจัด การเรียนการ
สอนอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
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มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตงาน แนวทางปฏิบัติงาน/
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผลที่คาดหวัง 

แนวความคิดไป
ปรับปรุงใช้หรือผลิตสื่อ
การ สอนใหม่ๆเพ่ือ
นำมาใช้ในการพัฒนา 
การเรียนการสอนต่อไป 

ความสามารถในการ
พัฒนา การใช้สื่อ 
นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
4. จัดระบบบริการสื่อ 
นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษาเพ่ือสนับสนุน
ช่วยเหลือ  
ตามความต้องการของ
สถานศึกษา 
5. นิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการใช้สื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษาในการ 
จัดการเรียนรู้ของ
สถานศึกษา 
6. ประเมินการใช้ 
ระบบบริการสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษาในการจัดการ 
เรียนรู้ 
7. สรุปรายงาน 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและ 
เทศโนโลยีทาง
การศึกษา 
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มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตงาน แนวทางปฏิบัติงาน/
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผลที่คาดหวัง 

 2. งานศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัยการ
พัฒนา สื่อ นวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 

1. ศึกษาสภาพ การใช้ 
สื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษาในการจัดการ
เรียนรู้ 
2. วิเคราะห์ ตรวจสอบ
ผลการใช้ สื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษาในการจัดการ 
เรียนรู้ของครูผู้สอนใน
โรงเรียนตามเกณฑ์
มาตรฐานและตัวชี้วัด 
3. พัฒนาต่อยอดเป็น
สื่อต้นแบบ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษารวมทั้งการให้มี 
ประสิทธิภาพตาม
เกณฑ์ประเมินผลการ
ใช้สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ได้รับการ
ปรับปรุงและ 
พัฒนารูปแบบให้มี
ประสิทธิภาพตาม
เกณฑ์มาตรฐานและ
ตัวชี้วัด 
4. นิเทศติดตามผลการ
ใช้สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการ

เขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
สถานศึกษาทุกแห่งได้
ศึกษา และน าผลการ
วิเคราะห์วิจัย ไปใช้ใน
การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีให้ เหมาะสม
กับสภาพของ ท้องถิ่น 
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มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตงาน แนวทางปฏิบัติงาน/
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผลที่คาดหวัง 

ศึกษาที่ได้รับการ
ปรับปรุง 
และพัฒนารูปแบบให้มี
ประสิทธิภาพตาม
เกณฑ์มาตรฐานและ
ตัวชี้วัด ประเมินผลการ
ใช้สื่อ นวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ได้รับการ
ปรับปรุงและพัฒนา
รูปแบบให้มี
ประสิทธิภาพตาม
เกณฑ์มาตรฐานและ 
ตัวชี้วัด 
5. จัดให้มีกระบวนการ
จัดการความรู้ เพ่ือการ
เผยแพร่ นำเสนอ
ผลงานและแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้ การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
6. ประเมินระบบการ
พัฒนาส่งเสริมการใช้ 
สื่อ นวัตกรรม เพื่อการ
เรียนรู้ปรับปรุงแก้ไข
และพัฒนารูปแบบการ
ใช้สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษาในการจัดการ
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มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตงาน แนวทางปฏิบัติงาน/
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผลที่คาดหวัง 

เรียนรู้ของครูผู้สอนใน
โรงเรียน 
ตามเกณฑ์มาตรฐาน
ตัวชี้วัด 
7. สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

 
2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  

สาระการเรียนรู้ หมายถึง องค์ความรู้ ทักษะและค่านิยมที่ผู้เรียนควรเรียนรู้ เพื่อจะช่วยนำพาให้ 
บรรลุ คุณภาพตามเป้าหมายที่กำหนด กลุ่มสาระการเรียนรู้ หมายถึง กลุ่มขององค์ความรู้ ทักษะและ
คุณลักษณะที่ กำหนดไว้ในมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันตามศาสตร์ต่างๆ โดย
หลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดแบ่งกลุ่มสาระการเรียนรู้เป็น 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
การศึกษาปฐมวัย รวมถึง กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ เป็นกิจกรรมที่ศึกษานิเทศก์ต้องปฏิบัติเพื่อพัฒนางานสถานศึกษาหรือ  
ครูผู้สอนใน ด้านการพัฒนาองค์ความรู้ ทักษะและคุณลักษณะที่กำหนดไว้ในมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด
ที ่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันตามศาสตร์ต่าง ๆ 
 
3. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาโรงเรียนในสังกัดเครือข่าย  

เครือข่าย หมายถึง กลุ่มบุคคล องค์กรที่มีเป้าหมายร่วมกัน มารวมตัวกันด้วยความสมัครใจ เพ่ือ
ทำ กิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย (ร่วมคิด/วางแผน ร่วมทำร่วมประเมินผล) โดยมีความสัมพันธ์ แนวราบ มี
ความ เสมอภาค และเรียนรู ้ร่วมกันอย่างต่อเนื ่อง งานกลุ ่มเครือข่ายสถานศึกษา เป็นกิจกรร มที่
ศึกษานิเทศก์ต้อง ปฏิบัติเพื่อพัฒนางานของสถานศึกษาในรูปของภาคีเครือข่าย ในการทำงานร่วมกันกับ
กลุ ่มสถานศึกษาใน ลักษณะของเครือข่ายในด้านการประสานงาน (Coordination) ความร่วมมือ 
(Cooperation) การทำงาน ร ่วมกัน (Collaboration) และการมีส ่วนร ่วม (Participation) ในการ
ขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาและการ ปฏิบัติงานของสถานศึกษา  

รับผิดชอบงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาการศึกษา โรงเรียนในเครือข่ายพัฒนา
คุณภาพการศึกษา แม่วาง 2 จำนวน 8 โรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนบ้านใหม่สวรรค์ โรงเรียนวัดศิริชัยนิมติร 
โรงเรียนบ้านกาด (เขมวังส์ฯ) โรงเรียนวัดทุ่งศาลา โรงเรียนวัดมะกับตองหลวง โรงเรียนบ้านเหล่าป่าฝาง 
โรงเรียนบ้านพันตน และ โรงเรียนวัดห้วยแก้ว 
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4. งานโครงการพิเศษต่างๆ ตามนโยบาย และจุดเน้นที่รับผิดชอบ  
งานโครงการพิเศษต่างๆ ตามนโยบาย และจุดเน้นเป็นงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลตาม

จุดเน้น และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ที่
ศึกษานิเทศก์ต้องปฏิบัติ เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมถึงเป็นฐานข้อมูลในการปฏิบัติงานของเขต
พื้นที่การศึกษา ดังนี้ 1) โครงการขับเคลื่อนโรงเรียนจัดการเรียนรู้ STEM ศึกษา 2) โครงการห้องเรียน
คุณภาพ 4 มิติ 3) โครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ ระดับประถมศึกษา 4) โครงการการจัดการเรียนการ
สอนวิชาวิทยาการคำนวณ (Coding) 
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ตอนที่ 3 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สพป.เชียงใหม่ เขต 4              . 

ที่                                                     วันที่       20  มกราคม   2568     
เร่ือง ขออนุญาตเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงาน/คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล และคู่มือการให้บริการ  
           งานต่าง ๆ  

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

เร่ืองเดิม 
ด้วย กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 มีโครงสร้างการบริหารงานและการปฏิบัติงานแบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน และมี
ศึกษานิเทศก์ท่ีรับผิดชอบงานแต่ล่ะด้าน มีกระบวนการทำงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีแตกต่างกัน เพื่อให้
การทำงานเป็นไปอย่างมีระบบ มีประสิทธิภาพ และมีการบริหารจัดการงานที่สามารถช่วยเหลือและทำงาน
แทนกันได้ ศึกษานิเทศก์จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานต่อไป 

ข้อเท็จจริง 
                   ศึกษานิเทศก์ และเจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบงานได้จัดทำการปฏิบัติงานกลุ่มงาน/คู่มือการปฏิบัติงาน
รายบุคคล และคู่มือการให้บริการงานต่าง ๆ และขอเผยแพร่เอกสารดังกล่าว รายละเอียดดังนี้ 
 

1. คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. คู่มือการให้บริการงานต่าง ๆ   

- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางธัญพร ภูมรินทร์  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศฯ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลนางฉวีวรรณ ไชยพิเศษ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายพงศ์รติ แก้วอ้าย  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวชนกานต์ ทิพย์อุ่น ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายดัมพ์ แย้มนิ่มนวล  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายวรากุล ตุ่นเครือ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวบุณยรัตน์ สุวิชา ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายสรรค์ ไชยมงคล  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวพรรณณภัทร ตาลป่า  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวรสพร พรวนหาญ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายสุทธิพงศ์ อริยะกลุ   ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางจตุพร  ชินะใจ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาววรวลัญช์ จัตุกุล ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางชุติมา กันทวีชัย  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวมยุรี ซาวจำปา  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายกอปรคุณ อุดมธนวานิช ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายวสุพงษ์  อิวาง  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายศุภกร พึ่งโต  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวพรฤทัย ศรีวิชัย  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 



 
 
 

ข้อพิจารณา 
       อนุญาตให้มีการเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 
                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

          
 

     (นางธัญพร  ภุมรินทร์) 
                   ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
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