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ค ำน ำ 

 คู่มือการด าเนินงานรายบุคคล กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานรายบุคคลของนางสาวกาญจนา  คูทิพย์ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์
ช านาญการ ประกอบด้วยรายละเอียดของภารกิจ ขอบข่าย หน้าที่ กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจ
หน้าที่ในกลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ครอบคลุม ถูกต้อง ชัดเจน และมีคุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ตามนโยบาย 
และจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงานเขตเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
เขต 1 รวมทั้งการร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 ขอบขอบคุณผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุกท่าน ที่ให้ข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ มีส่วนร่วมและสนับสนุน ในการปฏิบัติงาน
ส่งเสริม พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาด าเนินการไปได้ด้วยดี 

 

กาญจนา  คูทิพย์ 
กลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
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กำรด ำเนินงำน 

1. ชื่องำน 
งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการส่งเสริมพฒันาสือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่ม

นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบรูณ์ เขต 1 ให้มีประสทิธิภาพ 

2.2 เพื่อพฒันาระบบการปฏิบัติงานในการสง่เสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ของกลุม่นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุเป้าหมาย 

2.3 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการนเิทศ ติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

3. ขอบข่ำยงำน 
งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เป็นการปฏิบัติงานของกลุม่นิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในการศึกษาความตอ้งการการส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษาให้มี
ความรู้ ความสามารถ ในการผลิต การพัฒนา การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา และการ
ให้บรกิารสื่อ การนเิทศ ติดตามและประเมินผล ตลอดจนการแสวงหาความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนในการส่งเสริมและพฒันาการผลิต การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  หมายถึงการสง่เสรมิใหส้ถานศึกษา
ผลิต พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา รวมทั้งการบรหิารจัดการสื่อ เผยแพร่
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ศึกษาความต้องการสือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
5.2 ส่งเสริม สนบัสนุนให้สถานศึกษา ผลิต พัฒนา และใช้สือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา

ส าหรับการจัดการเรียนรู ้
5.2.1 พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มปีระสิทธิภาพ 
5.2.2  สรุปผลการประเมินการผลิต การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ

จัดการเรียนรู้ของครูผูส้อนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัด 
5.3 ส่งเสริม และพฒันาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถในการพฒันา การใช้สือ่ 

นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
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5.4 จัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื่อสนับสนุน ช่วยเหลือ ความ
ต้องการของสถานศึกษา 

5.5 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ
เรี่ยนรู ้

5.6 ประเมินผลการใช้ ระบบบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
5.7 สรปุรายงานผล เผยแพร่ประชาสมัพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

ศึกษาความต้องการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรยีนรู้

ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษา ผลิต พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษาส าหรับการจัดการเรยีนรู้
• พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ
• สรุปผลการประเมินการผลิต การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ

เรียนรู้ของครูผู้สอนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด

ส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู ้ความสามารถ
ในการพัฒนา การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา

จัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื่อ
สนับสนุน ช่วยเหลือ ความต้องการของสถานศึกษา

นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ทางการศึกษาในการจัดการเรี่ยนรู้

ประเมินผลการใช้ ระบบบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา

สรุปรายงานผล เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์การพัฒนาสือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาศึกษาความต้องการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ
จัดการเรียนรู้
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที่เป็นผลจากการด าเนินงานของแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติ ส าหรับการตอบ
ตอบค าถามตามตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของกระบวนงาน มีดังน้ี 

7.1 เครื่องมือการศึกษาความต้องการสภาพ การใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้
ของสถานศึกษา 

7.2 แบบบันทึกข้อมูลผลการศึกษาความต้องการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
7.3 แบบบันทึกผลการผลิต การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของ

สถานศึกษา 
7.4 แบบบันทึกการบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
7.5 แบบบันทึกผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ

จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
7.6 แบบประเมินผลการใช้ ระบบบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
7.7 แบบรายงานผลการด าเนินงานการส่งเสริมพัมนา สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
8.2 เอกสารที่เก่ียวกับ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 


