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ค าน า 

 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน ในต าแหน่ง 
ศึกษานิเทศก์ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามภารกิจของกลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการ  
จัดการศึกษา ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ในการนิเทศ ติดตาม และ ประเมินผลการจัดการศึกษา และร่วม
สนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการด าเนินการ   
จัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น  เห็นความส าคัญในการมีคู่มือ 
การปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางหลักในการปฏิบัติราชการ ตามบทบาท อ านาจหน้าที่ของกลุ่ม
งานที่ได้รับมอบหมายให้มีการพัฒนาคุณภาพในการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดมาตรฐาน  จนเกิด 
ประสิทธิภาพ  มีความครอบคลุม ถูกต้อง และชัดเจน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล เพ่ือ
ใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติหน้าที่  ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่ได้ให้ค าปรึกษาและอ านวย
ความสะดวกในการจัดท าไว้  ณ  โอกาสนี้ 
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กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
1. แนวคิด  

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น เป็นกลุ่มงานด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศ การศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษาเพ่ือให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน การบริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพได้
มาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ ผู้เรียนทั้งในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และ เป้าหมายของการศึกษา  
 
2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้มีแนวทางการนิเทศ การบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และ สถานศึกษา  

2) เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการหลักสูตร 
สถานศึกษาและ จัดกระบวนการเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ  

3) เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษา มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตาม 
มาตรฐานการศึกษาชาติ  

4) เพ่ือส่งเสริมการพัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษา การพัฒนาสื่อ  
นวัตกรรมและ เทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มีคุณภาพ  

5) เพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัด 
การศึกษา  

6) เพ่ือส่งเสริม การศึกษา วิจัย และพัฒนาให้เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา  
มีคุณภาพได้มาตรฐาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ขอบข่ายภารกิจ  
1) งานธุรการ  
2) กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้  

2.1 งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้ มีความสามารถพิเศษ  

2.2 งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2.3 งานศึกษาค้นคว้า วิ เคราะห์  วิ จัย การพัฒนาหลักสูตรและ

กระบวนการเรียนรู้  
3) กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา  

3.1 งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา  
3.2 งานส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา  
3.3 งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวัดและประเมินผล

การศึกษา  
3.4 งานทดสอบทางการศึกษา 

4. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

4.1 งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

4.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทาง การศึกษา  

5. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  

5.1 งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการ
เรียนรู้  

5.2 งานส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และชุมชน  

5.3 งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการจัด
การศึกษาขั้น พ้ืนฐานของสถานศึกษา  

5.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัด
การศึกษา  

6. กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

6.1 งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

6.2 งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา  

6.3 งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา  

6.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษา  
 
 



7. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา  

7.1 งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  

7.2 งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา  

7.3 งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4.กรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามขอบข่ายภารกิจและตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
1.1 ศึกษานโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งวิเคราะห์แนวโน้มและทิศทางในการจัดการศึกษาพิเศษ  ผู้ด้อยโอกาส 
และผู้มีความสามารถพิเศษ  

1.2 ศึกษาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ ทั้งในและ
ต่างประเทศ  

1.3 ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาพิเศษ ผู้ด้อย 

โอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ ในรูปแบบที่เหมาะสมกับศักยภาพของ สถานศึกษา โดย  

1.3.1 พัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถจัดการศึกษาพิเศษ  
ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ และด าเนินการวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือ
พัฒนาหลักสูตรได ้ 

1.3.2 การมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษาและ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดท าหลักสูตรการศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มี
ความสามารถพิเศษ    

1.4. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และ    
ผู้มีความสามารถพิเศษ และให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในดา้นการพัฒนาหลักสูตร อย่างต่อเนื่อง  

1.5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืน ที่จัดการศึกษาพิเศษ  ผู้ด้อยโอกาส และมี
ความสามารถพิเศษ  เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น  ผลส าเร็จที่คาดหวัง นักเรียนผู้มี
ความบกพร่องทางร่างกาย สติปัญญา ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษได้มีโอกาสเข้ารับ
การศึกษาอย่างทั่วถึง ในสถานศึกษาที่จัดการเรียนรู้โดยครู และผู้บริหารสถานศึกษา ที่มีความรู้ 
ความเข้าใจและมีความสามารถในการพัฒนาหลักสูตรให้เหมาะสมกับ กลุ่มเป้าหมายและมีความ 

 



ทันสมัยอยู่เสมอ กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และท่ี แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2. งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  

2.1 ศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และมาตรฐานการ
เรียนรู้ ทั้ง ๘ กลุ่มสาระ รวมทั้งกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

2.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและจัดท าระบบสารสนเทศ รวมทั้งส่งเสริมให้สถานศึกษา 
ด าเนินการดังนี้  

2.2.1 ศึกษาหลักการ แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยเกี่ยวกับการบริหารจัดการ 
หลักสูตร  
2.2.2 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับการบริหาร
จัดการหลักสูตร  

2.3 พัฒนาครู ผู้บริหารสถานศึกษา ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดท าหลักสูตร 
สถานศึกษา  

2.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา โดยการมสี่วนร่วมขอ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  

2.5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดหลักสูตรเฉพาะด้าน เช่น โรงเรียน 2 ภาษา  
โรงเรียนตามแนวพุทธ (โรงเรียนวิถีพุทธ) โรงเรียนกีฬา โรงเรียนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
โรงเรียนอัจฉริยะ  เป็นต้น 

2.6 ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น Home School การศึกษาที ่
จัดในสถานประกอบการ ฯลฯ เป็นต้น  

2.7 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูออกแบบการเรียนรู้และจัดการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูป  
กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  

2.8 ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลจากการ 
วิจัยในชั้นเรียนและการนิเทศภายใน  

2.9 ด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ 
สถานศึกษา และน าข้อมูลมาใช้ในการวางแผนพัฒนา   
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  

นักเรียนวัยเรียนทุกคนที่อยู่ในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้รับการจัดการเรียนรู้โดยครูและ 
ผู้บริหารสถานศึกษาที่มีความรู้ ความเข้าใจการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้และมี
ความสามารถในการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 



3 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  

1. ศึกษาสภาพปัญหา งานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
2. ด าเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
3. สนับสนุนการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตร และการจัดกระบวนการเรียนรู้

ของคร ูผู้บริหารตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง  

4. เผยแพร่ผลงานการศึกษา วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร และการพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้  

5.น าผลการวิจัยไปก าหนดนโยบายเพื่อพัฒนางานบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
ผลส าเร็จที่คาดหวัง  

สถานศึกษามีผลการศึกษา วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ขอบข่ายภาระงานในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
นายจีรัฐติกุล  ดอนวิจารณ์ขจร  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ปฏิบัติหน้าที่แทน ผู้อ านวยก ารกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่ 2  
2. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการ

เรียนรู้  
3. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
3. ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม เร่งรัด ตรวจสอบการปฏิบัติงานและให้ค าแนะน าในการ 

ปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการ
เรียนรู้  

4. ส่งเสริมการน าหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ฉบับ
(ปรับปรุง พ.ศ. 2560)  สู่การปฏิบัติ การจัดท ากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น การพัฒนาหลักสูตร 
สถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21  

5. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาเรียนรวม  
6. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาหลักสูตรฯ และกระบวนการเรียนรู้   
7 พัฒนาครู ผู้บริหารโรงเรียนให้มีความรู้ ความเข้าใจการท าหลักสูตรสถานศึกษาสู่การ

ปฏิบัติ  
8 ส่งเสริม สนับสนุนและนิเทศ ติดตามผลโรงเรียนให้พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาอย่าง

ต่อเนื่อง  
9. ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย พัฒนาการบริหารหลักสูตรฯ และกระบวนการเรียนรู้ และงานที่ 

เกี่ยวข้อง  



10. นิเทศ ติดตาม ก ากับ  การน าหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) สู่การปฏิบัติอย่างมีคุณภาพ  

11 นิเทศ ติดตาม และพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานพ้ืนฐานอาชีพและ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

12. นิเทศ ติดตามผล การบริหารจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของสถานศึกษาในสหวิทยาเขต
เมืองขอนแก่น จ านวน 5 โรงเรียน  

13. งานโครงการพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ เชิงรุก  (Active Learning)  เพ่ือ
เสริมสร้างทักษะในศตวรรษท่ี 21 

14. งานโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาออนไลน์ (Integrity and Transparency Assessment Online: ITA Online) 

15.  งานศูนย์แนะแนวประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น  
16. ส่งเสริมสนับสนุน ช่วยเหลือรับผิดชอบงานอื่นๆ ในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา 

ขัน้พื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้  
17 รายงานผลการด าเนินงาน/โครงการ ตัวชี้วัดกลยุทธ์และมาตรฐานของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  
18. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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