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 คู่มือ 

การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

  

นายสามารถ  กมขุนทด 

ต าแหน่ง ศกึษานิเทศก์ 

 

 

กลุ่มนิเทศติดตามและประเมนิผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

กลุ่มงานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
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ค าน า 

การด าเนินการปฏิรูปการศึกษาให้สัมฤทธิ์ผลตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ.2553 จ าเป็นต้องอาศัย

ความร่วมมือและสนับสนุนของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกระดับในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยผลักดันคุณภาพ

การศึกษาให้เกิดผลรวมที่ได้รับคือ คุณภาพของผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษาและคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 ได้เล็งเห็นความส าคัญของ   

การปฏิรูปการศึกษาจึงได้มีแนวนโยบายให้ศึกษานิเทศก์จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อศึกษานิเทศก์

ท างานอย่างมรีะบบแบบแผน สามารถปฏิบัติงานได้ตามบทบาท ครบกระบวนการที่ได้ตั้งไว้ในขอบข่าย

ภารกิจที่รับผิดชอบ สอดคล้องตามแนวนโยบาย รวมถึงการปฏิบัติงานแทนกันได้ภายในกลุ่มงานซึ่งเป็น 

การส่งเสริมสนับความร่วมมืออย่างหนึ่งของผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

ของตนเองขึ้น โดยการวิเคราะห์ภารกิจ บทบาท หน้าที่ ตลอดจนมาตรฐานการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์

และผูเ้กี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บังเกิดผลสูงสุดต่อไป 

 

 

           สามารถ กมขุนทด 

                  ต าแหน่ง ศกึษานิเทศก์ 
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สารบัญ 

ค าน า  ก 

สารบัญ  ข 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน  

 งานประสาน สง่เสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ๒ 

 งานวิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐานและกระบวนการเรียนรู้ ๔ 

 งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและ 

      กระบวนการเรียนรู้ 

 

๗ 

 งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา ๑๐ 

 งานประสาน สง่เสริม สนับสนุนและพัฒนาคุณภาพโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. ๑๒ 

 งานประสาน สง่เสริม สนับสนุนและพัฒนาคุณภาพโรงเรียนวิถีพุทธและโรงเรียน 

      ที่เกี่ยวข้อง 

๑๔ 

 งานศกึษา วเิคราะห์ วจิัย ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศกึษา  

      ศาสนา และวัฒนธรรมฯ  

๑๖ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน   
นายสามารถ  กมขุนทด 

กลุ่มงานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  นายสามารถ  กมขุนทด 

งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตาม
ประกาศ ศธ. 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล / หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

ส่งเสริมและ
สนับสนุนให้
สถานศึกษามีความ
พร้อมในการจัดท า
หลักสตูร เพื่อ
น าไปใช้ในการจัด
การศึกษา
การศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ในรูปแบบ
ที่เหมาะสมกับ
ศักยภาพของ
สถานศึกษา   

 

1. งานประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตร

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 สถานศึกษาทุกแห่งมีการ
จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาท่ี
สอดคล้องกับหลักสตูร
แกนกลางและบริบทของ
สถานศึกษา       
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542  แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2553 
  2. หลักสตูรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ และ 
หลักสตูรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
   3. มาตรฐานการศึกษา
แห่งชาติ 
   4. มาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ระดับปฐมวัย และ
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
       
      

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑.  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และ
สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูล
ต่าง ๆ อาทิ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
นโยบายและแผนจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ
หลักสตูรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๒.  ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนให้
สถานศึกษามีความพร้อมในการจดัการศึกษา      
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในรูปแบบทีเ่หมาะสม
กับศักยภาพของสถานศึกษา  
  ๓.  ส่งเสรมิ สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหาร
โรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มี
ความรู ้ความเข้าใจในการจัดการศึกษา
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้สามารถบริหาร
จัดการและวางแผนจดัการศึกษาการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
  ๔.  ส่งเสรมิและประสานความรว่มมือ
ระหว่างเขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรยีน และ
ชุมชนอย่างสม่ าเสมอ เพื่อร่วมมือช่วยเหลือกัน
ในการด าเนินการจัดการศึกษาการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  ๕.  ประสานความร่วมมือและสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๖.  ด าเนินการนเิทศ ก ากับ ติดตาม ให้
ความช่วยเหลือแนะน าผู้บริหารโรงเรียนและ
ครูผูส้อนเพื่อให้เกิดการปรับปรุง/พัฒนา
แผนการจดัการศึกษาการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
 ให้มีคุณภาพยิ่งข้ึน 
 

1. ศึกษานิเทศก์/กลุ่ม
นิเทศ ติดตามฯ 
2. ผู้บริหาร ครู /
โรงเรียน 
3. ผู้บริหารการศึกษา
ระดับเขตพื้นท่ี 
๔. คณะกรรมการ
ต่างๆ 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลจาก

เอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ 

สพป.ส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้

การท ากรอบหลักสูตร 

ปรับปรุง/พัฒนา 

สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

จัดการศึกษาการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่าง

เขตพ้ืนที่การศึกษา 

นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้ควำมช่วยเหลือแนะน ำผู้บริหำรโรงเรียนและครูผู้สอน 

น ำผลกำรนิเทศไปใช้ในกำร

ปรับปรุง/พัฒนำ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  นายสามารถ  กมขุนทด 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาหลักสตูรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตามประกาศ 

ศธ. 
งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล / หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์วจิัย ส่งเสริม 
สนับสนุนและ
พัฒนาการจัด
การศึกษาท่ีมี 
ลักษณะเฉพาะดา้น 

๒. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
กระบวนการเรียนรู ้

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 ส่งเสริมและร่วมมือกับ
สถานศึกษาท าการศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์วจิัย ส่งเสริม สนับสนุน
และพัฒนาการจัดการศึกษาที่มี 
ลักษณะเฉพาะดา้น 
 
กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญตัิการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542  แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2553 
 2. หลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ และ หลักสตูร
การศึกษาปฐมวัย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     3. มาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ 
     4. มาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ระดับปฐมวัย และระดบั
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑.๑  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนากรอบ
หลักสตูรการศึกษาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๑.๒  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และติดตามผล
การใช้หลักสตูรซึ่งบางส่วนอาจอยูภ่ายใต้
โครงการเดียวกันกับส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๑.๓ ส่งเสรมิ สนับสนุน ผู้บรหิารสถานศึกษา
และครูใหศ้ึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพือ่พัฒนา
หลักสตูรสถานศึกษา และติดตามผลการใช้
หลักสตูรสถานศึกษา   
  ๑.๔  ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหาร
สถานศึกษาและครูพัฒนาหลักสตูร
สถานศึกษาโดยใช้ข้อมูลจากการวิจัยและ
ติดตามผลการใช้หลักสูตร การประเมิน
คุณภาพผู้เรยีน และการนิเทศ 
  ๑.๕  น าผลการวิจยัมาใช้เป็นข้อมูลในการ
ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน และก าหนด
ยุทธศาสตร์ในพัฒนาการบรหิารจดัการหลักสตูร การ
พัฒนาและใช้หลักสตูรในเขตพื้นที ่
  ๑.๖  เผยแพร่ความรู้และจัดเวทีแลกเปลีย่น
เรียนรูเ้กี่ยวกับการวจิัยและพัฒนาหลักสตูร 
  ๑.๗  ส่งเสริม สนับสนุน  ผูบ้ริหาร
สถานศึกษาและครูให้ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย
เพื่อพัฒนาการจัดการเรยีนรู้ตามหลักสูตรโดย
ใช้ข้อมูลจากการวิจัยปฏิบัติการและตดิตามผล
การใช้หลักสตูร การวดัและประเมนิผลการ
เรียนรู้ และการนิเทศภายใน 
  ๑.๘  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูท าวิจัย
ปฏิบัติการ (Action Research) เพื่อ
พัฒนาการจัดการเรยีนรู้ของครูและส่งเสริม

1. ศึกษานิเทศก์/กลุ่ม
นิเทศ ติดตามฯ 
2. ผู้บริหาร ครู /โรงเรียน 
3. ผู้บริหารการศึกษา
ระดับ  เขตพื้นท่ี 
4. คณะกรรมการ เช่น  
ก.ต.ป.น. 
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กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรยีน 
  ๑.๙  น าผลการวิจยัมาใช้เป็นข้อมูลในการ
ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน และก าหนด
ยุทธศาสตร์ในพัฒนาคุณภาพครูและผูเ้รียนใน
เขตพื้นท่ี 
  ๑.๑๐  เผยแพร่ความรูแ้ละจัดเวที
แลกเปลีย่นเรยีนรู้เกีย่วกับการวิจยัและ
พัฒนาการจัดการเรยีนรู้และกระบวนการ
เรียนรู้ของผูเ้รียน 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนา

กรอบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษา

จัดท าหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

น าผลการวิจัยมาใช้เป็นข้อมูลในการ

ก าหนดนโยบาย 

ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูท าวิจัย

ปฏิบัติการ (Action Research) 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และติดตาม

ผลการใช้หลักสูตร 

ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหำรสถำนศึกษำและครูให้ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเพื่อ

พัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรโดยใช้ข้อมูลจำกกำรวิจัยปฏิบัติกำรและ

ติดตำมผลกำรใช้หลักสูตร 

กำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ และกำรนิเทศภำยใน 

 

เผยแพร่ความรู้และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  นายสามารถ  กมขุนทด 

งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
บทบาท/ภารกิจ/

หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล / หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

งานนิเทศ  ติดตาม 
และประเมินผล  
การพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
และกระบวนการ
เรียนรู้ เป็นงานนเิทศ 
ติดตามการพัฒนา
หลักสตูรที่เหมาะสม
กับกลุ่มเป้าหมายและ
มีความทันสมัยอยู่
เสมอ การน าหลักสูตร
ไปใช้ในการจัด
กิจกรรมการเรียน 
การสอนที่เน้นผู้เรยีน
เป็นส าคญั มุ่งให้เด็ก 
มีพัฒนาการตาม
ศักยภาพ   
 

๓. งานนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการพัฒนาหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
กระบวนการเรียนรู ้
 
กฎหมาย  ระเบียบและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 1. พระราชบัญญตัิ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2545 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 
 2. หลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ และ 
หลักสตูรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
     3. มาตรฐานการศึกษา
แห่งชาติ 
     4. มาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ระดับปฐมวัย และ
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. ศึกษาหลักสูตรสถานศึกษาการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และการนเิทศแนวใหม่                   
  ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนใหส้ถานศึกษา
จัดท าหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
น าไปใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
โดยให้สถานศึกษาปฏิบตัิตามขั้นตอน 
  ๓. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผล 
การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยใช้
กระบวนการทีเ่ช่ือมโยงกันระหว่างกระบวนการ
บริหาร  กระบวนการเรียนการสอน  และ
กระบวนการนิเทศการศึกษาที่ปฏิบัติอย่าง
สอดคล้องประสานสัมพันธ์กันโดยกระบวนการ
บริหารท าหน้าที่ควบคุม ก ากับ  ดูแล ให้กระบวนการ
เรยีนการสอนด าเนนิไปอยา่งมีประสิทธิภาพ   และ
กระบวนการนิเทศการศึกษาเป็นแหล่ง
นวัตกรรม และเทคโนโลย ีที่ท าหน้าที่เป็น   
ตัวประสานความรู้ ความคิด สู่ความสามารถใน
การปรับปรุงการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ส่งผลให้การปฏิบัติงาน
บรรลเุป้าหมาย ผู้บริหารโรงเรียนและครู 
มีการพัฒนาคุณภาพ  ที่ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับ 
การพัฒนาตามศักยภาพ 
  ๔. ปฏิบัติการนิเทศการศึกษาเพื่อ
ปรับปรุงการเรียนการสอนของครูให้ได้
มาตรฐานการศึกษาส่งผลต่อการพัฒนา
คุณภาพของผู้เรียนให้สูงขึ้น เป็นไปตาม
จุดหมายของหลักสูตรการศึกษา  ดังนี้ 
      ๑) วิเคราะห์ครู จุดเด่น ข้อจ ากัดและ
ความต้องการ เพื่อน าข้อมูลไปใช้ 
ในการวางแผนการคิดค้นวิธีการใหม่ๆ 
เพื่อน ามาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

1. ศึกษานิเทศก์/กลุ่ม
นิเทศ ติดตามฯ 
2. ผู้บริหาร ครู /
โรงเรียน 
3. ผู้บริหารการศึกษา
ระดับ    เขตพื้นท่ี 
4. คณะกรรมการ อาทิ
เช่น  ก.ต.ป.น. 
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บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล / หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

 
    ๒) วางแผนนเิทศด าเนนิการนิเทศตามแผนและ
ปฏิทินนเิทศโดยมีการก าหนดการท างานร่วมกัน
ทั้ง ๒  ฝ่ายเสมอ 
    ๓) ประเมินผลการพัฒนาครู และด าเนินการ
นิเทศเพื่อเติมเต็มให้ครมูีความสามารถ 
ในการสอนเพิ่มมากข้ึน   
    ๔) ใช้กระบวนการนิเทศและพัฒนา ดังนี้  
        ๑) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ   
        ๒) วิเคราะห์สภาพปัญหา ความต้องการ
และความจ าเป็นตามนโยบายจุดเน้นของเขต
พื้นที่การศึกษา 
        ๓) วางแผนการนิเทศทั้งการนิเทศด้วย
ตนเองและการมีส่วนร่วมกับผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง 
        ๔) สร้างสื่อ เครื่องมือ วิธีการและ
นวัตกรรมการนิเทศ   
        ๕) ปฏิบัติการนิเทศตามแผน ร่วม
คิด ร่วมท าน ามาตรฐานการศึกษา 
สู่การปฏิบัติในโรงเรียนและห้องเรียน   
        ๖) สร้างเครือข่ายการนิเทศร่วมกับ
ศึกษานิเทศกผ์ู้บริหารโรงเรียนและ 
ครูในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
เพื่อด าเนินการให้เป็นการนิเทศ ๑๐๐% 
คือ การนิเทศอย่างทั่วถึง สม่ าเสมอและต่อเนื่อง  
        ๗) ทบทวนการปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเนื่อง
ตามวงจรของ Deming  (PDCA) ประเมินและ
สรุปรายงานผลการนิเทศ  ให้ข้อเสนอแนะต่อผู้ที่
มีส่วนเกี่ยวข้องและน าข้อมูลไปใช้   
        ๘) ปรบัปรุงและสร้างความยั่งยืนให้แกค่รู 
ผู้บรหิารโรงเรียน และโรงเรยีนที่มผีลงานเชิง
ประจักษเ์ป็นทีย่อมรับ     

 

๗ 



12 
 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาหลักสูตรสถานศึกษา  

 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษา

จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

 

หลักสูตรการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

น าผลการนิเทศไปใช้ใน

การปรับปรุง/พัฒนา 

 

นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการ

พัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้ควำมช่วยเหลือแนะน ำผู้บริหำรโรงเรียนและ

ครูผู้สอน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  นายสามารถ  กมขุนทด 

งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล / หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

นิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจดั
การศึกษา 
 

4. งานนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 
โรงเรียนในกลุ่มโรงเรียน 
บึงสามัคคี/ระหานเทพนิมิต 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542  แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2553 
   2. มาตรฐานการศึกษา
แห่งชาติ 
   3. มาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ระดับปฐมวยั และระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4. หลักสตูรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
  5. เอกสารยุทธศาสตร์การ
นิเทศ ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
ก าแพงเพชร เขต 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 รวบรวมจัดท าระบบข้อมลูสารสนเทศ
เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการนเิทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู ้
  4.2 ศึกษาสภาพความต้องการของการนิเทศ
และการจัดกระบวนการเรียนรู้ของโรงเรียนที่
รับผิดชอบ 
  4.3  จัดท าแผนการนิเทศการศกึษาและการ
จัดกระบวนการเรียนรู ้
  4.4 ด าเนินการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน
และโครงการเป็นฐาน 
      4.4.1  การนิเทศโดยโรงเรยีนเป็นฐาน 
ส่งเสริมการนเิทศภายใน  ส่งเสรมิเครือข่าย
นิเทศ การนิเทศอย่างมสี่วนร่วม  การระดม
พลังนิเทศจากทุกฝ่าย 
      4.4.2  นิเทศโดยใช้นวัตกรรมเป็นฐาน 
เช่น DLTV ส าหรับโรงเรียนขนาดเล็ก DLIT 
ส าหรับโรงเรียนขนาดกลาง การพฒันาระบบ
ประกันคณุภาพภายใน การใช้สื่อและ
นวัตกรรมทางการศึกษา  โรงเรียนดีเด่น 
โรงเรียนต้นแบบท่ีมผีลงานเป็นท่ียอมรับ Best 
Practice ฯลฯ 
  4.5 น าข้อมูลและผลมาใช้ในการพัฒนา
โรงเรียนในสังกัด 
  4.6 จัดท าสรุปรายงานผลและเผยแพร่
เทคนิคการนิเทศและการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ที่ประสบผลส าเร็จ 

1. ศึกษานิเทศก์/กลุ่ม
นิเทศ ติดตามฯ 
2. ผู้บริหาร ครู /
โรงเรียน 

3. ผู้บริหารการศึกษา
ระดับเขตพื้นท่ี 

4. คณะกรรมการ เช่น  
ก.ต.ป.น. 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการพัฒนา                 

ระบบการนเิทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 

ศกึษาสภาพความตอ้งการของการนเิทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้

ของโรงเรียนท่ีรับผิดชอบ 
 

จัดท าแผนการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ด าเนนิการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานและนวัตกรรมเป็นฐาน 
 

น าข้อมูลและผลมาใชใ้นการ

พัฒนาโรงเรียนในสงักัด 

หรือไม ่
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คู่มือการปฏิบัติงาน  นายสามารถ  กมขุนทด 

งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาคุณภาพโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
บทบาท/ภารกิจ/

หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล / หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

งานพัฒนาคุณภาพ
โรงเรียนแกนน าการ
พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาใน
โครงการโรงเรียน
คุณธรรม สพฐ. 

๕. ประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุนและพัฒนา
คุณภาพโรงเรียนคุณธรรม 
สพฐ.  
 
กฎหมาย ระเบียบและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช ๒๕๔๐ 
 ๒. พระราชบัญญตัิ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
๒๕๕๒ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี๒)  
 ๓. เอกสาร/คูม่ือการ
ด าเนินงานโรงเรียนคณุธรรม 
สพฐ. 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. ศึกษากฎหมาย ระเบยีบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
  ๒. ศึกษานโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ก าแพงเพชร เขต ๒  ในด้านเป้าหมายคณุภาพ
และแนวด าเนินการ 
  ๓. สร้างความเข้าใจในบทบาทหน้าท่ีและการ
ยกระดับคุณภาพการจดัการศึกษา  
  ๔. รวบรวมศึกษาข้อมลูพื้นฐาน 
  ๕. วิเคราะห์สภาพโรงเรียน (จุดเด่น จุดด้อย) 
  ๖. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 
  ๗. ก าหนดแนวทาง/วิธีการในการด าเนินงาน
ตามเป้าหมาย 
  ๘. สร้างเครือข่ายในการท างาน/การนิเทศ
ร่วมกับโรงเรียนเป้าหมาย 
  ๙. ก าหนดภาพความส าเร็จ/ตัวช้ีวัด 
  ๑๐. ด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนด 
  ๑๑. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลระหว่าง
การด าเนินงาน 
  ๑๒. ปรับปรุงแก้ไขแนวทางเพื่อให้บรรลุผล 
  ๑๓. สรุปรายงานผล 
  ๑๔. ยกย่อง ช่ืนชมผลงานและผดุงคุณภาพ
ของโรงเรียน 
 
 

1. ศึกษานิเทศก์/
กลุ่มนิเทศ ติดตามฯ 
2. ผู้บริหาร ครู /
โรงเรียน 
3. ผู้บริหาร
การศึกษาระดับ 
เขตพื้นท่ี 
 

 

 

 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษานโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร 

เขต ๒  ในด้านเป้าหมายคุณภาพและแนวด าเนินการ 

 
สร้างความเข้าใจในบทบาทหน้าที่และการยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา 

 

รวบรวมศึกษาข้อมูลพ้ืนฐาน 

วิเคราะห์สภาพโรงเรียน (จุดเด่น จุดด้อย ) 

            ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

 
ก าหนดแนวทาง/วิธีการในการด าเนินงานตามเป้าหมาย 

เปหมาย 
   สร้างเครือข่ายในการท างาน/การนิเทศร่วมกับโรงเรียนเป้าหมาย 

 
ก าหนดภาพความส าเร็จ/ตัวชี้วัด 

 
ด าเนินการตามแนวทางท่ีก าหนด 

นิเทศ ติดตาม และประเมินผลระหว่างการด าเนินงาน 

ปรับปรุงแก้ไขแนวทางเพ่ือให้บรรลุผล สรุปรายงานผล  ยกย่อง ชื่นชมผลงานคุณภาพ

ขอยน 

 

14.ยกย่อง ชื่นชมผลงานและผดุง

คุณภาพของโรงเรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  นายสามารถ  กมขุนทด 

งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาคุณภาพโรงเรียนวิถีพุทธ 
บทบาท/ภารกิจ/

หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล / หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

งานพัฒนาคุณภาพ
โรงเรียนแกนน า 
การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาใน
โครงการโรงเรียน 
วิถีพุทธ 

6. งานพัฒนาคุณภาพโรงเรียน
แกนน าการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในโครงการโรงเรียน
วิถีพุทธ 
 
กฎหมาย ระเบียบและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญตัิการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542  แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2545 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 
 2. มาตรฐานการศึกษา
แห่งชาติ 
 3. มาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ระดับปฐมวยั และ
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 4. หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
 ๕. เอกสาร/คู่มือการ
ด าเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. ศึกษากฎหมาย ระเบยีบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
  ๒. ศึกษานโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ก าแพงเพชร เขต ๒  ในด้านเป้าหมายคณุภาพ
และแนวด าเนินการ 
  ๓. สร้างความเข้าใจในบทบาทหน้าท่ีและการ
ยกระดับคุณภาพการจดัการศึกษา  
  ๔. รวบรวมศึกษาข้อมลูพื้นฐาน 
  ๕. วิเคราะห์สภาพโรงเรียน (จุดเด่น จุดด้อย) 
  ๖. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 
  ๗. ก าหนดแนวทาง/วิธีการในการด าเนินงาน
ตามเป้าหมาย 
  ๘. สร้างเครือข่ายในการท างาน/การนิเทศ
ร่วมกับโรงเรียนเป้าหมาย 
  ๙. ก าหนดภาพความส าเร็จ/ตัวช้ีวัด 
  ๑๐. ด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนด 
  ๑๑. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลระหว่าง
การด าเนินงาน 
  ๑๒. ปรับปรุงแก้ไขแนวทางเพื่อให้บรรลุผล 
  ๑๓. สรุปรายงานผล 
  ๑๔. ยกย่อง ช่ืนชมผลงานและผดุงคุณภาพ
ของโรงเรียน 
 

1. ศึกษานิเทศก์/
กลุ่มนิเทศ ติดตามฯ 
2. ผู้บริหาร ครู /
โรงเรียน 
3. ผู้บริหาร
การศึกษาระดับเขต
พื้นที ่
4. คณะกรรมการ 
เช่น  ก.ต.ป.น. 
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Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ศึกษานโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

ก าแพงเพชร เขต ๒  ในด้านเป้าหมายคุณภาพและแนว

ด าเนินการ 

 
สร้างความเข้าใจในบทบาทหน้าที่และการยกระดับคุณภาพการจัด

การศึกษา 

 รวบรวมศึกษาข้อมูลพ้ืนฐาน 

วิเคราะห์สภาพโรงเรียน (จุดเด่น จุด

ด้อย ) 

            ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

 

ก าหนดแนวทาง/วิธีการในการด าเนินงานตามเป้าหมาย 

เปหมาย 
   สร้างเครือข่ายในการท างาน/การนิเทศร่วมกับโรงเรียน

เป้าหมาย 

 ก าหนดภาพความส าเร็จ/ตัวชี้วัด 

 

ด าเนินการตามแนวทางท่ีก าหนด 

นิเทศ ติดตาม และประเมินผลระหว่างการด าเนินงาน 

ปรับปรุงแก้ไขแนวทางเพ่ือให้

บรรลุผล 

สรุปรายงานผล  ยกย่อง ชื่นชมผลงาน

คุณภาพขอยน 

 

14.ยกย่อง ชื่นชมผลงานและ
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คู่มือการปฏิบัติงาน  นายสามารถ  กมขุนทด 
งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ตาม 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ กลุม่สาระการเรียนรู้ สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
โดยเน้นกลุ่มสาระการเรียนรู้ ศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม 

บทบาท/ภารกิจ/
หน้าท่ี ตาม 
ประกาศ ศธ. 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
บุคคล / หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาสภาพปญัหา 
งานวิจัยเกี่ยวกับ
การพัฒนา
หลักสตูรและ
กระบวนการเรียนรู ้
ด าเนินการวิจยั 
การบริหาร
หลักสตูรและ
กระบวนการเรียนรู ้
และสนบัสนุน
การศึกษา 
วิเคราะห ์วิจัย  
การพัฒนา
หลักสตูร และ 
การจัดกระบวน 
การเรยีนรู้ของคร ู
ผู้บริหารตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้อง กลุ่ม
สาระการเรียนรู้
สังคมศึกษา 
ศาสนา และ
วัฒนธรรม โดยเน้น
กลุ่มสาระ 
การเรยีนรู้ ศาสนา 
ศีลธรรม จริยธรรม 

๗. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ส่งเสริม สนับสนุนการ
พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้
ตาม 

หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ กลุ่ม
สาระการเรียนรู้ สังคมศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม โดย
เน้นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม 

กฎหมาย ระเบียบและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.
2542  แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2545 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2553 
   2. มาตรฐานการศึกษา
แห่งชาติ 
   3. มาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ระดับปฐมวยั และ
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   4. หลักสตูรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. ศึกษาสภาพปญัหา งานวิจัยเกี่ยวกับ 
การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรยีนรู้  
  ๒. วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสตูรและกระบวนการ
เรียนรู้ของครผููส้อน 
  ๓. นิเทศการด าเนินการวิจยัการบริหาร
หลักสตูรและกระบวนการเรียนรู ้กลุ่มสาระ
การเรยีนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
โดยเน้นกลุ่มสาระการเรียนรู้ ศาสนา ศีลธรรม 
จริยธรรมของโรงเรียนในสังกัด   
  ๔. สนับสนุนการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
การพัฒนาหลักสูตร และการจัดกระบวน  
การเรยีนรู้ของคร ูผู้บริหารตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 
กลุ่มสาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม โดยเน้นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม 
  ๕. การด าเนินการวิจัยการบรหิารหลักสูตร
และกระบวนการเรียนรู ้กลุ่มสาระการเรียนรู้
สังคมศึกษาฯ โดยเน้นกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
ศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม 
  ๖. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับ 
การวิจัยและพัฒนาการจดัการเรียนรู้และ
กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรยีน และเผยแพร่
ผลงานการศึกษา วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนา
หลักสตูร และการพัฒนากระบวนการเรยีนรู ้ 
  ๗. น าผลการวิจัยมาใช้เป็นข้อมลูในการ
ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน และก าหนด
ยุทธศาสตร์ในพัฒนาคุณภาพครูและผูเ้รียนใน
เขตพื้นท่ี 

1. ศึกษานิเทศก์/
กลุ่มนิเทศ ติดตามฯ 
2. ผู้บริหาร ครู /
โรงเรียน 
3. ผู้บริหาร
การศึกษาระดับ 
เขตพื้นท่ี 
4. คณะกรรมการ 
เช่น  ก.ต.ป.น. 
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Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูลสภาพปัญหางานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนา
หลักสตูรและกระบวนการเรียนรู ้

 

วิเครำะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสตูร
และกระบวนการเรียนรู ้ของครูผู้สอน 

ผ่ำนเกณฑ์ 

หรือไม่ 

แก้ไข ปรับปรุงหลักสตูร

และและกระบวนการ

เรียนรู ้

ครูพัฒนำหลักสตูรและกระบวนกำร

เรียนรู ้

นิเทศ ติดตำมและประเมินผล 

ผ่ำนเกณฑ์ 

หรือไม่ 

ส่งเสริมครูวเิครำะห์/

วิจัย 

สรุปและประมวลผล   

สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

กำรจดักำรควำมรู้   

ไม่

ผ่ำน 

ไม่

ผ่ำน 

ผ่ำน 

ด ำเนินกำรวิเครำะห์/

วิจัย 
ผ่ำน 


