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ศึกษานิเทศก์  

 
 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ศึกษานิเทศก์ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ตามค าสั่ง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ที่ ๑๓๒/๒๕๖๓ เร่ือง ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของศึกษานิเทศก์ ลงวันที่ ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๖๓  ส าหรับนางสาวจุฬาลักษณ์  ภูปัญญา ศึกษานิเทศก์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ โดยมีรายละเอียดครอบคลุมการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง

กับงานส่งเสริมและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย 

งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                

งานในหน้าทีค่วามรับผิดชอบศูนย์เครือข่ายการศึกษาอ าเภอคอนสาร และงานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ผู้จัดท า ได้น าเสนอกรอบการด าเนินงาน ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ ครอบคลุมภารกิจที่ได้รับ

มอบหมาย โดยขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ ยึดหลักความเสมอภาค ความเท่าเทียม และความยุติกรรม   

ต่อผู้รับบริการ คือ สถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลาการทางการศึกษา เพ่ือให้เกิดประโยชน์

อย่างสู่สุด ต่อการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ต่อไป 

 

จุฬาลักษณ์ ภูปัญญา 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ศึกษานิเทศก์ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 

๑ 

คู่มือการปฏิบัตงิานรายบุคคล 
นางสาวจุฬาลักษณ์  ภูปัญญา  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ช านาญการ 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

 

 ด้วยข้าพเจ้านางสาวจุฬาลักษณ์  ภูปัญญา ศึกษานิเทศก์ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒            
ให้รับผิดชอบกลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา รับผิดชอบงานการศึกษาปฐมวัยและ
กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รั บผิดชอบศูนย์เครือข่ายการศึกษาอ าเภอคอนสาร           
และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒        
ที่ ๑๓๒/๒๕๖๓  เรื่อง ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์ ลงวันที่ ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๖๓       
โดยน าเสนอการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 
๑. หน้าที ่ความรับผิดชอบตามขอบข่ายภารกิจกลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา  ประกอบด้วย 

 ๑) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงาน ส่งเสริม พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๒) งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 ๓) งานส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษา ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อม ความต้องการของท้องถิ่น ชุมชน และหน่วยงานต้นสังกัด 

 ๔) งานส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง          
ของสถานศึกษา (Self – Assessment Report : SAR)  
 ๕) งานสังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐาน 

 ๖) งานนิเทศ ติดตาม ก ากับการจัดสร้างและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 ๗) งานการจัดระบบสารสนเทศ การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ผลการประเมินคุณภาพภายใน
และผลการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา  
 ๘) งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

 จากภารกิจงานที่ได้รับมอบหมาย ให้ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงาน ส่งเสริม พัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา แบ่งภารกิจในการปฏิบัติงาน ได้ ๓ ภารกิจหลัก ซึ่งสอดคล้องกับการด าเนินงานตามกฎกระทรวง        



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ศึกษานิเทศก์ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 

๒ 

การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         
เรื่อง แนวปฏิบัติการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๖๑ ดังนี้ 
 

 ๑.๑ งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาระบบ     
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ซึ่งเป็นการด าเนินการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน        
ให้สถานศึกษาด าเนินการตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๓ “ให้สถานศึกษา
แต่ละแห่งจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยการก าหนดมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาแต่ละระดับและประเภทการศึกษา ที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการประกาศก าหนด พร้อมทั้งจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพ
ตามมาตรฐานการศึกษา และด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้ จัดให้มีการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษาภายในสถานศึกษา ติดตามผลการด าเนินการ เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษา และจัดส่งรายงานผลการประเมินตนเอง ให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่ก ากับดูแล
สถานศึกษาเป็นประจ าทุกปี” 
  และตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๖๑ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหน้าที่
ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
  ๑)  ให้สถานศึกษาแต่ละแห่งจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
เพ่ือให้เกิดการพัฒนา และเพ่ือเป็นกลไกในการควบคุม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาให้เกิด   
การพัฒนาและสร้างความเชื่อม่ันให้กับสังคม ชุมชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
  ๒)  จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ดังนี้  
   ๒.๑)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา ระดับ
การศึกษาปฐมวัยและหรือระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กระทรวงประกาศใช้และให้สถานศึกษา  ก าหนด
เป้าหมายความส าเร็จตามมาตรฐานของสถานศึกษาตามบริบท ทั้งนี้สามารถเพ่ิมเติมมาตรฐานการศึกษา    
ของสถานศึกษา นอกเหนือจากที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศใช้ได้โดยให้สถานศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการและรับผิดชอบร่วมกัน  
   ๒.๒)  จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหา และ
ความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ โดยสะท้อนคุณภาพความส า เร็จอย่างชัดเจน             
ตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
   ๒.๓)  ด าเนินการตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
   ๒.๔)  ประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยก าหนด 
ผู้รับผิดชอบ และวิธีการที่เหมาะสม  
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๓ 

   ๒.๕)  ติดตามผลการด า เนินการเพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน           
ของสถานศึกษา และน าผลการติดตามไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนา  
   ๒.๖)  จั ด ท า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง  ( Self-Assessment Report : SAR)                 
ตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา น าเสนอรายงานผลการประเมินตนเองต่อคณะกรรมการ สถานศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ และจัดส่งรายงานดังกล่าวต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นประจ าทุกปี  
   ๒.๗)  พัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพโดยพิจารณาจากรายงานผลการประเมินตนเอง (Self-
Assessment Report : SAR) และตามค าแนะน าของส านั กงานเขต พ้ืนที่ การศึกษาหรือส า นั ก งาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้การประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ         
และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

  ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
  ๑) ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาศึกษา  
  ๒) เผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ไปยัง
สถานศึกษาในสังกัด โดยใช้ช่องทางที่หลากหลาย 
  ๓) แจ้งรายละเอียดและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าและประกาศมาตรฐานการศึกษา       
ของสถานศึกษาไปยังสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าและประกาศมาตรฐานการศึกษา       
ของสถานศึกษา ทั้งระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
บริบทของสถานศึกษา และนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด โดยน าผลการประเมินคุณภาพการศึกษา           
ของสถานศึกษาในปีการศึกษาที่ผ่านมาทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ เป็นฐานในการก าหนดเป้าหมายในการ
พัฒนา 
  ๔) แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ ก ากับติดตาม ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา        
ของสถานศึกษา เพ่ือนิเทศ กับกับ ติดตามการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการ
พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
  ๕) สรุป รายงานผลการนิเทศ ติดตามและคัดเลือกสถานศึกษาที่มีวิธีปฏิบัติที่ดีในการพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และเผยแพร่ไปยังสถานศึกษาในสังกัด 
  ๖) ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา โดยแจ้งรายละเอียด 
แนวคิด หลักการ แนวปฏิบัติ กรอบระยะเวลาในการด าเนินการ และแบบฟอร์มการประเมินคุณภาพภายใน
สถานศึกษาไปยังสถานศึกษาในสังกัด 
  ๗) จัดท าและน าส่งแบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report : SAR) 
ไปยังสถานศึกษาในสังกัด และก าหนดกรอบระยะเวลาในการด าเนินงาน 
  ๘) สรุป สังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา ระดับการศึกษาปฐมวัย และ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน จัดท ารายงานเผยแพร่ไปยังสถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ศึกษานิเทศก์ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 

๔ 

  ๙) บริการให้ค าปรึกษาตอบข้อสงสัยเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา โดยใช้
ช่องทางที่หลากหลาย เช่น แบบ Face to Face ณ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา       
ให้ค าปรึกษาผ่านทางโทรศัพท์ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ผ่านกลุ่มไลน์ IQA Cpm2 
  รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา และกรอบระยะเวลาด าเนินงาน ปรากฏดังตารางปฏิทินการด าเนินงานตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา ดังนี้  
 

ปฏิทินการด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
ของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 

วัน เดือน ปี รายการปฏิบัติ ผู้ด าเนินการ 
มีนาคม – เมษายน 

  
-  ประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของ
 สถานศึกษา 
- จัดท ารายงานผลการประเมินตนเองและเผยแพร่ผลการ
 ประเมินคุณภาพภายในให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

สถานศึกษา 
 

สถานศึกษา 

พฤษภาคม    -  สรุป สังเคราะห์และจัดท ารายงานผลการพัฒนาสถานศึกษา 
 ในสังกัด และรายงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
- ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ทั้งระดับ
 การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 และประกาศให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
 ที่มุ่งพัฒนาตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยน า
 ผลการประเมินคุณภาพภายใน ผลการประเมินคุณภาพ
 ภายนอก ผลการทดสอบระดับชาติ และผลสัมฤทธิ์ทางการ
 ศึกษาของผู้เรียนเป็นฐานในการก าหนดจุดพัฒนา 
- จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา ที่สอดคล้องกับ
 แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

สพป.ชย.๒ 
 

สถานศึกษา 
 
 

สถานศึกษา 
 
 
 
 

สถานศึกษา 

มิถุนายน   - สถานศึกษารับการนิเทศ ติดตามผลการพัฒนาคุณภาพ
 การศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา จาก
 หน่วยงานต้นสังกัด 

สถานศึกษา 
และสพป.ชย.๒ 

กรกฎาคม   
 

- คณะกรรมการนิเทศ ติดตามผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
 ตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด สรุป 
 วิเคราะห์และจัดท ารายงาน รายงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

สพป.ชย.๒ 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ศึกษานิเทศก์ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 

๕ 

- สถานศึกษาติดตามตรวจสอบการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ประจ าภาคเรียนที่ ๑  

สถานศึกษา  

ธันวาคม  - มกราคม   - สถานศึกษาติดตามตรวจสอบการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ประจ าภาคเรียนที่ ๒   

สถานศึกษา 

มีนาคม – เมษายน  
 

-  ประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
- จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และเผยผลการ
 ประเมินคุณภาพภายในให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

สถานศึกษา

สถานศึกษา 

 

 ๑.๒ งานเตรียมความพร้อมสถานศึกษาในสังกัดเพื่อรับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา 

  ตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา ๒๕๖๑ ระบุให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รวบรวม และสังเคราะห์รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (Self - Assessment Report : SAR) 
พร้อมกับประเด็นต่าง ๆ ที่ต้องการให้มีการประเมินผล และการติดตาม ตรวจสอบซึ่งรวบรวมได้จากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องหรือจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษาแห่งนั้น และจัดส่งไปยังส านักงานรับรองมาตรฐาน      
และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลและแนวทางในการประเมินคุณภาพภายนอก        
โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ มีแนวทางในการเตรียมความพร้อมสถานศึกษา   
ในสังกัด เพ่ือรับการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ ดังนี้ 
 
  ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
  ๑) ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา   
  ๒) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ผลการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสาม เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐาน    
ในการพัฒนา 
  ๓) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่               
ซึ่งประกอบด้วย กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ เกณฑ์การประเมิน องค์ประกอบ         
ของคณะกรรมการประเมิน และระยะเวลาในการประเมิน ไปยังสถานศึกษาในสังกัด 
  ๔) จัดกลุ่มสถานศึกษาตามความพร้อมในการรับการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่  และแจ้ง
รายชื่อสถานศึกษาตามความพร้อม ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ รวบรวมและน าส่งไฟล์รายงาน    
การประเมินตนเองของสถานศึกษา ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามช่องทางที่ก าหนด 
  ๖) สื่อสาร สร้างความเข้าใจการเตรียมการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ โดยการเชื่อมโยง
ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ ให้กับสถานศึกษา        
ในสังกัดโดยใช้วิธีการที่หลากหลาย เช่น การนิเทศ ติดตามการเตรียมความพร้อมของสถานศึกษา
กลุ่มเป้าหมาย นิเทศ ติดตาม โดยการนิเทศบูรณาการสถานศึกษาทุกแห่งในสังกัด เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ศึกษานิเทศก์ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 

๖ 

หรือ Facebook  บริการให้ค าปรึกษาตอบข้อสงสัยโดยใช้ช่องทางที่หลากหลาย เช่น แบบ Face to Face     
ณ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ให้ค าปรึกษาผ่านทางโทรศัพท์ และใช้ช่องทางในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่านกลุ่มไลน์ IQA Cpm2 
 

 ๑.๓ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ก าหนดให้มีการด าเนินงานศึกษาค้นคว้า 
วิ เคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา โดยก าหนดกรอบ               
การด าเนินงาน ดังนี้ 
  ๑)  วิเคราะห์ วิจัย พัฒนากระบวนการส่งเสริมและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา และกระบวนการเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่  ของสถานศึกษา       
ในสังกัด  
  ๒)  ส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

  โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการด าเนินการดังนี้ 

  ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
  ๑)  ศึกษา วิเคราะห์ผลการด าเนินงานส่งเสริม พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา      
ของสถานศึกษาในสังกัด โดยใช้การวิจัยแบบ R2R (Routine to Research)  
  ๒)  ให้ข้อเสนอแนะสถานศึกษาในสังกัดในการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และ
การพัฒนามาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  โดยการร่วมเป็นผู้เชี่ยวชาญในการตรวจสอบเครื่องมือ              
การเก็บรวบรวมข้อมูล เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในการให้ข้อมูลตามประเด็นค าถามของการวิจัย 

  ๓)  ให้บริการสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือการวิจัยและพัฒนา
ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ทั้งในลักษณะงานวิจัยสถาบัน หรืองานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา 

  จากภารกิจตามท่ีได้กล่าวมา กล่าวได้ว่า ในขอบข่ายความรับผิดชอบกลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาระบบ      
การประกันคุณภาพการศึกษา  มีขอบข่ายการด าเนินงานใน ๓ ภารกิจหลัก คือ  งานส่งเสริมและพัฒนาระบบ
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา งานเตรียมความพร้อมสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษา และงานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
๒. หน้าที่ ความรับผิดชอบตามขอบข่ายภารกิจงานกลุ่มสาระการเรียนรู้    
 ตามค าสั่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ที่ ๑๓๒/๒๕๖๓ เรื่อง ก าหนดหน้าที่    
ความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์ ลงวันที่ ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๖๓  ได้มอบหมายให้ข้าพเจ้าปฏิบัติหน้าที่
หัวหน้ากลุ่มงานการศึกษาปฐมวัย และรับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยมี
บทบาทหน้าที่ ศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ วิเคราะห์ วิจัย นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล เพ่ือพัฒนา   
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๗ 

การเรียนการสอน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพ  โดยจ าแนกการปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงาน
การศึกษาปฐมวัยและกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังนี้ 
 
 ๒.๑ งานการศึกษาปฐมวัย 

  กรอบงานการส่งเสริม พัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย ของสถานศึกษาในสังกัด ประกอบด้วย 

  ๑) งานส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 

  ๒) งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดประสบการณ์ ส าหรับเด็กปฐมวัย 

  ๓) งานส่งเสริม สนับสนุนการประเมินพัฒนาการส าหรับเด็กปฐมวัย 

  ๔) งานส่งเสริมและพัฒนาโรงเรียนอนุบาลประจ าเขตพ้ืนที่ 
  ๕) งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาปฐมวัยตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด เช่น 
โครงการ “บ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย” โครงการพัฒนาเด็กปฐมวัย (๓ – ๕ ปี) อย่างมีคุณภาพ 
ด้วยการจัดประสบการณ์เรียนรู้วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และสะเต็มศึกษาในระดับปฐมวัย       
ของสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.)  และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐาน 

  ๖) งานพัฒนาเครือข่ายบูรณาการความร่วมมือพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย     

  ๗) ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานในท้องถิ่น ทั้งภาครัฐและเอกชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการ
ส่งเสริมพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย 

  จากกรอบการด าเนินงานตามภารกิจ จัดกลุ่มงานตามภารกิจหลักได้ ๓ ภารกิจหลัก  ดังนี้ 

  ๒.๑.๑ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 

    ประกอบด้วยการด าเนินงานครอบคลุมการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การบริหารจัดการ
หลักสูตร การน าหลักสูตรสู่การปฏิบัติ การติดตามทบทวนการใช้หลักสูตรสถานศึกษา และการประเมิน
หลักสูตร โดยมีขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
    ๑) ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ได้แก่  หลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐ และคู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐ (ส าหรับเด็กอายุ 
๓ – ๖ ปี) 
    ๒) เผยแพร่เอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการ พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ไปยัง
สถานศึกษาในสังกัด   
    ๓) บริการให้ค าปรึกษา เรื่อง การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้ช่องทางที่หลากหลาย 
เช่น  เป็นวิทยากรการอบรมเชิงปฏิบัติการ ให้ค าปรึกษาแบบ Face to Face ณ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และ



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ศึกษานิเทศก์ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 

๘ 

ประเมินผลการจัดการศึกษา ให้ค าปรึกษาผ่านทางโทรศัพท์ และใช้ช่องทางในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้           
ผ่านกลุ่มไลน์ คุณครูปฐมวัย สพป.ชย.๒ 

    ๔) นิเทศ ก ากับ ติดตามการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การน าหลักสูตรสถานศึกษา
ปฐมวัยไปสู่การปฏิบัติ และการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ส าหรับเด็กปฐมวัย โดยใช้กิจกรรมการนิเทศ          
ที่หลากหลาย  
    ๕) สรุปผลการนิเทศ ก ากับ ติดตามการพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรสถานศึกษา
ปฐมวัยไปสู่การปฏิบัติ และการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ส าหรับเด็กปฐมวัย น าผลการนิเทศ ติดตาม          
มาวางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัยอย่างต่อเนื่อง 

    ๖) ส่งเสริม ก ากับ ติดตามการประเมินหลักสูตรก่อนน าหลักสูตรไปใช้ ระหว่าง           
การด าเนินการใช้หลักสูตร และหลังการน าหลักสูตรไปใช้  
    ๗) ส่งเสริม สนับสนุนการประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย ระดับชั้นอนุบาล ๓ โดยการ
เผยแพร่เครื่องมือและวิธีการประเมินพัฒนาการ ไปยังสถานศึกษาในสังกัด 

 

  ๒.๑.๒ งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาปฐมวัยตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด  

    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ ด าเนินกิจกรรม โครงการ         
ตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด เช่น โครงการ “บ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย” โครงการพัฒนา
เด็กปฐมวัย (๓ – ๕ ปี) อย่างมีคุณภาพ ด้วยการจัดประสบการณ์เรียนรู้วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี 
และสะเต็มศึกษาในระดับปฐมวัย ของสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.)  และ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โดยมีขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

    ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
    ๑) ศึกษาแนวคิด หลักการ ที่มาและความส าคัญของโครงการ และกิจกรรมที่ก าหนดให้
เขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติ 
    ๒) วางแผนด าเนินการ โดยประกอบด้วย การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน           
ตามโครงการ การบริหารจัดการงบประมาณ การคัดเลือกสถานศึกษากลุ่มเป้าหมาย การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 
และออกแบบวิธีการด าเนินการที่ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อสถานศึกษา 
    ๓) ด าเนินการตามกิจกรรมและเวลาที่ก าหนด 

    ๔) นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษา 
    ๕) ประเมินผลโครงการ สรุปและจัดท ารายงานเผยแพร่ต่อหน่วยงานต้นสังกัด            
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๙ 

  ๒.๑.๓ งานพัฒนาเครือข่ายบูรณาการความร่วมมือพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย  
   เพ่ือให้การด าเนินการพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย ของสถานศึกษาในสังกัดเป็นไป    
อย่างมีประสิทธิภาพ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ จึงพัฒนาเครือข่ายบูรณาการ        
ความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัย โดยมีขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

   ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
   ๑) คัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา และครูปฐมวัย ที่มีความเชี่ยวชาญในการจัดการศึกษา
ปฐมวัย อ าเภอละ ๒ คน ร่วมเป็นคณะกรรมการพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   ๒) ก าหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของคณะกรรมการพัฒนาการจัดการศึกษา
ปฐมวัย ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   ๓) ส่งเสริม สนับสนุนให้คณะกรรมการร่วมเป็นคณะท างานในกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง         
กับการพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย เช่น เป็นคณะวิทยากรการอบรมเชิงปฏิบัติการ   เป็นคณะกรรมการ
ประเมินผลงานของสถานศึกษา ครูและบุคลาการศึกษาที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาปฐมวัย 

   ๔) ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานในท้องถิ่น ทั้งภาครัฐและเอกชน และหน่วยงาน            
ที่ เกี่ยวข้อง ในการส่งเสริม พัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย  เช่น ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดชัยภูมิ 
มหาวิทยาลัยราชภัฎชัยภูมิ และกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ เป็นต้น 

 

 ๒.๒ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  กรอบงานการส่งเสริม พัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ของสถานศึกษาในสังกัด ที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

  ๑) งานการส่งเสริมและพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดับ
ประถมศึกษา 

  ๒) งานการส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมสิ่งประดิษฐ์ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กิจกรรม
หุ่นยนต์ และกิจกรรมเครื่องร่อน  
  ๓) งานการประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนากิจกรรมการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ และ
เทคโนโลยี ส าหรับสถานในสังกัด  
  โดยมีขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ คือ 

   

  ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ  
  ๑) ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับแนวโน้มและนโยบายการจัดกิจกรรมการเรียนรู้วิทยาศาสตร์      
และเทคโนโลยี จากหน่วยงานต้นสังกัด 
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๑๐ 

  ๒) รวบรวม สังเคราะห์รูปแบบ เทคนิค วิธีการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวมถึงการวิจัย    
ในชั้นเรียนเพ่ือพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดับประถมศึกษา และเผยแพร่
ไปยังสถานศึกษาในสังกัด 

  ๓) ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวกให้กับสถานศึกษา ครูผู้สอนและนักเรียน  ให้รับรู้       
และเข้าถึงกิจกรรมสิ่งประดิษฐ์ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กิจกรรมหุ่นยนต์ และกิจกรรมเครื่องร่อน     
เป็นต้น 
  ๔) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนากิจกรรมการเรียนรู้วิทยาศาสตร์       
และเทคโนโลยี ไปยังสถานในสังกัด  
  ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในการรับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ สรุปได้ว่า มีภารกิจหลักในการ 
ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาปฐมวัยให้กับสถานศึกษาในสังกัด และรับผิดชอบการพัฒนาการจัด
กิจกรรมการเรียนรู้ กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยมีจุดมุ่งหมายคือ สถานศึกษาในสังกัด
จัดการศึกษาปฐมวัยได้อย่างมีคุณภาพ และครูวิทยาศาสตร์ระดับประถมศึกษาจัดกิจกรรมการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้สอดคล้องกับธรรมชาติวิชา นักเรียนได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ มีทักษะ
ในการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ และมีคุณภาพเป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา        
ของสถานศึกษา 
 

๓. หน้าที่ ความรับผิดชอบศูนย์เครือข่ายการศึกษา 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒  ก าหนดให้ศึกษานิเทศก์ มีหน้าที่นิเทศ ติดตาม 
ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาและประสานงานศูนย์เครือข่ายการศึกษาอ าเภอ โดยข้าพเจ้าได้รับผิดชอบ        
ศูนย์เครือข่ายการศึกษาอ าเภอคอนสาร และรับผิดชอบโรงเรียนในกลุ่มโรงเรียนต าบลโนนคูณ, ต าบลดงบัง 
และต าบลดงกลาง รวม ๑๕ โรงเรียน ดังนี้ 
 ๑) กลุ่มโรงเรียนต าบลโนนคูณ  ประกอบด้วย  โรงเรียนบ้านโนนคูณ, โรงเรียนบ้านโสกมะตูม, โรงเรียน
บ้านโจดกลาง, โรงเรียนบ้านโนนโจด และโรงเรียนบ้านโนนสง่า รวม  ๕  โรงเรียน 
 ๒) กลุ่มโรงเรียนต าบลดงบัง  ประกอบด้วย  โรงเรียนบ้านดงบัง, โรงเรียนบ้านม่วง, โรงเรียนบ้านนาบัว 
และโรงเรียนบ้านหินรอยเมย  รวม  ๔  โรงเรียน  
 ๓) กลุ่มโรงเรียนต าบลดงกลาง  ประกอบด้วย  โรงเรียนบ้านท่าศาลา, โรงเรียนบ้านโคกนกทา, โรงเรียน
บ้านดงกลาง, โรงเรียนบ้านดงใต้, โรงเรียนบ้านหนองตากล้า และโรงเรียนบ้านกุดแคน  รวม  ๖  โรงเรียน 

 โดยมีขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

 ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
 ๑) ศึกษาบริบท ข้อมูลพ้ืนฐาน และจัดท าสารสนเทศของสถานศึกษา ได้แก่  ข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา, 
ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา, ข้อมูลนักเรียน, บริบทของชุมชน ท้องถิ่น, ผลการจัดการศึกษา          
ของสถานศึกษาในปีการศึกษาที่ผ่านมา 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล ศึกษานิเทศก์ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ 
 

๑๑ 

 ๒) ศึกษาและเรียงล าดับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา      
ในความรับผิดชอบ  
 ๓) นิเทศ ติดตาม ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามค าสั่งและวัตถุประสงค์
ของการนิเทศการศึกษาท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒ มอบหมาย  
 ๔) ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา และหลักสูตรของสถานศึกษา 

 ๕) ร่วมกิจกรรมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในศูนย์เครือข่ายการศึกษาอ าเภอคอนสาร และโรงเรียน    
ในกลุ่มโรงเรียนต าบลโนนคูณ, ต าบลดงบัง และต าบลดงกลาง 

 ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในการรับผิดชอบศูนย์เครือข่ายการศึกษาอ าเภอคอนสาร และโรงเรียน     
ในกลุ่มโรงเรียนต าบลโนนคูณ, ต าบลดงบัง และต าบลดงกลาง สรุปได้ว่า มีหน้าที่ในการส่งเสริมและร่วม
พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในความรับผิดชอบ และประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของศึกษาร่วมกับผู้บริหารสถานศึกษา คณะครแูละบุคลากรทางการศึกษาในศูนยเ์ครือข่ายการศึกษา
อ าเภอคอนสาร 

 จากภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต ๒  ตามที่ได้กล่าวมา ข้าพเจ้าได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานส าหรับศึกษานิเทศก์รายบุคคล   
ในการปฏิบัติต่อผู้รับบริการ คือ สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งได้ยึดหลักปฏิบัติ ด้วยความ
เสมอภาค เท่าเทียม และยุติธรรม เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดของการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
ในสังกัด ต่อไป 
     


