
 
 

  

 



 
 

คำนำ  

  

  คู่มือการปฎิบัติงานเป็นส่วนหนึ่งในการเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย ที่สำนักงาน 
คณะกรรมการการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานได ้วางกรอบงานไว ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ ตามภาระหน้าที่   
ที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย หน้าที่ตามกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการ 
เรียนรู้ หน้าที่ในกลุ่มงานปฐมวัย และหน้าที่ในการรับผิดชอบเครือข่ายพัฒนาการศึกษาบางกระทุ่ม 2   
 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีองค์ประกอบ 4 ส่วน ประกอบด้วย   

1. การส่งเสริมพัฒนากระบวนการเรียนรู้ระดับขั้นพ้ืนฐาน  
2. การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
3. งานปฐมวัย  

 4. การนิเทศโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาการศึกษา บางกระทุ่ม 2     
ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฎิบัติงาน ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ และเป็นแนวทางในการ 

ปฏิบัติงานตามภาระงานที่รับผิดชอบของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ต่อไป  
  
  
  
             สรัญญา  แสงชัย  
            ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  
      กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้  
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กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

  

ชื่อ    นางสรัญญา แสงชัย  

ตำแหน่ง   ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ชำนาญการพิเศษ  
กลุ่มงาน      พัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้   
                 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  
  

งานในหน้าที่รับผิดชอบ  

1. การส่งเสริมพัฒนากระบวนการเรียนรู้ระดับข้ันพ้ืนฐาน  
2. การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
3. งานปฐมวัย  
4. การนิเทศโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาการศึกษาเครือข่ายพัฒนาการศึกษา  
    บางกระทุม่ 2  



2 
 

เรื่อง การส่งเสริมพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
  

ที่  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
1  การส่งเสริมพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

1. รวบรวมข้อมูลและจัดระบบสารสนเทศ 
2. การพัฒนาครู และผู้บริหารสถานศึกษา 
ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการเรียนรู้ 
เชิงรุก ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
ตามหลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครู ออกแบบและ 
จัดการเรียนรู้เชิงรุก ตามหลักสูตร 
สถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
4. นิเทศ กำกับ ติดตาม การส่งเสริมพัฒนา 
กระบวนการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และ 
นำขอ้มูลมาใช้ในการวางแผนพัฒนา  

  
1. มีข้อมูลและระบบสารสนเทศ  
2. มีกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น  
3. มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทำงาน  
4. มีเอกสารส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาครู/ 

ผู้บริหาร เช่น คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ โครงการ 
เอกสารการฝึกอบรม  
5. มีเอกสารส่งเสริมสนับสนุนการนิเทศ /แผนการ 
นิเทศ/บันทึกการนิเทศ  
6. มีรายงานผลการนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
การจัดการเรียนรู้เชิงรุก  
7. ทุกโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 มีการ 
จัดการเรียนรู้เชิงรุก ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และ 
สอดคล้องกับกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
พิษณุโลก เขต 2  
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เรื่อง การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
  

ที่  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
2  การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนา 

กระบวนการเรียนรู้  
1. ศึกษาสภาพปัญหา งานวิจัยเกี่ยวกับ 
การจัดกระบวนการเรียนรู้  
2. ดำเนินการวิจัยเกี่ยวกับการจัด กระบวน 
การเรียนรู้  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาวิจัย 
เกี่ยวกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
4. เผยแพร่ผลงานการศึกษา การวิจัย 
เกี่ยวกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
5. นำผลการวิจัยไปกำหนดนโยบายเพื่อ 
พัฒนางานการจัดกระบวนการเรียนรู้  

  
  
1. มีการศึกษาสภาพปัญหา เกี่ยวกับการพัฒนา 
กระบวนการเรียนรู้  
2. มีรายงานวิจัยกระบวนการเรียนรู้ อย่างน้อย 
ปีละ 1 เรื่อง  
3. มีเอกสาร/โครงการ/บันทึกการนิเทศที่สนับสนุน 
การศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัด กระบวนการเรียนรู้ 
ของครู อย่างน้อยปีละ 1 เรื่อง/โครงการ  
4. มีเอกสารรายงานการเผยแพร่ผลงานการศึกษา  
วิจัยอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
5. มีเอกสารการนำผลการวิจัยไปพัฒนางาน 
กระบวนการเรียนรู้  

     

เรื่อง งานปฐมวัย  
  

ที่  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
3  งานปฐมวัย  การดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศ การศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย ติดตามตรวจสอบและประเมินผล 
การพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
เพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร 
และการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ      
ได้มาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน  
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เรื่อง การนิเทศโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาการศึกษาบางกระทุ่ม 2  
  

ที่  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
4 1. รวบรวมข้อมูลและจัดระบบสารสนเทศ 

โรงเรียนในเครือข่ายพัฒนาการศึกษา  
บางกระทุ่ม  2 จำนวน 12 โรงเรียน  
2. ดำเนินการนิเทศ ติดตามโรงเรียนเครือข่าย 
พัฒนาการศึกษาบางกระทุ่ม  2  ตามนโยบาย/ 
จุดเน้นของ สพฐ.และเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โดยใช้กระบวนการนิเทศ เชิงระบบ 8 ขั้นตอน 
ดังนี้   
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาข้อมูลรายโรงเรียน   
ขั้นตอนที่ 2 กำหนดเป้าหมายวางแผนงาน  
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำเครื่องมือ/นวัตกรรม  
ขั้นตอนที่ 4 ปฏิบัติการนิเทศ   
ขั้นตอนที่ 5 ติดตาม ตรวจสอบ   
ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผล   
ขั้นตอนที่ 7 รายงาน   
ขั้นตอนที่ 8 ปรับปรุงพัฒนา  
3.รายงานผลการนิเทศ ติดตามโรงเรียน 
เครือข่ายพัฒนาการศึกษาบางกระทุ่ม  2  

1. มีข้อมูลและระบบสารสนเทศโรงเรียนเครือข่าย 
พัฒนาการศึกษาบางกระทุ่ม  2   
2. มีแผนการนิเทศ/เอกสารการนิเทศ/บันทึก 
การนิเทศ ติดตามโรงเรียนเครือข่ายพัฒนา 
การศึกษา บางกระทุ่ม  2   
3.มีรายงานผลการนิเทศ ติดตามโรงเรียน 
เครือข่ายพัฒนาการศึกษาบางกระทุ่ม  2  
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กระบวนการ ขั้นตอนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติ 
Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

ของนางสรัญญา แสงชัย ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

ก ำหนดรำยละเอียดของคูมื่อกำรปฏิบตังิำน

จดัท ำคูมื่อกำรปฏิบตังิำน เสนอผูบ้งัคบับญัชำในเบือ้งตน้

จดัพิมพค์ูมื่อกำรปฏิบตังิำน และแจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทรำบ

ผูเ้ก่ียวขอ้งสำมำรถท ำควำมเขำ้ใจระยะเวลำและขัน้ตอนกำรปฏิบตัิงำนของ
นำงสรญัญำ แสงชยัตำมคูมื่อกำรปฏิบตังิำน 

ศกึษำนิเทศกผ์ูป้ฏิบตังิำนมีผลกำรปฏิบตังิำนท่ีมีประสิทธิภำพและสำมำรถ
ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรนิเทศไดอ้ย่ำงตอ่เน่ือง
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กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การสร้างหลักสูตร ,การกำหนดโครงการฝึกอบรม,การบริหารโครงการ
ฝึกอบรม,การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรมต่าง ๆ 

ของนางสรัญญา แสงชัย ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
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กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านเอกสารและการโต้ตอบเอกสารตามคู่มือปฏิบัติงาน  
ของนางสรัญญา แสงชัย ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
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  กระบวนการ ขั้นตอนการนิเทศติดตามและประเมินผล 

โรงเรียนในความรับผิดชอบ 

ของนางสรัญญา แสงชัย ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
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