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กลุ่มงาน พัฒนาหลักสูตรการศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ของนางรุจาภา  ประถมวงษ์ ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ชำนาญการพิเศษ  
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาเล่มนี้  จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ในความ
รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายเป็นไปตามขั้นตอน ถูกต้อง สอดคล้องตามกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง ส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด เป็นที ่พึงพอใจต่อผู ้รับบริการและผู ้มีส่วนได้เสียเอกสารเล่มนี ้มีเนื ้อหา
ประกอบด้วย  ๓  ส่วนดังนี้ 

ส่วนที่ ๑  บทบาทและคุณลักษณะของศึกษานิเทศก์   
 ส่วนที่ ๒   ขอบข่ายภาระงานของกลุ่มงาน        
 ส่วนที่ ๓  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์ในการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาผู้เรียน
ให้มีทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ และบรรลุตามวิสัยทัศน์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น             
เขต ๕  ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

                                                                                                                  หน้า 
 

 ส่วนที่ ๑  บทบาทและคุณลักษณะของศึกษานิเทศก์          ๑ 
 ส่วนที่ ๒   ขอบข่ายภาระงานของกลุ่มงาน         ๗ 
 ส่วนที่ ๓  กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๙  
 ภาคผนวก                    ๑๒ 
  - คำสั่งมอบหมายงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   ๑๒ 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑ 
 

ส่วนที่ ๑ 
บทบาทและคุณลักษณะของศึกษานิเทศก์ 

 
ข้าพเจ้า นางรุจาภา ประถมวงษ์ ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์  (Supervisor) บุคลกรทางการศึกษาอ่ืน  

ตามมาตรา ๓๘ ค (๑)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕ สังกัด 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีบทบาทหน้าที่ นิเทศ แนะนำ ชี้แนะ 
กระตุ้นครูและผู้บริหารโรงเรียนให้เกิดความรู้ความตระหนักมีทักษะในการบริหารจัดการและจัดการเรียน           
การสอน ซึ่งศาสตราจารย์ ดร.สายหยุด  จำปาทอง ได้กล่าวถึงบทบาทและคุณลักษณะของศึกษานิเทศก์               
ไว้ดังนี้ 

 

๑. บทบาทของศึกษานิเทศก์ในงานวิชาการ  
   ๑.๑  ประสานงาน/ชี้แนะหลักสูตร มีความสามารถในการนำสาระของหลักสูตรไปสู่การปฏิบัติ 
ในการจัดการเรียนการสอน และตอบข้อสงสัยของผู้ร่วมงานเกี่ยวกับหลักสูตรได้ตลอดเวลา 
  ๑.๒  การจัดการเรียนการสอน เช่น การแบ่งเวลาของสาระการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมในชั้น
เรียน  
แผนการจัดการเรียนรู้ และการนำนวัตกรรมมาใช้ 
  ๑.๓  ส่งเสริมการสอนการเรียนให้มีคุณภาพสูงขึ้นโดยการนำนวัตกรรมมาใช้นิเทศการสอน และ 
ประเมินการสอน 
   ๑.๔  ส่งเสริม/เปลี่ยนแปลงสาระการเรียนรู้ให้เข้ากับเหตุการณ์สถานการณ์ปัจจุบัน 
  ๑.๕  ชว่ยเหลือแนะนำ ส่งเสริม ความเจริญก้าวหน้าทางการเรียนของนักเรียน 
  ๑.๖  เป็นผู้นำของการสอนการเรียนตลอดเวลา 
  ๑.๗  ชว่ยเหลือโรงเรียนเพ่ือสร้างความคาดหวังของนักเรียนในการเรียนรู้ให้สูงขึ้น 
  ๑.๘  สร้างความสัมพันธ์กับโรงเรียนอย่างแน่นแฟ้น : ผู้บริหาร ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
  ๑.๙  มีความรู้ความเข้าใจและความพร้อมที่จะเผชิญกับสิ่งที่ท้าทาย 
 

  ๒.  คุณลักษณะและพฤติกรรมท่ีศึกษานิเทศก์ พึงมี 
  ๒.๑  ความรอบรู้ในงานของศึกษานิเทศก์ : ความรอบรู้ในเชิงกว้างและลึก 

  ๒.๒  ความรอบรู้ในการศึกษา และทันต่อความเปลี่ยน : นโยบายของการจัดการศึกษา ปัญหา
และอุปสรรคการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นภายในและต่างประเทศ 
  ๒.๓  วสิัยทัศน์อันยาวไกล : ผูน้ำทางการศึกษาจำต้องสร้าง กำหนด และถ่ายทอดวิสัยทัศน์อย่าง
มีความหมาย ความเข้าใจ และความตระหนักว่าสิ่งที่จะต้องทำในปัจจุบันอนาคตนั้นมีความจำเป็น และ
ความสำคัญอย่างไร แท้ท่ีจริงในอุดมการณ์การสร้างวิสัยทัศน์ควรเกิดจากบุคคลทุกคนในทีมงานนั้น 
  ๒.๔  ภาวะผู้นำ ภาวะผู้นำจะเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้สำหรับศึกษานิเทศก์ เพราะเป็นผู้นำทีมงาน 
อยู่เสมอ 
  ๒.๕  สร้างวัฒนธรรมของความร่วมมือ ความร่วมมือจะเกิดขึ้นได้ย่อมมาจากปัจจัยต่างๆ เช่น  
การรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น เป็นต้น 

  ๒.๖  ส่งเสริมให้เพ่ือนร่วมทีมงาน พัฒนาตนเองเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานให้
สูงขึ้น  



๒ 
 

 

 

  ๒.๗  สร้างช่องทางให้มีความมุ่งม่ันและปฏิบัติงานเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 
  ๒.๘  มีอารมณ์ม่ันคงและมีวุฒิภาวะ 

 ๒.๙  ยอมรับจุดเด่นและจุดอ่อนของตนเองและผู้อื่น 
 ๒.๑๐ สร้างความศรัทธาที่ผู้อื่นให้กับตน ความศรัทธานี้จะส่งเสริมความยอมรับ ความเชื่อถือ  

และความเชื่อมั่นที่ทุกคนให้กับศึกษานิเทศก์ 
 

  ๓.  แนวทางปฏิบัติงาน 
   มีแนวทางการปฏิบัติงานตามมาตรฐานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ๓ ด้าน ดังนี้   
   ๓.๑  ความประพฤติ วินัย คุณธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
    ๑)  มีวินัย รู้จักควบคุมตนเอง ตรงต่อเวลา วางแผนการใช้จ่าย รู้จักใช้ทรัพยากรอย่าง
ประหยัด มีความซื่อตรงต่อตนเอง  
   ๒)  ปฏิบัติตนตามกติกาของสังคม เช่น การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ การปฏิบัติ
ตามขนบธรรมเนียมประเพณี  
   ๓)  การเป็นแบบอย่างที่ทางกาย เช่น การต่างกายเหมาะสมกับกาลเทศะ การปฏิบัติตน
เหมาะสมกับบทบาทและสถานการณ์ มีมารยาทเป็นที่ยอมรับของสังคม ปฏิบัติตนเป็นมิตรต่อครูหรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
   ๔)  การเป็นแบบอย่างที่ดีทางวาจา เช่น การใช้คำพูดที่สร้างสรรค์ ก่อให้เกิดกำลังใจและ
เป็นประโยชน์ต่อตนเองและผู้อ่ืน การใช้คำสุภาพ (ไม่พูดเพ้อเจ้อ ส่อเสียด เยาะเย้ย ถากถาง) การพูดด้วย
ความจริงไม่บิดเบือนข้อมูล  
   ๕)  การเป็นแบบอย่างที่ดีด้านจิตใจ เช่น การมีความกตัญญูกตเวที การมีความซื่อสัตย์ 
สุจริต การมีความเมตตา กรุณา การมีความเป็นกัลยาณมิตร การมีหิริโอตตัปปะ (ความละอาย และความ 
เกรงกลัวต่อบาป) การมีความยุติธรรม การควบคุมอารมณ์ การมีอุดมการณ์เพ่ือส่วนรวม การมีความอดทน 
   ๖)  การดำรงชีวิตอย่างเหมาะสม เช่น ปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
และแผนการดำเนินชีวิตที่ถูกต้องดีงาม  การดำเนินชีวิตอย่างเหมาะสมกับฐานะ การปฏิบัติตนหลีกเลี่ยงจาก
อบายมุข การรักษาสิทธิประโยชน์ของตนเองและไม่ละเมิดสิทธิของผู้อื่น การมีความเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ และ 
ไม่เบียดเบียนผู้อ่ืน การเคารพกติกาของสังคม 
   ๗)  ความรักและศรัทธาในวิชาชีพ เช่น การยึดมั่นในอุดมการณ์และวิชาชีพของตน การ 
ยกย่องชื่นชม บุคคลที่ประสบผลสำเร็จในวิชาชีพ ปกป้องเกียรติภูมิของวิชาชีพ การส่งเสริม สนับสนุน หรือ 
เข้าร่วมกิจกรรมการพัฒนาวิชาชีพ มีการเสียสละและอุทิศตน เพ่ือประโยชน์ต่อวิชาชีพ การเป็นสมาชิกที่ดี 
ขององค์กรวิชาชีพ การพัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ  
   ๘)  ความรับผิดชอบในวิชาชีพ เช่น การปฏิบัติตนตามบทบาทหน้าที่ การยอมรับผล 
การกระทำ การหาแนวทางแก้ไขปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้นในวิชาชีพ การมุ่งม่ันพัฒนาวิชาชีพให้มีมาตรฐาน 
เป็นที่ยอมรับของสังคม 
  ๓.๒  สมรรถนะหลักในการปฏิบัติงาน   
   ๑)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
    ๑.๑)  ความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน เช่น การให้ความรู้ ความเข้าใจ 
ในการวางแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายและภารกิจ การวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศและนำไปใช้ใน 
การวางแผน  การวางแผนการปฏิบัติงานและภารกิจ  



๓ 
 

 

 

 
    ๑.๒)  ความสามารถในการปฏิบัติงาน เช่น การปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมายตามแผน  
มีความมุ่งมั่นกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน การใช้ความคิดสร้างสรรค์เพ่ือการพัฒนางาน ยึดหลักการประหยัด
ในการปฏิบัติงาน การนำนวัตกรรมมาใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 
    ๑.๓)  ผลการปฏิบัติงาน เช่น มีความถูกต้องของผลการปฏิบัติงาน ครบถ้วน 
สมบูรณ์ของผลการปฏิบัติงาน มีผลการปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายทั้งด้านปริมาณและคุณภาพ 
   ๒)  การบริการที่ดี 
    ๒.๑)  ความสามารถในการสร้างระบบการให้บริการ โดยศึกษาความต้องการของ
ผู้รับบริการ การจัดระบบการให้บริการบนพื้นฐานของข้อมูลความต้องการ ความรวดเร็วและความเสมอภาคใน
การให้บริการ  
    ๒.๒)  ความสามารถในการให้บริการ ด้วยความตั้งใจ เต็มใจ และความกระตือรือร้น
ในการให้บริการ การศึกษาผลการให้บริการเพ่ือการปรับปรุงพัฒนาการให้บริการ การประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
   ๓)  การพัฒนาตนเอง   
    ๓.๑)  ความสามาถในการวิเคราะห์ตนเอง เช่น วิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อยของตนเอง 
การเลือกวิธีการพัฒนาตนเองให้เหมาะสมกับจุดเด่น จุดด้อย  
    ๓.๒)  ความสามารถในการใช้ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร เช่น การจับใจความ การ
สรุปจากการอ่านและการฟัง ความชัดเจนในการเขียน อธิบายและยกตัวอย่าง การตั้งคำถามและตอบคำถาม
ได้ตรงประเด็น  
    ๓.๓)  ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการแสวงหาความรู้ เช่น การจับ
ใจความ และการสรุปจากการอ่านและการฟัง การใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการใช้เทคโนโลยีต่าง ๆ  
     ๓.๔)  ความสามารถในการคิดตามความเคลื่อนไหวทางวิชาการและวิชาชีพ เช่น 
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงาน (การใช้ Computer เบื้องต้น, Internet, e-mail การเลือกใช้
แหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย การเลือกใช้แหล่งเรียนรู้ที่เหมาะสม เลือกใช้แหล่งเรียนรู้ที่เหมาะสม  
    ๓.๕)  ความเหมาะสมในการประมวลความรู้ และนำความรู้ไปใช้ เช่น การวิเคราะห์ 
รวบรวมองค์ความรู้ไปใช้ในการพัฒนางาน การผลิตนวัตกรรม และการนำเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาใช้ในการพัฒนางาน 
   ๔)  การทำงานเป็นทีม 
    ๔.๑)  ความสามารถในการวางแผนเพื่อการปฏิบัติงานเป็นทีม เช่น การมีส่วนร่วม 
ในการวางแผนงานร่วมกับผู้อ่ืน การรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น การยอมรับข้อตกลงของทีมงาน 
     ๔.๒)  ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกัน เช่น ความเต็มใจให้ความร่วมมือใน 
การปฏิบัติงาน การรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ของตน  การปฏิบัติตนเป็นผู้นำ หรือผู้ตาม
ได้เหมาะสมกับบทบาท การเป็นผู้นำในการพัฒนาเพ่ือการเปลี่ยนแปลง ความร่วมมือกับทีมงานในการ
แก้ปัญหาการปฏิบัติงาน  การสนับสนุนให้กำลังใจ ยกย่อง ให้เกียรติผู้อ่ืนในโอกาสที่เหมาะสม 
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  ๓.๓  สมรรถนะประจำสายงาน  
   ๑)  การวิเคราะห์ สังเคราะห์และวิจัย  
    ๑.๑)  ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ประกอบด้วย การ
วิเคราะห์หลักสูตรเพ่ือการนิเทศ การวิเคราะห์แบบเรียน/เอกสารประกอบการสอน/สื่อนวัตกรรมเพ่ือใช้ในการ
นิเทศ การวิเคราะห์ความต้องการ จุดเด่น จุดด้อยหรือข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรคในการจัดการศึกษา การ
วิเคราะห์ผลการจัดการเรียนรู้ เพ่ือช่วยวางแผนการประกันคุณภาพและพัฒนามาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา การวิเคราะห์แผนการจัดการเรียนรู้เพ่ือใช้ในการนิเทศ  
    ๑.๒)  ความสามารถในการสังเคราะห์ ประกอบด้วย การสังเคราะห์ข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพการจัดการศึกษาในบริบทต่าง ๆ เพ่ือวางแผนและจัดทำแผนเพื่อการนิเทศการศึกษา 
การสังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อจัดทำรายงานการนิเทศ 
     ๑.๓)  ความสามารถในการเขียนเอกสารทางวิชาการ เช่น การปฏิบัติตามระเบียบวิธี
วิจัย การวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ในการนิเทศการศึกษา การนำผลการวิจัยไปใช้ในการปรับปรุง และ
พัฒนางานนิเทศการศึกษา 
    ๒)  การสื่อสารและการจูงใจ 
    ๒.๑)  ความสามารถในการสื่อสารเพ่ือการนิเทศการศึกษา เช่น  การวิเคราะห์และ
สรุปความจากการฟังและการอ่าน การบรรยาย อธิบาย และการให้คำปรึกษา การเขียนเอกสารทางวิชาการได้
น่าสนใจ การใช้เทคโนโลยีเพ่ือการนำเสนอความรู้ และแนวคิด การสื่อสารเพ่ือสร้างความเข้าใจระหว่างบุคคล
ที่เก่ียวข้อง  
    ๒.๒)  ความสามารถในการจูงใจ เช่น การจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูมี
โอกาสได้นำเสนอผลงาน และแสดงความสามารถ วิธีการโน้มน้าวให้ผู้อ่ืนยอมรับ และเห็นด้วย การจูงใจโดย
การยอกย่อง ให้เกียรติและให้อากาสผู้อ่ืน  
   ๓)  การพัฒนาศักยภาพบุคคล ความสามารถในการพัฒนาศักยภาพของผู้ที่เก่ียวข้อง  
เช่น การให้คำปรึกษา แนะนำ และช่วยแก้ปัญหาในการพัฒนาหลักสูตร การให้คำปรึกษา แนะนำ และช่วย
แก้ปัญหาในด้านการจัดกระบวนการเรียนรู้ การให้คำปรึกษา แนะนำ และช่วยแก้ปัญหาในด้านการผลิตสื่อ 
การเรียนรู้ การให้คำปรึกษา แนะนำ และช่วยแก้ปัญหาในด้านการวัดและการประเมินผล การให้คำปรึกษา 
แนะนำ และช่วยแก้ปัญหาในด้านการวิจัย การจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาครู การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของครู   
   ๔)  การมีวิสัยทัศน์ 
    ๔.๑)  ความสามารถในการกำหนดวิสัยทัศน์ของตนเอง โดย การกำหนดวิสัยทัศน์ 
ที่สอดคล้องกับภารกิจที่รับผิดชอบ การกำหนดแนวคิด ทิศทางในการปฏิบัติงานที่ทันสมัย และเป็นไปได้  
การปรับเปลี่ยนวิสัยทัศน์ให้เหมาะสมกับสภาพที่เปลี่ยนแปลง 
    ๔.๒)  ความสามารถในการกำหนดวิสัยทัศน์ขององค์กร โดย การนำเสนอแนวคิด 
ที่สร้างสรรค์ ทันสมัย และเป็นไปได้ เพ่ือพัฒนาวิสัยทัศน์ขององค์กร จัดทำแผนงาน/โครงการ ที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ขององค์กร การปฏิบัติตนที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ขององค์กร  
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  ๔.  การพัฒนาตนในวิชาชีพ 
 ๔.๑  มีแผนพัฒนาตนเองในวิชาชีพเป็นรายปี 

  ๔.๒  ศึกษาดูงาน เข้าร่วมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ และประชุมวิชาการในสาขางานที่ตนเอง 
รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องกับงานในวิชาชีพ 
  ๔.๓  อ่าน/เขียนบทความทางวิชาการ สร้างงานวิจัยและเสนอผลงานในที่ประชุมวิชาการ 
  ๔.๔  สร้างเครือข่ายอย่างกว้างขวาง เพื่อความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  ๔.๕  มีกลุ่มเพื่อนที่จะแลกเปลี่ยนความรู้/ความคิดเห็น เช่น เพ่ือนแนะนำเพ่ือนและเพ่ือน 
ผู้ติชมเป็นต้น 
  ๔.๖  ปรับเปลี่ยนตนเอง เพ่ือสนองตอบการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน เช่น การปฏิรูการศึกษา เมื่อ 
ศึกษานิเทศก์ปรับเปลี่ยนแล้ว ผู้ร่วมงาน เช่น ผู้บริหารสถานศึกษา ครู จะปรับเปลี่ยนไปด้วยทั้งในด้านความ
ตระหนัก ความรู้ และความสามารถ 
  ๔.๗  ศึกษานิเทศก์ปฏิบัติงานใกล้ชิดกับผู้บริหารสถานศึกษาและครู ภาวะผู้นำของศึกษานิเทศก์ 
จะช่วยให้ผู้บริหารสถานศึกษาและครูพัฒนาความรู้ ความสามารถในวิชาชีพ ซึ่งจะช่วยผลไปสู่การพัฒนา
นักเรียนทั้งด้านวิชาการ และสังคม 
  ๔.๘  แม้ว่างานวิจัยเกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่างการเป็นผู้นำทางหลักสูตรและ การสอนของ 
ศึกษานิเทศก์กับผลสัมฤทธิ์ของนักเรียนยังซับซ้อนและไม่ชี้ชัดเจน แต่จะพออนุมานได้ว่าความเป็นผู้นำของ
ศึกษานิเทศก์ทางหลักสูตรและการสอน สัมพันธ์กับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
  ๔.๙  เสาะแสวงหาแนวคิด/หลักการใหม่ๆ เพื่อพัฒนา/สร้างรูปแบบของหลักสูตรการสอน 
และนิเทศอยู่เสมอ 
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➢ งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
การศึกษาพิเศษและผู้มีความสามารถพิเศษ 

➢ งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
➢ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนรู้ 
➢ งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 
➢ งานส่งเสริมพัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
➢ งานติดตามตรวจสอบและประเมินผลการวัดและประเมินผล

การศึกษา 
➢ งานทดสอบทางการศึกษา 
➢ งานส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
➢ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
➢ งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการ

เรียนรู้ 
➢ งานส่งเสริม สนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่

การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
➢ งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและ 

การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
➢ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและ 

การจัดการศึกษา 
➢ งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 
➢ งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 
➢ งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและ 

ภายนอกสถานศึกษา 
➢ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยมาตรฐานและการประกัน 

คุณภาพการศึกษา 
➢ งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
➢ งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ 

การศึกษา 
แผนภูมิ แสดงกรอบงานของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา 
 

กลุ่มงานวดัและประเมินผล 
การศึกษา 

  

กลุ่มงานพฒันาหลกัสูตรการศึกษา
และกระบวนการเรียนรู้ 

กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาส่ือนวตักรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

งานธรุการ 

 

กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผล
ระบบบริหารและการจดัการศึกษา 

         

กลุ่มงานส่งเสริมพฒันาระบบการประกนั
คณุภาพการศึกษา 

 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  

และนิเทศการศึกษา 
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ส่วนที่ ๒ 
ขอบข่ายภาระงานของกลุ่มงาน 

 
ข้าพเจ้า นางรุจาภา  ประถมวงษ์ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕ ที่ ๒๒๔/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๖๖ ดังนี้ 
 
กรอบภารงานกลุ่มงาน พัฒนาหลักสูตรการศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 ๑. กลุ่มงาน พัฒนาหลักสูตรการศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 

 มีขั้นตอนและแนวการปฏิบัติดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาและกระบวนการเรียนรู้  มีหน้าที่                   

และรับผิดชอบงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  ดังนี้ 
           1)  ศึกษานโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งวิเคราะห์แนวโน้มและทิศทางในการจัดการศึกษาและผู้มีความสามารถพิเศษ เพ่ือเป็นกรอบ
แนวทางในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ทุกระดับ 

2) วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยคู่มือ
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ทิศทางการพัฒนาการศึกษาปฐมวัย รวมทั้งศึกษาศึกษาสภาพปัญหา บริบททาง
สังคม และความต้องการของท้องถิ่น ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 ๓) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มี
ความรู้ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  

 ๔) ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม และนำไปใช้จัดประสบการณ์และกิจกรรม
การเรียนรู้เพ่ือพัฒนาผู้เรียนทุกด้านอย่างสมดุล 

    ๕) ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสถานศึกษาและ
ชุมชนอย่างสม่ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนา  และใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 

      ๖) ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น ที ่จัดการศึกษาปฐมวัย เช่น องค์กรปกครอง               
ส่วนท้องถิ่นกรมการศาสนา สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กระทรวงสาธารณสุข เป็นต้น 

      ๗) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพ่ือให้เกิด
การปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยให้มีคุณภาพ 

      ๘) ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
 ๙) สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 

กลุ่มงาน พัฒนาหลักสูตร
การศึกษาและ

กระบวนการเรียนรู้ 

งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
การศึกษาพิเศษและผู้มีความสามารถพิเศษ 

งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 



๘ 
 

 

 

    ๑๐) ประสาน ส่งเสริม และพัฒนาการจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้  
       ๑๑) ประสานงานศูนย์เครือข่ายโรงเรียนที่รับผิดชอบ  
 ๑๒) โครงการพิเศษ  
          1๓) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

 

 

ส่วนที่ ๓ 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัย 

2. วัตถุประสงค ์
     เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕ 

3. ขอบเขตของงาน 
     3.1 พัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
     3.2 พัฒนา ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนการสอนของครูผู้สอนปฐมวัย ด้วยกระบวนการ Active 
Learning  

4. คำจำกัดความ 
     การศึกษาปฐมวัย (Early Childhood Education) หมายถึง การศึกษาที ่มุ ่งอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อน
การศึกษาภาคบังคับ เพื่อเตรียมเด็กให้มีความพร้อมทุกด้านในการที่จะเข้ารับการศึกษาต่อไป   กลุ่มเป้าหมาย
ในการพัฒนาคุณภาพจัดการศึกษาปฐมวัย ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
ได้แก่ โรงเรียนในสังกัดที่จัดการศึกษาปฐมวัยสำหรับเด็กอายุ 3 - 6 ปี 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประสาน ส่งเสริม สนับสนนุและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
1.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ หลักสูตรการศึกษา

ปฐมวัย พุทธศักราช 2560 คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ทิศทางการพัฒนาการศึกษาปฐมวัย รวมทั้งศึกษา
สภาพปัญหา บริบททางสังคม และความต้องการของท้องถิ่น ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

1.2 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มี
ความรู้ ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
พุทธศักราช 2560  

1.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย  ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 ด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม และนำไปใช้จัด
ประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาผู้เรียนทุกด้านอย่างสมดุล 

1.4  ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 
และชุมชนอย่างสม่ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนา  และใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 

1.5  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น ที่จัดการศึกษาปฐมวัย เช่น องค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถิ่น กรมการศาสนา สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กระทรวงสาธารณสุข เป็นต้น 

1.6 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพ่ือให้
เกิดการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยให้มีคุณภาพ 

1.7 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
1.8 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 



๑๐ 
 

 

 

 2. พัฒนา ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนการสอนของครูผู้สอนปฐมวัย ด้วยกระบวนการ Active 
Learning 

  2.1 สำรวจข้อมูลทั่วไป วิเคราะห์สภาพปัญหา ความต้องการและความจำเป็นของครูผู้สอน
ปฐมวัย 

  2.2 พัฒนาครูผู้สอนปฐมวัยในการจัดการเรียนรู้ด้วยกระบวนการ Active Learning   
  2.3 สร้างนวัตกรรมการนิเทศ กำกับติดตาม ด้วยรูปแบบ PANOM MODEL 

 2.4 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพื่อให้
เกิดการปรับปรุง/พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ Active Learning  ด้วยวิธีการที่เหมาะสมกับเด็กปฐมวัย 

2.5 ส่งเสริมให้ครูผู้สอนสร้างและใช้นวัตกรรม Active Learning และคัดเลือกครูที่มีผลงาน
เด่น เพ่ือเป็นต้นแบบในการจัดการเรียนรู้ปฐมวัย 

2.6 สรุปและรายงานผลการพัฒนา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1.ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 

 

                      ภาพที่ 1 แสดงขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 



๑๑ 
 

 

 

6.2 พัฒนา ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนการสอนของครูผู้สอนปฐมวัย ด้วยกระบวนการ Active 
Learning 

 
ภาพที่ 2 แสดงขั้นตอนการพัฒนาครู ด้วยกระบวนการ Active Learning 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๕ โดยกลุ่มนิเทศ ติดตามฯ กำหนดตามความ
เหมาะสม 

8. เอกสารอ้างอิง  
    1.หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
    2. คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
    3. แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย พ.ศ. 2564 - 2570 
 
 
 
 

 
 



๑๒ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

-  คำสั่ง  การมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่    
ในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
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