
๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

คํานํา 
 
   คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลเล่มนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ  
นางสาวรวิวรรณ  ขมิ้นเขียว ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  
เขต 1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ประกอบด้วย งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหน่งศึกษานิเทศก์ กลุ่ม งานเลขานุการ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.)  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี งานกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานกลุ่มเครือข่าย
สถานศึกษาในความรับผิดชอบ และการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

  ขอขอบคุณ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1  
รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 ผู้ อํานวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา และศึกษานิเทศก์สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
ทุกท่าน ที่ให้คําปรึกษา ชี้แนะแนวทางการปฏิบัติงานในหน้าที่ตําแหน่งศึกษานิเทศก์ และอํานวยการในการ
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลเล่มนี้จนสําเร็จด้วยดี 
 
 

นางสาวรวิวรรณ  ขมิ้นเขียว 
ศึกษานิเทศก์ สพป.หนองคาย เขต 1 
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การปฏิบัติงานตามโครงสร้าง/ งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหน่งศึกษานิเทศก์ 

 
  ข้าพเจ้า นางสาวรวิวรรณ  ขมิ้นเขียว ตําแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ 

ชํานาญการพิเศษ ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตําแหน่งศึกษานิเทศก์  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบหลักในการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา  รวมทั้งพัฒนาตนเอง 
และวิชาชีพ พร้อมทั้งปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย มีการบูรณาการงานทั้ง ๓ ด้าน ให้เชื่อมโยงและ
สอดคล้องกัน ดังนี้ 
1. การปฏิบัติงานตามมาตรฐานตําแหน่งศึกษานิเทศก์ 
 ๑.1 ด้านการนิเทศการศึกษา 
  ๑) ออกแบบ จัดทําแผนการนิเทศการศึกษา ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ
และหลักสูตร รวมทั้งนโยบาย จุดเน้น สภาพแวดล้อม ปัญหาและความต้องการจําเป็น ให้ครู สถานศึกษา  
และหน่วยงานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาสมรรถนะและผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
  ๒) คัดสรร สร้าง พัฒนา สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี โดยศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
วิจัย หรือวิธีการอ่ืน ๆ ที่เหมาะสม ให้สอดคล้องกับแผนการนิเทศการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือ ส่งเสริม สนับสนุน 
ให้ครู สถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาได้บรรลุผล 
  ๓) นิเทศ ให้คําปรึกษา แนะนํา ชี้แนะ เป็นพ่ีเลี้ยง ส่งเสริม และสนับสนุนการพัฒนางานวิชาการ
ประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
ให้ครู สถานศึกษา และหน่วยงานการศึกษา สามารถจัดการศึกษาได้บรรลุผล 
  ๔) รายงานผลการนิเทศ โดยการวิเคราะห์ สังเคราะห์ สะท้อนผลการนิเทศต่อครู สถานศึกษา  
หน่วยงาน หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนางานวิชาการ และการจัดการศึกษา  
ที่เกิดผลสัมฤทธิ์สูง 
 1.๒ ด้านการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  ๑) วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายและความต้องการจําเป็น สังเคราะห์สารสนเทศที่เกี่ยวข้องอย่างรอบด้าน  
เพ่ือวางแผนการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการจัดการศึกษา 
  ๒) ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กร และสถานประกอบการ รวมถึงภูมิปัญญาหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิด้านต่าง ๆ ให้เข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาการจัดการศึกษา เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็ง ให้กับ
สถานศึกษา 
  ๓) ติดตามประเมินผลการส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและหน่วยงานการศึกษา 
 ให้สามารถจัดการศึกษาได้บรรลุผลตามพันธกิจ 
 1.3 ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
  ๑) พัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง เพ่ือให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
การใช้ภาพาไทและภาพาลังกฤพเพ่ือการสื่คสาร และการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา สมรรถนะ  
ทางวิชาชีพศึกษานิเทศก์ และความรอบรู้ในเนื้อหาที่นิเทศให้สูงขึ้น 
   ๒) มีส่วนร่วม และเป็นผู้นําในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู้ และการ 
จัดการศึกษา 
  ๓) นําความรู้ ความสามารถ ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใช้ในการพัฒนาการนิเทศ
การศึกษา ที่มีผลต่อคุณภาพครูและผู้เรียน มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพมีวินัย คุณธรรม 
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จริยธรรม ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตสํานึก
ความรับผิดชอบในการบริหรสถานศึกษา และมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 
2. การปฏิบัติงานในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ได้แบ่งภาระงานเป็น 6 กลุ่มงาน ได้แก่ 
กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผล
ระบบการบริหารและการจัดการศึกษา  กลุม่งานส่งเสริมพัฒนาระบบประกัน คุณภาพการศึกษา และกลุ่มงาน
เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการจัดการศึกษา เพ่ือให้การบริหารจัดการ
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ข้าพเจ้า
ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และงานทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1 ทําหน้าที่หัวหน้างาน รวบรวม ประสานงาน รายงาน ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ 
การศึกษา ประกอบด้วย      
    1) รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ข้อมูลจากเครื่องมือการนิเทศติดตามและประเมิน      
    2) รวบรวม/วิเคราะห์ สรุปและรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
  2.2 ทําหน้าทีผู่้ช่วยงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา         
    1) กําหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไปของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจําปี รายงานผล
การปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่าง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
    2) รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดทําระบบข้อมูล สารสนเทศ      
    3) ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน      
    4) เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทาง Internet ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่      
    5) รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศและผลงานการจัดการศึกษาต่อ
สาธารณะชน และคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
  2.3  การนิเทศ ติดตาม ผลการจัดการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สังคมศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 
  2.4 จัดลําดับ ตรวจสอบ กลัน่กรอง ติดตาม เร่งรัด ให้คําปรึกษา  แนะนํา ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงาน ต่าง ๆ ในกลุ่มนิเทศฯ 
  2.5 หัวหน้างานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา      
    1) วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านวิชาการ 
บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไปให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
      2) กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพ การติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา      
  3) นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบประเมินและการนิเทศการศึกษาต่อ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
  4) แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษาให้กลุ่มต่าง ๆ นําไปสู่
การดําเนินการตามแผน      
  5) ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผล และนิเทศการศึกษา เพื่อดําเนินการ
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ตามแผนและแก้ไขการดําเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 
  6) หัวหน้างาน วิเคราะห์ วิจัยและสรุปผลการดําเนินงานของคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
  7) งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาและงานผู้ช่วย
เลขาคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลการนิเทศการศึกษา 

      7.1) นําแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศการศึกษา มากําหนด 
จุดเน้นวิธีการ เครื่องมือและคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา      
  7.2) นําเสนอแนวทางจุดเน้น วิธีการ เครื่องมือและคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ
นิเทศ ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา      
   7.3) ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการติดตาม  
ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา      
  7.4) รวบรวม ประมวล และวิเคราะห์ข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและการนิเทศ 
       7.5) จัดทํารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ       การนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม  
ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ 
       7.6) เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  8)  โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา(โรงเรียนสุจริต) /เขต 
พ้ืนทีสุ่จริต 

9) การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา  ITA 
  10)  การประ เมินคุณธรรมและความโปร่ ง ใส ในการดํ า เนิ น งานของสถานศึ กษา  ITA 
  11)  รับผิดชอบประสานงานกับคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) 

 2.6 ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ติดตาม ประเมินผล เพ่ือการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระ 
การเรียนรู้สังคมศึกษา, กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  2.7 ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ติดตาม ประเมินผล เพ่ือการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระ 
การเรียนรู้สังคมศึกษา 

1)  โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา “โรงเรียนสุจริต” 
2)  การจัดการศึกษาเพ่ือการมีงานทํา 

 2.8 รับผิดชอบนิเทศ ติดตาม ประเมินผล และพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา กลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 
ที่ 6 (ท่าบ่อ 1) 
 2.9 งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
3. ผลสําเร็จที่คาดหวัง 
  3.1 พัฒนาหลักสูตร กระบวนการจัดการเรียนรู้ การวัดประเมินผลวิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับกลุ่มสาระการ
เรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี , กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  นิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา โดยส่งเสริมให้มีการสื่อใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษาเป็นเครื่องมือ
สําคัญ ในการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมให้มีการผลิตสื่อการเรียนการสอนและแบบทดสอบที่ได้
มาตรฐานและมีคุณภาพสําหรับการเรียนรู้ รวมทั้งส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ 
  3.2 การปฏิบัติงานนิ เทศโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส่งเสริมให้สถานศึกษา 
ที่รับผิดชอบในเครือข่ายกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาที่ 6 (ท่าบ่อ 1) ให้มีความตระหนักในการยกระดับผลสัมฤทธิ์



๔ 

 

ทางการเรียน มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ การยกระดับผลสัมฤทธิ์ 
ทางการเรียน การอ่านออก เขียนได้ คิดเลขเป็น การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนทางไกลผ่านดาวเทียม 
DLTV/ DLIT การนิเทศติดตามการดําเนินการตามมาตรการเฝ้าระวังและการจัดการเรียนการสอนใน 
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดต่อเชื้อโรคไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID-19) ในสถานศึกษา กิจกรรม
นิเทศติดตามการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และนิเทศติดตามในประเด็น ต่าง ๆ รวมทั้งให้
ความรู้ ความเข้าใจในมาตรฐานการประเมินคุณภาพการศึกษาแนวใหม่ตาม กฎกระทรวงการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 โดยรับผิดชอบกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาท่ี 6 (ท่าบ่อ 1) ได้แก่ 
   1) โรงเรียนอนุบาลดารณีท่าบ่อ 
  2) โรงเรียนโกมลวิทยาคาร 
  3) โรงเรียนชุมชนบ้านโพนสา 
  4) โรงเรียนป่าสักวิทยา – บ้านหงส์ทองสามขา 
  5) โรงเรียนบ้านนาช้างน้ํา 
  6) โรงเรียนบ้านท่ามะเฟือง 
  7) โรงเรียนบ้านทุ่มฝาง-อุ่มเย็น 
  8) โรงเรียนบ้านน้ําโมง 
  9) โรงเรียนบ้านท่าสําราญ 
  10) โรงเรียนบ้านหนองแวง 
  11) โรงเรียนบ้านนาบง 
  12) โรงเรียนบ้านกองนาง 
 3.3 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  การจัดเตรียมเอกสารและรายงานผลติดตาม
มาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะทํางาน จัดทํารายงานผลตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ เป็นคณะทํางาน
ยกระดับคุณภาพการศึกษา งาน นิเทศติดตามในประเด็นต่าง ๆ เป็นต้น 
  3.4 แผนการดําเนินงานในอนาคต  

1) ส่งเสริมการจัดกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นทักษะกระบวนการคิดต่าง ๆ ให้มากยิ่งข้ึน 
2) เน้นการ อ่านออกเขียนได้ และทักษะการคิดคํานวณพื้นฐาน  
3) โรงเรียนดําเนินการวัดและประเมินผลที่เน้นข้อสอบแบบเขียนตอบให้มากขึ้น 
4) เน้นการประเมินความก้าวหน้าของผู้เรียนในชั้นเรียน (formative assessment)  

เพ่ือนําสารสนเทศไปใช้ในการวิเคราะห์ผู้เรียนถึงจุดเด่นจุดด้อยเป็นรายบุคคล และ พัฒนาผู้เรียนได้ตรงจุด 
 ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

 
 
แผนผังลําดับขั้นตอนการดําเนินงานตามระบบงานสารบรรณ (งานรับ-ส่งหนังสือราชการ) 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือเข้า/แจ้งเรื่องที่รับผิดชอบ 

วิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมาย/จัดพิมพ์หนังสือน าส่ง/แก้ไข 

ออกเลขหนังสือ/ส่งหนังสือทางระบบ E-office / ไปรษณีย์ 

เสนอหนงัสอืผา่นหวัหน้า
กลุม่งาน/ผอ.กลุม่ฯ 

 

เสนอหนงัสอืผา่น 
รองผอ.สพป.นค.1/ผอ.สพป.นค.1 

 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

เริ่ม 

สิ้นสุดการด าเนินการ 


