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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่งศึกษานิเทศก์   
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ หมวด ๕ มาตรา 
๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และที่แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสอง ซึ่งผู้จัดท าได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ในกลุ่มงานนิเทศ ติดตาม  
และประเมินผลระบบบริหารและจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ      
การปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของ บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์ 
กระบวนงาน วัตถุประสงค์ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของนางเบญจวรรณ  กมลรัตน์ 
ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการ ตามกลุ่มงานและงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากกลุ่ม
นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  

ขอขอบคุณผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่ได้ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษา ในการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี หากมีข้อมูลที่ผิดพลาดประการใดก็ขอยินดีน้อมรับ ข้อเสนอแนะเพ่ือน าไป
พัฒนาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป  

 

นางเบญจวรรณ  กมลรัตน์  
       ศึกษานเิทศก์ 
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สารบัญ 
 

เรื่อง                    หน้า 
ค าน า             ก 
สารบัญ             ข                                                                                                              
บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์      ๑ 
      ๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง     ๑ 
      ๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา   ๑ 

๓. ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ      ๒ 
กลุ่มงานงานนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลระบบบริหารและจัดการศึกษา    ๔ 
ภารงานที่ได้รับมอบหมาย                    ๘
ขั้นตอนขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา                ๑๑ 
ภาคผนวก 
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บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์ 
  
๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่ง  

ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงาน
วิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  

๑.๑ งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ เรียนรู้ 
มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและประเมินผลการศึกษา 
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  

๑.๒ การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพ่ือจัดท าเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงานและ เผยแพร่
ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน 
  ๑.๓ การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและ เทคโนโลยี 
ทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ การศึกษา เพ่ือใช้   
ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  

๑.๔ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ นิเทศและ 
การพัฒนางานวิชาการ  

๑.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 

เป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ
พัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร และ จัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและ
งานนิเทศการศึกษาเพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้นคว้าทาง วิชาการและวิเคราะห์ วิจัย 
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาการจัดการ เรียนการสอนให้มี ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความ เข้าใจในหลักการนิเทศ การศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ 
การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนในระดับสูงมี
ความสามารถในการวาง แผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ คู่มือการปฏิบัติงานนางเบญจวรรณ  กมลรัตน์  
งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดท ารายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา 
สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพ่ือน าผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการ 
ถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพ มีเทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมี 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครู 
และบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตาม 
มาตรฐานการศึกษาของเขต พ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ  



                    คู่มือการปฏิบัตงิาน นางเบญจวรรณ  กมลรัตน์  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา สพป.เลย เขต 3 

                                                                  

๓. ภารกิจ สาระความรู้ และ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑. การนิ เทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิ เทศ วิธีการและกระบวนการนิ เทศ                 

กลยุทธ์การ นิเทศการศึกษาใน เรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการนิเทศ    
การใช้กลยุทธ์ ในการนิเทศ การน านวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการนิเทศ การควบคุมและการประเมิน               
เพ่ือการพัฒนาคุณภาพ การศึกษา การนิเทศภายใน โดยสามารถวิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ 
พัฒนาระบบการนิเทศ ภายในสถานศึกษาได้ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดกระบวนการ เรียนรู้การ
สอนและการบริหาร จัดการการศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เทคนิคการนิเทศได้อย่างหลากหลายด้านความเป็นกัลยาณมิตร  

๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผน บริบททางเศรษฐกิจ สังคม
และ การเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่าง ๆ การวิเคราะห์และก าหนด 
นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและประเมิน นโยบายการศึกษา โดย สามารถ
ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงานผลเพ่ือ จัดท านโยบาย แผนและการ ติดตาม
ประเมินผลด้านการศึกษา ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการก าหนด นโยบายและการวางแผนด าเนินงาน และการ
ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้ค าแนะน าปรึกษา เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้
เกิดผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  

๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร สถานศึกษา 
หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการประเมินผล การจัดการศึกษา พิเศษ 
โดยสามารถให้ค าแนะน า ค าปรึกษา เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะน า
ครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการน าหลักสูตรไปใช้  

๔. การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน 
คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิ จัย 
การจัดท ามาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา โดยนิเทศ ก ากับ ติดตามและ 
ประเมินผลกาประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดท า 
รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ พร้อมรับการประเมินภายนอก  

๕. การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ 
การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ การจัดการศึกษา   
โดยสามารถให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์ของการศึกษานิเทศก์     
การบริหารจัดการสถานศึกษาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ บริหารจัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน  

๖. การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การน าผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถ
ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการน ากระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน การสอน            
ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน ด าเนินการวิจัยเพ่ือ 
สร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
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๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการน าเสนอความรู้ 
แนวคิดทฤษฎีที่ เหมาะสมกับการเรียนรู้  การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผลการศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ            
การวิเคราะห์ วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสารทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะน า 
และให้ค าปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและบุคลากรทางการศึกษา น าเสนอความรู้ แนวคิด 
ทฤษฎีด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อการเรียนรู้  

๘. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอินเทอร์เน็ ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบ ปฏิสัมพันธ์ ส านักงานอัตโนมัติ โดยสามารถใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ
เพ่ือการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้ค าปรึกษา แนะน า การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ         
เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  

๙. คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ ศึกษานิเทศก์ 
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) โดยปฏิบัติตน     
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  
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กลุ่มงานงานนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลระบบบริหารและจัดการศึกษา 
 

ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :  ส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้  

๒. วัตถุประสงค์ 

 2.๑ เพ่ือเป็นแนวทางในการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้            
ของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๒.2 เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศ ผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในการวางแผนพัฒนาคุณภาพ      
การจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๓. ขอบเขตของงาน 

 เป็นแนวทางส าหรับกลุ่มนิเทศ ติตดามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการส่งเสริม  และพัฒนา
ระบบการนิเทศการศึกษาและจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. ค าจ ากัดความ  

การส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ หมายถึง การจัดกิจกรรม รูปแบบ 
แนวทาง เทคนิค วิธีการในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ รูปแบบแนวทางในการด าเนินงาน การสร้าง จัดหา
เครื่องมือ นวัตกรรม เพื่อพัฒนาทักษะให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและครู ในการพัฒนาการ บริหารจัดการศึกษาใน
สถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนที่เป็น  การส่งเสริมการจัดการเรียน   
การสอนภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพ่ือการพัฒนาศักยภาพ บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา ระบบการนิเทศ หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการให้ค าแนะน า ชี้แนะ ส่งเสริม อบรม
พัฒนา สร้างเสริมองค์ความรู้ให้แก่ผู้รับการนิเทศ ทั้งด้านการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศการเรียนการสอนและ 
การพัฒนากิจกรรมโครงการต่าง ๆ การจัดการเรียนการสอน หมายถึง ขั้นตอน กระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมที่
ครูผู้สอนจัดให้ผู้เรียน ได้ฝึกปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาผู้เรียน สร้างความรู้ ความเข้าใจให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ มีความรู้ 
ทักษะสามารถ น าไปปฏิบัติหรือใช้ประโยชน์ได้  
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) วิเคราะห์ภาระงาน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการนิเทศและการจั ด
กระบวนการเรียนรู้  

๒) ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการรับการนิเทศและการจัดการกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
๓) จัดท าแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้  
๔) ก าหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สร้าง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม รูปแบบต่าง ๆ เพ่ือด าเนิน      

การนิเทศการศึกษา พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้  การจัดการเรียนการสอน                
ของสถานศึกษา 
  ๕) ติดตามและประเมินผลการนิเทศ เพ่ือน าผลการประเมินไปก าหนดแนวทางการพัฒนาระบบการนิเทศ
และการจัดกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนในคราวต่อไป  

๖) สรุป รายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงานต้นสังกัด สถานศึกษาและหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                  พัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรลุผล 

จัดท าแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบนิเทศและการจัดการเรียนการสอน 

ประเมินผลการ
นิเทศ 

สรุป รายงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระบบการนิเทศฯ 

วิเคราะห์ภาระงาน/ศึกษาสภาพความต้องการ/จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ก าหนดวิธีการ/สร้างเครื่องมือ/ด าเนินการนิเทศ 

ระบบการนิเทศการศึกษา/ 

การนิเทศการบริหารจัดการศึกษา 

ระบบการนิเทศการเรียนการสอน
การจัดกระบวนการเรียนรู้ 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ไม่บรรลุผล 

ระบบการนิเทศการศึกษาและการเรียนการสอน 

๖ 



                    คู่มือการปฏิบัตงิาน นางเบญจวรรณ  กมลรัตน์  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา สพป.เลย เขต 3 

                                                                  

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๑) แบบนิเทศติดตามการาพัฒนาระบบการนิเทศและกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน 

๒) แบบประเมินผลการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษา เช่นระบบการนิเทศ

ภายใน การสร้างเครือข่ายการนิเทศ  

๓) แบบประเมินผลโครงการนิเทศ  

๔) เอกสารสรุปรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

 ๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

๒) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๐) และท่ีแก้ไข

ปรับปรุงเพิ่มเติม  

๓) หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐  

๔) หลักการบริหารพัฒนาระบบการนิเทศภายในและการสร้างเครือข่าย  

๕) หลักการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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ภารงานที่ได้รับมอบหมาย 

นางเบญจวรรณ  กมลรัตน์ ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ ต าแหน่ง
เลขที่  ๒๘  

๑. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา มีภาระงาน  ดังนี้ 
                         1) ปฏิบัติงานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา คนที่ ๒) การพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศ 

  ๒) การวางแผนติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
                         ๓) จัดประชุมคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา  (ก.ต.ป.น.)  
                        ๔) การติดตาม ตรวจสอบ 
                  ๕) เผยแพร่ รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศต่อคณะกรรมการ ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                ๒. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา และการประกัน
คุณภาพการศึกษา ประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  

    ๓. กลุ่มโรงเรียนโป่ง จ านวน  ๗  โรงเรียน 
        ๑) โรงเรียนบ้านปางคอม                         ๒) โรงเรียนบ้านทุ่งน้ าใส 
        ๓) โรงเรียนบ้านน้ าพุง-ด่านดู่                    ๔) โรงเรียนบ้านโป่ง 
        ๕) โรงเรียนบ้านทุ่งเทิง                       ๖) โรงเรียนบ้านโป่งชี 
        ๗) โรงเรียนบุญลักษณ์อุปถัมภ์                             

๔.  กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๕.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
๖.  โครงการโรงเรียนคอนเน็กช์อีดี 
๗.  ช่วยโครงการโรงเรียนสุจริต 
         - กิจกรรมบริษัทสร้างการดี 
๘.  โครงการอัจฉริยะเกษตรประณีตในโรงเรียน 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขั้นตอนการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษา 

 
 

 กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ด าเนินงานในการขับเคลื่อนการพัฒนาการศึกษา
โดยยึดรูปแบบการขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาโดยใช้  TUMHOME  Model  ใช้เป็นกรอบแนวทางใน
การด าเนินงาน น าไปสู่การปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นรูปธรรม โดยสถานศึกษาสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ
บริบทของสถานศึกษาให้บรรลุ และส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่วางไว้  รายละเอียด ดังนี้  
 เป้าหมายสู่คุณภาพ  5Q  ประกอบด้วย  
  1. นักเรียนคุณภาพ (Quality Student)   
  2. ครูคุณภาพ (Quality Teacher)   
  3. ห้องเรียนคุณภาพ (Quality Classroom)   
  4. ผู้อ านวยการคุณภาพ (Quality Director) 
  5. การบริหารจัดการคุณภาพ (Quality Management)   
 ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
   1.  เชิงปริมาณ กลุ่มเป้าหมายที่ศึกษาเป็นประชากรทั้งหมด ได้แก่  
     1.1  ผู้บรหิาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนทุกโรงเรียน 
     1.2  นักเรียนทุกคนทุกโรงเรียน 
   2.  เชิงคุณภาพ 
        2.1 สถานศึกษามีผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนที่สอดคล้องกับเกณฑ์ตัวชี้วัดที่ก าหนด 
นักเรียนมีความสามารถด้านผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ ทักษะชีวิต และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
                     2.2 ครูในสังกัดเป็นบุคคลที่มีคุณภาพในการออกแบบการจัดการเรียนรู้ การจัดการเรียนรู้    
ที่ตอบสนองความแตกต่างระหว่างบุคคล การผลิต จัดหา การใช้สื่อ แหล่งเรียนรู้ และเทคโนโลยีสมัยใหม่         
เพ่ือการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลที่มุ่งเน้นการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรี ยน การวิจัยและพัฒนาการจัด        
การเรียนรู้ การให้ค าแนะน า ค าปรึกษา และแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้เรียน 
     2.3 ห้องเรียนในสถานศึกษาเป็นห้องเรียนแห่งการเรียนรู้  เป็นห้องเรียนที่มีความสุข             
มีสื่อและเทคโนโลยีในการศึกษาค้นคว้าของนักเรียนอย่างเพียงพอ       
     2.4 ผู้บริหารสถานศึกษา เป็นบุคคลที่เอ้ืออ านวยให้ครูจัดการเรียนรู้ที่มีคุณภาพ สนับสนุน
วัสดุ อุปกรณ์  ให้ครูในการจัดท าสื่อการเรียนรู้อย่างเพียงพอ มีรูปแบบการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่
สามารถเป็นแบบอย่างได้   
     2.5 สถานศึกษามีการบริหารจัดการมีบรรยากาศแห่งการเรียนรู้ เป็นสถานศึกษาที่มี
เป้าหมายทางการศึกษาท่ีชัดเจน มีการบริหารงานด้านวิชาการ งานบุคคล งบประมาณ และงานบริหารทั่วไปอย่าง
เป็นระบบ 
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 ขั้นตอนการด าเนินการ การขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาสู่เป้าหมายโรงเรียนคุณภาพ 5Q โดยใช้  
รายละเอียดการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาสู่เป้าหมายโรงเรียนคุณภาพ 5Q  โดยใช้  TUMHOME  Model        
มีรายละเอียดขั้นตอนการขับเคลื่อน ดังนี้  
 

 
 
 ระยะที่ 1 ระยะเตรียมการ ในระยะที่ 1 มีการด าเนินการ 2 ขั้น ดังนี้  
       ขั้นที่  1  สร้างทีมงานร่วมพัฒนา  (Teamwork : T)  ด าเนินการโดยการแต่งตั้งคณะท างาน 
ขับเคลื่อนโดยการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  “ร่วมคิด ร่วมพัฒนา ร่วมแก้ปัญหา ร่วมชื่นชมยินดี”   
       ขั้นที่  2  วิเคราะห์ปัญหาสู่ความเข้าใจ  (Understanding : U) ด าเนินการโดยการเก็บ
ข้อมูลสภาพปัจจุบันของโรงเรียน สภาพปัจจุบันเกี่ยวกับคุณภาพนักเรียน  คุณภาพครู คุณภาพห้องเรียน คุณภาพ
ผู้อ านวยการโรงเรียน และคุณภาพการบริหารจัดการ ก่อนการด าเนินการพัฒนา น าข้อมูลมาวิเคราะห์วางแผน 
การขับเคลื่อนตามสภาพปัญหาและความต้องการที่พบ  
  

๑๐ 
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           ระยะที่  2  ระยะการด าเนินการขับเคลื่อน  ในระยะที่  2  มีการด าเนินการ  4  ขั้น  ดังนี้ 
        ขั้นที่ 3 บริหารจัดการเร็วไวเชิงรุก (Management : M) ด าเนินการขับเคลื่อนพัฒนา
คุณภาพโรงเรียนให้เกิดคุณภาพ 5Q  โดยการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน  ด้วยความรวดเร็วเชิงรุกตามแผนที่วางไว้ ดังนี้      
   1. ประชุมผู้บริหารสถานศึกษา  ชี้แจงท าความเข้าใจเกี่ยวกับการน าแนวทางการขับเคลื่อน
โรงเรียนสู่โรงเรียนคุณภาพ 5Q  โดยใช้รูปแบบ TUMHOME สู่การปฏิบัติและจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระหว่างผู้บริหารสถานศึกษากับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้ง 5 ด้าน 
ได้แก่ ด้านการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ด้านการพัฒนาคุณภาพครู ด้านการพัฒนาคุณภาพห้องเรียน ด้านการ
พัฒนาคุณภาพผู้อ านวยการโรงเรียนและด้านการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
   2. โรงเรียนด าเนินการพัฒนานักเรียน ครู ห้องเรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน และการบริหาร
จัดการ ตามตัวชี้วัดในแนวทางการขับเคลื่อนโรงเรียนสู่โรงเรียนคุณภาพ 
   3.  คณะกรรมขับเคลื่อนระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้แก่ คณะ ก.ต.ป.น./            
อ.ก.ต.ป.น. ด าเนินการนิเทศ ติดตาม เชิงรุก และรายงานความก้าวหน้าของการพัฒนาด้วยความรวดเร็ว   
         ขั้นที่ 4 สุขกับงาน สานความร่วมมือ (Happiness : H) ด าเนินการขับเคลื่อนโรงเรียน       
สู่โรงเรียนคุณภาพแบบกัลยาณมิตร เน้นความร่วมมือ ประสานข้อมูล เพ่ือให้การพัฒนาคุณภาพโรงเรียนเป็นไป
อย่างมีความสุข โดยประสานความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
         ขั้นที่ 5 ยึดถือตามวัตถุประสงค์  (Objective : O) การพัฒนาโรงเรียนสู่โรงเรียนคุณภาพ  
5Q  เน้นการท างานเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัดคุณภาพด้านต่าง ๆ ได้แก่ นักเรียนคุณภาพ           
ครูคุณภาพ ห้องเรียนคุณภาพ ผู้อ านวยการโรงเรียนคุณภาพ และการบริหารจัดการคุณภาพ   
          ขั้นที่ 6 ลงพื้นที่ให้ค าปรึกษา (Mentoring : M) ด าเนินการโดย คณะ ก.ต.ป.น./            
อ.ก.ต.ป.น. คณะกรรมการนิเทศ ลงพ้ืนที่ให้ค าปรึกษาแก่ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียนตามแผนก าหนดการที่วางไว้ 
สะท้อนผลระหว่างผู้นิเทศกับผู้รับการนิเทศ รายงานผลการนิเทศให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และ            
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือวางแผนในการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนแต่ละด้านต่อไป 
 ระยะที่  3  สรุปผลการด าเนินการ ในระยะที่ 3 มีการด าเนินการ 1 ขั้น ได้แก่ 
         ขั้นที่ 7 ประเมินผลการพัฒนาสู่ความยั่งยืน (Evaluation : E) ด าเนินการประเมินผล   
การขับเคลื่อนโรงเรียนสู่โรงเรียนคุณภาพ 5Q ตามตัวชี้วัด โดยคณะ ก.ต.ป.น. คณะ อ.ก.ต.ป.น. แจ้งผลการประเมิน
เพ่ือพัฒนาต่อยอดสู่ความยั่งยืน มีข้ันตอนดังนี้ 
     1. รายงานผลการด าเนินงานของโรงเรียน โดยมีการจัดล าดับคุณภาพโรงเรียน 
     2. ยกย่องเชิดชูเกียรติให้โรงเรียนที่ประสบความส าเร็จ   
     3. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผลการด าเนินงานที่ดี เป็นแบบอย่างได้ของสถานศึกษาใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
     4. น าผลการด าเนินงานไปวางแผนการด าเนินงานต่อไป 
 
 

๑๑ 
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ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 

            ที่    ๒๕๖ / ๒๕๖๕ 
เรื่อง  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ 

…………………………………………………………………………………………………… 
  ด้วย ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและ
มอบหมายงานบุคลากรในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ให้ทั่วถึง ครอบคลุม เหมาะสมกับ
บทบาทหน้าที่  ความรับผิดชอบแต่ละคน  และเพ่ือให้การปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต ๓  ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย  รวดเร็ว  เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล บังเกิดผลดีแก่
ทางราชการ จึงอาศัยอ านาจความในมาตรา ๘ มาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๖๐ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ.๒๕๖๑ (ฉบับที่ ๒) จึงยกเลิกค าสั่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
ที่ ๑๙๑ / ๒๕๖๕  ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๖๕ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และให้
ใช้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งนี้ 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   ๑   กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

   สั่ง  ณ  วันที่   ๑   กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

 
 

     (นายปัญจพล   แสงค าไพ) 
       ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
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รายละเอียดการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการ 
แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ที่   ๒๕๖  /  ๒๕๖๕ 

สั่ง ณ วันที่  ๑  เดือน  กันยายน   ๒๕๖๕  กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

……………………………………………………………………………. 
 

๑. นางพิมพ์พรรณ อรัญมิตร  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ        
    ต าแหน่งเลขท่ี  ๒๔ 

๑.๑  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา มีหน้าที่ควบคุม 
ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงาน  และกลั่นกรองงานของศกึษานิเทศก์และเจ้าหน้าที่ท้ัง ๗ กลุ่มงาน  และ  ๑  งาน ดังนี้ 

๑)  กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
๒)  กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
๓)  กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๔)  กลุ่มงานงานนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลระบบบริหารและจัดการศึกษา 
๕)  กลุ่มงานวิจัยพัฒนา  ส่งเสริมมาตรฐานการศึกษา  และระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
๖)  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการการติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
๗)  กลุ่มงานการศึกษาพิเศษ  (การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม) 
๘)  งานธุรการ 

๑.๒  ประสานงานการบริหารการจัดการศึกษาให้เป็นไปตามภารกิจ  นโยบาย และแผนปฏิบัติการ
ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

๑.๓  ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๑.๔  รับผิดชอบ  ๙  กลุ่มโรงเรียน 
๑.๕  โครงการตามแผนปฏิบัติการ  
๑.๖  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑.๗  มอบหมายให้บุคลากรกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ดังรายชื่ อต่อไปนี้

ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่ม  กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่มีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ตามล าดับ  ดังนี้   
๑)  นางเพชรี  ชัยมูล     ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
๒)  นางศิริพร  อุ่นแก้ว   ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
 

 
 
 
 
 

 



                    คู่มือการปฏิบัตงิาน นางเบญจวรรณ  กมลรัตน์  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา สพป.เลย เขต 3 

                                                                  

 
๒.  นางเพชรี  ชัยมูล   ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขท่ี ๑๒ 

๒.๑  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศฯ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศฯ ไม่มีหรือมีแต่ไม่อาจ
ปฏิบัติราชการได้ ล าดับที่ ๑ 

๒.๒  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ระดับก่อนประถมศึกษาและ
กระบวนการเรียนรู้ มีภาระงานดังนี้ 

       ๒.๒.๑ งานประสาน ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๒.๒.๒ งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 

(หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย) 
  ๒.๒.๓  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร  

 2.2.๔  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน  
มีภาระงาน  ดังนี้ 

๑)  ศึกษา วิเคราะห์เอกสารแนวคิดทฤษฎี ทิศทางแนวปฏิบัติ  นโยบาย  แผนงาน
ยุทธศาสตร์ วิจัย เพ่ือการพัฒนาหลักสูตร 

๒)  ส่งเสริม สนับสนุนผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา            
การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

๓)  นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือ แนะน าผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอน 
เพ่ือให้เกิดวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียนให้มีคุณภาพ 

๔)  ติดตามประเมินผล วิจัยการใช้หลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรรู้ของ
ผู้เรียน 

๕)  ส่งเสริม สนับสนุนการเผยแพร่ความรู้ และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัย
และพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

๖)  สรุปรายงานผลกการด าเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
      ๒.๒.๔ งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 

(หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย) 
๒.๓  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหวัหนา้กลุ่มงานการศึกษาพิเศษ (การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม) 
๒.๔  กลุ่มโรงเรียนด่านซ้าย จ านวน ๑๙ โรงเรียน 
๒.๕  กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   
๒.๖  โครงการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
๒.๗  โรงเรียนร่วมพัฒนาโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน 
๒.๘  โรงเรียนสุขภาวะโรงเรียนเปลี่ยนแปลงเชิงระบบด้วยนวัตกรรมจิตศึกษา PBL และ PLC 
๒.๙  โครงการโรงเรียนสุจริต 
    - กิจกรรมหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา 
๒.๑๐  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2 
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๓. นางศิริพร  อุ่นแก้ว ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่  21 

๓.๑  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศฯ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศฯ ไม่มีหรือมีแต่ไม่อาจ
ปฏิบัติราชการได้ ล าดับที่ ๒ 

๓.๒  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา มีภาระงานดังนี้ 
        ๓.๒.๑ วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับการวัดและ

ประเมินผลการศึกษา มีภาระงาน  ดังนี้ 
๑) งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับการวัดและ

ประเมินผลระดับระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
๒) งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับการวัดและ

ประเมินผลระดับระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓) งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเกี่ยวกับการวัดและ

ประเมินผลระดับระดับชาติ 
๓.๓ กลุ่มโรงเรียนนาแห้ว จ านวน ๑๖ โรงเรียน 
๓.๔ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๓.๕ ชว่ยโครงการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
๓.๖ STEM ศึกษา 
๓.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
๔. นางสาวพีรพรรณพชร วงษ์ชมชวกร  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
    ต าแหน่งเลขท่ี  ๑๙ 

๔.๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  

  ๑) งานพัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๒) การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
  ๓) การวิจัยพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๔) งานประสานการประเมินคุณภาพภายนอก 

๔.๒  กลุ่มโรงเรียนรักภูเรือ  จ านวน ๑๖ โรงเรียน 
๔.๓  กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๔.๔  โครงการโรงเรียนสุจริต 
    - กิจกรรม Project Citizen 

   - กิจกรรมเยาวชนไทยหัวใจ Strong 
   - กิจกรรม ITA สถานศึกษา 

๔.๕  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๓ 
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๕. นางสาวสุพัตรา  สิงห์สถิตย์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ     
    ต าแหน่งเลขท่ี  ๑๘ 

 

๕.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา            
มีภาระงาน  ดังนี้ 

        ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๑) งานส่งเสริม พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๒) งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

๕.๒  ปฏิบัติหน้าทีช่่วยหวัหนา้กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
๕.๓  กลุ่มโรงเรียนโคกงาม จ านวน ๗  โรงเรียน 
๕.๔  กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
๕.๕  ชว่ยกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๕.๖  โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
๙.๗  ชว่ยโครงการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
๕.๘  STEM  ศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมต้น 
๕.๙  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
๖. นางสาวสุมาลี  กันธุ ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่  ๒๐  

๖.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุม่งานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา        
มีภาระงานดังนี้ 
                        ๑) งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
                        ๒) งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษาหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ชุมชน 
                        ๓) งานนิเทศติดตาม ตรวจสอบและการประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖.๒  กลุ่มโรงเรียนภูเรือก้าวหน้า จ านวน  ๑๐  โรงเรียน 
๖.๓  กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    - สาระ ศาสนา ศีลธรรมและจริยธรรม 
    - สาระ เศรษฐศาสตร์ 
๖.๔  โครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
๖.๕  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

๔ 
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 ๗. นางสาวรวิพร  ภูเพ็กซ่ี  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญพิเศษ  
     ต าแหน่งเลขที่  ๑๖ 

๗.๑  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหวัหนา้กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัด
การศึกษา มีภาระงานดังนี้ 

                           ๑) งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
                           ๒) งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษาหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
และชุมชน 
                           ๓) งานนิเทศติดตาม ตรวจสอบและการประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๗.๒  กลุ่มโรงเรียนนาแห้ว จ านวน  ๑๖  โรงเรียน 
๗.๓  กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

        - สาระ หน้าที่พลเมือง วัฒนธรรม และการด าเนินชีวิต 
        - สาระ ประวัติศาสตร์ 
        - สาระ ภูมิศาสตร์ 

๗.๔  โครงการการน้อมน าพระบรมราโชบายในหลวง ร.๑๐ สู่การปฏิบัติ 
๗.๕  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
๘. นายสุเมธ  แก้วแย้ม ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ   ต าแหน่งเลขท่ี  ๒๒ 

 

๘.๑  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา  มีภาระงาน  ดังนี้ 

           ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
   ๑) งานส่งเสริม พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   ๒) งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

๘.๒  กลุ่มโรงเรียนกกสะทอน จ านวน  ๘  โรงเรียน 
๘.๓  กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๘.๔  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/งานแนะแนว 
๘.๕  โครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
๘.๖  การจัดการศึกษาด้วยทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
๘.๗  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 

๕ 



                    คู่มือการปฏิบัตงิาน นางเบญจวรรณ  กมลรัตน์  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา สพป.เลย เขต 3 

                                                                  

 
๙. นางสาวชริกา  ไชยเดช ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่  ๑๔ 

๙.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานการศึกษาพิเศษ (การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม)  มีภาระงาน
ดังนี้ 

๑) งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนและดูแลช่วยเหลือนักเรียนพิการเรียน
รวม 

๒) งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาการจัดการศึกษาพิเศษ 
๓) งานนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาพิเศษ 
4) งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

๙.๒  กลุ่มโรงเรียนโพนสูงวังยาว จ านวน ๑๑ โรงเรียน 
๙.๓  กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพละศึกษา 
๙.๔  ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
๙.๕  ชว่ยโครงการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
๙.๖  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

๑๐. นางเบญจวรรณ  กมลรัตน์  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
      ต าแหน่งเลขที่  ๒๘  

๑๐.๑  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล
และนิเทศการศึกษา มีภาระงาน  ดังนี้ 
                         1) ปฏิบัติงานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา คนที่ ๒) การพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศ 

    ๒) การวางแผนติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
                         ๓) จดัประชุมคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา  (ก.ต.ป.น.)  
                        ๔) การติดตาม ตรวจสอบ 
                  ๕) เผยแพร่ รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศต่อคณะกรรมการ ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                ๑๐.๒  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษา และการประกัน
คุณภาพการศึกษา ประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  

๑๐.๓  กลุ่มโรงเรียนโป่ง จ านวน  ๘  โรงเรียน 
๑๐.๔  กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๑๐.๕  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
๑๐.๖  โครงการโรงเรียนคอนเน็กช์อีดี 
๑๐.๗  ช่วยโครงการโรงเรียนสุจริต 

๖ 
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         - กิจกรรมบริษัทสร้างการดี 
๑๐.๘  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๑.  นางล าไพร  ประสมหงษ์ ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี ๒๙ 
  

๑๑.๑  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน/ระดับก่อน
ประถมศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ มีภาระงานดังนี้ 

       ๑๑.๑.๑  งานประสาน ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๑๑.๑.๒  งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  

(หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย) 
  ๑๑.๑.๓  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร  

 ๑๑.๑.๔  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน  
มีภาระงาน  ดังนี้ 

๑)  ศึกษา วิเคราะห์เอกสารแนวคิดทฤษฎี ทิศทางแนวปฏิบัติ  นโยบาย  แผนงาน
ยุทธศาสตร์ วิจัย เพ่ือการพัฒนาหลักสูตร 

๒)  ส่งเสริม สนับสนุนผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา            
การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

๓)  นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือ แนะน าผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอน 
เพ่ือให้เกิดวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียนให้มีคุณภาพ 

๔)  ติดตามประเมินผล วิจัยการใช้หลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรรู้ของ
ผู้เรียน 

๕)  ส่งเสริม สนับสนุนการเผยแพร่ความรู้ และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัย
และพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

๖)  สรุปรายงานผลกการด าเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
      ๑๑.๑.๕ งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 

(หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย) 
๑๑.๒  กลุ่มโรงเรียนรักภูเรือ จ านวน ๑๖ โรงเรียน 
๑๑.๓  การศึกษาปฐมวัย    
๑๑.๔  ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
๑๑.๕  ช่วยกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/งานแนะแนว 
๑๑.๖  STEM  ศึกษา ระดับปฐมวัย 
๑๑.๗  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 

๗ 
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๑๒. นางสาวนภาพร สิทธิจันทร์ ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ  
      ต าแหน่งเลขที่  ๑๗  

๑๒.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา มีภาระงาน  ดังนี้ 

       ๑๒.1.1  งานเลขานุการคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา  

                        1) ปฏิบัติงานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา คนที่ 1) การพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศ 

๒) การวางแผนติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
๓) จัดประชุมคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ

เขตพ้ืนที่การศกึษา  (ก.ต.ป.น.)  
๔) การติดตาม ตรวจสอบ 
๕) เผยแพร่ รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศต่อ

คณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๒.๒  กลุ่มโรงเรียนอิปุ่ม จ านวน  ๑๐  โรงเรียน 
๑๒.๓  ช่วยกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
๑๒.๔  โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
๑๒.๕  ช่วยโครงการโรงเรียนสุจริต 
         - กิจกรรมภาพยนต์สั้น 
๑๒.๖  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๑๓. นางชนากานต์ แสงรัตน์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  

๑๓.๑  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานธุรการ  ที่มีความช านาญงาน และประสบการณ์สูง เกี่ยวกับ
งานธุรการและงานสารบรรณที่มีลักษณะงานยากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงานโดยจ าเป็นต้องมีการ ตัดสินใจหรือ 
แก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบมาก โดยศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เสนอแนะงานในกลุ่ม นิเทศติดตาม 
และประเมินผลการจัดการศึกษาเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล การจัดการศึกษา 
พิจารณาก่อนเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  

๑๓.๒  งานสารบรรณ  
๑๓.2.1  รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๑๓.2.2  วิเคราะห์ท าความเห็น สรุป รวบรวม หนังสือราชการเข้าใหม่ เสนอ ผู้อ านวยการกลุ่ม

นิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาลงความเห็น น าส่งเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ พร้อมลงทะเบียนรับ
หนังสือตามงานสารบรรณ  

  ๑๓.3  ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ตรวจสอบ แฟ้มเสนอ 
  

      ๑๓.4  การเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา รวมทั้ง ประสาน          
การจัดซื้อจัดหา/จัดซ่อม ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

      ๑๓.5  จัดท าวาระการประชุมประจ าเดือน/บทความของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  
การจัดการศึกษา  

      ๑๓.6  สรุปวันไปราชการของข้าราชการในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
      ๑๓.7  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุม และจดบันทึกการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษา  
      ๑๓.8  เก็บรวบรวม และแจ้งเวียนหนังสือราชการภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ ประเมินผลการจัด

การศึกษา  
      ๑๓.9  ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  
      ๑๓.๑0  เงินสวัสดิการของกลุ่มนิเทศฯ 
      ๑๓.๑1  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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