
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี 
เขต 1 ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานภายใน มีบทบาท อำนาจ หน้าที่สำคัญ 8 ประการเกี่ยวกับ การพัฒนา
หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผสการจัดการศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี งานเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน   
กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวแหวนไพลิน เย็นสุข เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
กับ กลุ่มงานส่งเสริม และพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา และเป็นประโยชน์สำหรับ
ผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จะต้องประสานงานเพื่อการขับเคลื่อนตามนโยบาย    
ของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่าง ๆ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่า     
จะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ต่อไป 

 
 

            นางศิริรัตน์  คอยเกษม 
                    ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางศิริรัตน์  คอยเกษม 

ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 

    
 
ทำหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริม และพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน อาชีพ  
   หัวหน้าเขตปฏิบัติการนิเทศโรงเรียนในเขตอำเภอหนองแซง 
รับผิดชอบ งานการจัดการศึกษาปฐมวัย  
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       1)  งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.1) ศึกษาความต้องการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.2) ดำเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมทั้งสื่อ
ต้นแบบของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือตามความต้องการของสถานศึกษา 
   1.3) ส่งเสริมและพัฒนาครู ผู้บริหารสถานศึกษา ให้มีความรู้ความสามารถในการ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.4) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี                 
ทางการศึกษา เพื่อนำผลมาปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 
   1.5) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (แนะแนว) และ     
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน                   
   1.6) ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ในการส่งเสริมการใช้สื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   1.7) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    2)  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา         
   2.1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 



   2.2) วิจัยเพื่อพัฒนาสื่อต้นแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้สอดคล้อง
กับความต้องการของสถานศึกษา 
   2.3) ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาที่ดำเนินการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย      
ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยน ผลการวิเคราะห์ วิจัย นำไปใช้และเผยแพร่สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  3) ส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและการจัดประสบการณ์ ได้แก ่ 

3.1) ศึกษานโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน วิเคราะห์แนวโน้มและทิศทางการจัดการศึกษาปฐมวัย  

3.2) ศึกษาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
3.3) ส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และการจัดประสบการณ์  

การเรียนรู้ระดับปฐมวัย ได้แก่ 
     - การจัดประสบการณ์ตามกิจกรรมบูรณาการ 6 กิจกรรม  

- งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดประสบการณ์ตามแนวคิด 
มอนเทสซอริ (Montessori  
           - งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดประสบการณ์ตามแนวคิดไฮสโคป (High Scope) 
           - งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดประสบการณ์ตามแนวทางการพัฒนา          
ทางสมอง (Brain Base Learning : BBL) และ ทักษะการทำงานของสมองระดับสูง (Executive Function : EF) 
           - งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดประสบการณ์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
                     - งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดประสบการณ์แบบโครงการ (PA :  
Project Approch) 
                   - งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดประสบการณ์ตามรอยพระยุคลบาท           
และสนามเด็กเล่นสร้างปัญญา  
         - การจัดประสบการณ์ตามหลักสูตรต้านทุจริตศึกษาระดับปฐมวัย 
         - งานประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัยที่จบหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย        
พุทธศักราช 2560 
    - งานบ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับปฐมวัย  
    - งานรณรงค์คัดกรองพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
       4) งาน โครงการ นโยบาย 
   4.1) โครงการส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษา
ปฐมวัยในรูปแบบที่เหมาะสมกับศักยภาพของสถานศึกษาด้วยการพัฒนาครู ผู้บริหารและเครือข่ายผู้ปกครอง 
   4.2) โครงการ 1 โรงเรียน 1 โครงงานอาชีพ 
   4.3) โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
   4.4) โครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) และ โครงการการศึกษา
ทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
   4.5) โครงการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   4.6) โครงการโรงเรียนคุณภาพประจำตำบล 
   4.7) โครงการโรงเรียนคุณภาพของชุมชน 
   4.8) โครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับปฐมวัย 

5) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  



6) งานบริหารจัดการประเมินพัฒนาการเด็กปฐมวัย ที่จบหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
พุทธศักราช 2560 และรายงานผลการดาเนินงาน ข้อมูลสารสนเทศด้านการจัดการศึกษาปฐมวัย  

7) เผยแพร่ผลงานการศึกษาวิจัย และนาผลการวิจัยไปกำหนดนโยบายการจัดการศึกษาปฐมวัย 
8) นิเทศ ติดตามส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย และกลุ่มสาระการเรียนรู้ การ

งานอาชีพ งานนโยบายและจุดเน้น 
9) งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนกลุ่มสาระ  

การเรียนรู้การงานอาชีพ  
10) นิเทศ ติดตาม ส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระบวนการ  

เรียนรู้ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ งานรณรงค์คัดกรองพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
11) รับผิดชอบเขตปฏิบัติการนเิทศ กลุ่มโรงเรยีนหนองแซง อำเภอหนองแซง 
12) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวสุพิชฌาย์  เลาหะพานิช กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้  
13) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กลุ่มงานส่งเสริม และพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 



 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 


