


 
 
 

                                                           คำนำ 
 
 
 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลของ นางสาวชลธิดา ดวงงามยิ่ ง  ศึกษานิ เทศก์ 
วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูล และสารสนเทศในการปฏิบัติงานรายบุคคล 
ของศึกษานิเทศก์ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานและ  คุณภาพ
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  ให้พัฒนาระบบ การปฏิบัติงานอย่าง
เป็นรูปธรรม และใช้เป็นแนวทางหลักในการปฏิบัติราชการ ตามบทบาทหน้าที่ ของรายบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป็นข้อมูลสารสนเทศสำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องใน การศึกษาและสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางเพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานให้มีประสิทธิภาพ มีความครอบคลุม ถูกต้อง และชัดเจน  
 

    คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของภารกิจ ขอบข่าย หน้าที่ กระบวนการ ขั้นตอน  
การปฏิบัติงาน ตามขอบข่ายภารกิจหน้าที่ประจำ ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจงาน ตามจุดเน้นของ  สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้ง 
ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงานของรายบุคคล ขอขอบคุณ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะศึกษานิเทศก์ รวมทั้ง 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่มีส่วนสำคัญและทำให้ เกิดคู่มือปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ให้สมบูรณ์ สามารถนำไปปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล  

 
     

           ชลธิดา  ดวงงามยิ่ง 
                   กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

                        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สารบัญ  
 

 
ที่            หน้า  
คำนำ   
สารบัญ   
ส่วนที่ ๑  การปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด การศึกษา   ๑ 
            -  แนวคิด          ๑ 
            -  วัตถุประสงค์          ๑ 
            -  บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์     ๑ 
            -  งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง      ๒ 
            - งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด การศึกษา  ๒ 
            - ภารกิจ สาระความรู้ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ       ๓ 
            - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        ๔ 
ส่วนที่ ๒   ขอบข่ายภารกิจกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย      ๕ 
            -  รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน        ๕ 
            -  รายชื่อโรงเรียนในสังกัด        ๘      
               และโรงเรียนที่รับผิดชอบ 
 
ภาคผนวก  
            -   คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  
                ที ่ ๗๗๙ /๒๕๖๕  สั่ง ณ วันที่   ๑๙  ธันวาคม พ.ศ.  ๒๕๖๕  

 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

 
ส่วนที่ ๑  

           การปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
แนวคิด  
   กลุ่มนิ เทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษ ามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์  เป็นกลุ่มงานดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา เพ่ือให้ สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและ
การจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพเท่าเทียมกัน  โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ 
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา ในงานตามภารกิจของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาที่มีศึกษานิเทศก์แต่ละคน รับผิดชอบตามกรอบงานที่ได้รับมอบหมายจึงต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของศึกษานิเทศก์แต่ละบุคคล  
 

วัตถุประสงค ์ 
  ๑ . เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ในการปฏิบัติราชการในฐานะของ บุคลากร 
กลุ่ม นิเทศ ติดตามและประเมินผลการ จัดการศึกษา  
  ๒. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมคุณภาพของตนเองและของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ  จัดการศึกษา  
  ๓. เพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในบทบาท หน้าที่ และภารกิจ
ของศึกษานิเทศก์  
บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  
  ๑. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงาน  เขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศ การศึกษาเพ่ือปรับปรุงการ
เรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
                ๑.๑ งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการ
เรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและประเมินผล
การศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  
                ๑.๒ การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพ่ือจัดทาเป็นเอกสาร คู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน และ
เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
                ๑.๓ การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรี ยนรู้สื่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกัน คุณภาพการศึกษา
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  
                ๑.๔  การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวาง แผนการนิเทศ
และการพัฒนางานวิชาการ  
                ๑.๕  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
             ๒. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษากลุ่ม นิเทศติดตาม 
และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นกลุ่มงาน 
ที่ดำเนินการเกี่ยวกบัการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหาร
และจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหาร และจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ
มาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ ผู้เรียน ทั้งระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย เกิดการ
เรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ การศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา 
 



๒ 
 
เพ่ือปรับปรุงการเรียนการ สอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้าคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตามตรวจสอบและ
ประเมินผล เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ มอบหมาย 
โดยให้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการนิเทศการศึกษา หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การ วัด การประเมินผล 
การศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและผู้เรียนใน ระดับสูง มีความสามารถในการวาง
แผนการนิเทศการศึกษางานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ  ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทารายงานโดย
แสดงให้เห็นว่ามีการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ ความรู้ใหม่ เพ่ือนาผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการ
เผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการ ถ่ายทอดและได้รับการยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพมีเทคนิคชั้นสูง
ในการนิเทศอย่าง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถพัฒนา นวัตกรรมการนิเทศการศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่ 
วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดกระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมาย ของหลักสูตร 
มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัยคุณธรรม จริยธรรม
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ทุกคน ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ปฏิบัติ หน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการ
สอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  
  ๑. งานนิเทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัด กระบวนการเรียนรู้  
มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัดและประเมินผลการศึกษา 
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมี คุณภาพ  
  ๒. การศึกษาค้นคว้าทางวิชาการ เพ่ือจัดทำเป็นเอกสารคู่มือและสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน และเผยแพร่ให้ครู
ได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  
  ๓. การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี
ทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกัน คุณภาพ การศึกษา เพ่ือใช้ใน
การปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  
  ๔ . การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวาง แผนการนิเทศและการ
พัฒนางานวิชาการ  
  ๕ . ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  กลุ่มนิ เทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ประจวบคีรีขันธ์  เป็นกลุ่มงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการพัฒนาระบบบริหารและจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามี ความเข้มแข็งในการบริหาร และจัดการ
เรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึด โรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงาน
วิชาการและงานนิเทศ การศึกษาเพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษาค้นคว้าทางวิชาการและ
วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และ 
ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการนิ เทศการศึกษา  หลักสูตร 
กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ ดูแลช่วยเหลือครูและ
ผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศการศึกษา งาน  วิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทำรายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามี การวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ เพื่อ
นำผลไปใช้ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษา มีการ เผยแพร่อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการยอมรับ
และมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพมี เทคนิคชั้นสูงในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล สามารถพัฒนา
นวัตกรรมการนิเทศ การศึกษาจนเป็นแบบอย่างแก่วิชาชีพ ส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา  



๓ 
 
สามารถจัด กระบวนการเรียนรู้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตรมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
ภารกิจ สาระความรู้ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ๑. การนิเทศการศึกษา ได้แก่ หลักการและรูปแบบการนิเทศ วิธีการและกระบวนการนิเทศ กลยุทธ์การ
นิเทศการศึกษาในเรื่องการวิเคราะห์พฤติกรรมการนิเทศการศึกษา การสร้างทักษะในการ นิเทศ การใช้กลยุทธ์ใน
การนิเทศ การนำนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ ในการนิเทศ การควบคุมและการ ประเมินเพ่ือการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา การนิเทศภายในโดยสามารถวิเคราะห์วิจัย ส่งเสริมให้ ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศภายใน
สถานศึกษาได้ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ จัดกระบวนการเรียนรู้การสอนและการบริหารจัดการ
การศึกษา ประสาน สนับสนุนและเผยแพร่ ผลงานด้านการนิเทศ การศึกษาแก่หน่วยงานที่เกีย่วข้องใช้เทคนิคการ 
นิเทศได้อย่างหลากหลายด้าน ด้วยความเป็นกัลยาณมิตร  
  ๒. นโยบายและการวางแผนการศึกษา ได้แก่ ระบบและทฤษฎีการวางแผนบริบททาง เศรษฐกิจ สังคม 
และการเมืองไทยที่มีอิทธิพลต่อการศึกษา แผนการศึกษาระดับชาติและระดับต่างๆ การวิเคราะห์และกำหนด 
นโยบายการศึกษา การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การพัฒนาและ ประเมินนโยบายการศึกษา โดยสามารถ
ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และรายงาน  ผลเพ่ือจัดทำนโยบาย แผนและการติดตาม 
ประเมินผลด้านการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับ การกำหนดนโยบายและการวางแผนดำเนินงานและการ
ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา ให้คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งให้
เกดิผลดี คุ้มค่าต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษา สังคม และสิ่งแวดล้อม  
  ๓. การพัฒนาหลักสูตรและการสอน ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การสร้างหลักสูตร  สถานศึกษา 
หลักการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ จิตวิทยาการศึกษา การวัดและการ ประเมินผล การจัดการศึกษาพิเศษ 
โดยสามารถให้คำแนะนำคำปรึกษา เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร และการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา สาธิตแนะนำ
ครูให้จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ได้เต็มศักยภาพ  ของผู้เรียน ประเมินหลักสูตรและการนำหลักสูตรไปใช้  
  ๔ . การประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ การบริหารคุณภาพ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรฐาน
คุณภาพการศึกษา กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา สามารถ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
การจัดทำมาตรฐาน และการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของ สถานศึกษา โดยนิเทศ กำกับ ติดตามและ
ประเมินผลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้ คำปรึกษา ข้อเสนอแนะและ การวางระบบการจัดทำ
รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและพร้อมรับการประเมินภายนอก  
  ๕ . การบริหารจัดการการศึกษา ได้แก่ หลักและระบบขอบข่ายการจัดการศึกษา หลักการ บริหารจัดการ
การศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน การปฏิรูปการศึกษากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง กับการจัดการศึกษาโดย
สามารถให้คำปรึกษาแนะนำการจัดการศึกษาให้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม เจตนารมณ์ของการศึกษานิเทศก์การบริหาร
จั ด ก ารส ถ าน ศึ ก ษ า ไป สู่ อ งค์ ก รแ ห่ งก า ร เรี ย น รู้  บ ริ ห า รจั ด  ก ารศึ ก ษ า โด ย ใช้ โร ง เรี ย น เป็ น ฐ า น  
  ๖ . การวิจัยทางการศึกษา ได้แก่ ระเบียบวิธีวิจัย กระบวนการวิจัย การนำผลการวิจัยไปใช้ โดย สามารถ 
ให้คำแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการนำกระบวนการวิจัยไปใช้ในการแก้ปัญหาและ พัฒนาการเรียนการสอน ให้
คำแนะนำปรึกษาเกี่ยวกับการนำผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการ จัดการเรียนการสอน ดำเนินการวิจัยเพ่ือสร้าง
องค์ความรู้ใหม่ๆ ด้านการเรียนรู้และการจัดการศึกษา  
  ๗. กลวิธีการถ่ายทอดความรู้ แนวคิด ทฤษฎี และผลงานทางวิชาการ ได้แก่ กลวิธีการ นำเสนอความรู้ 
แนวคิดทฤษฎีที่เหมาะสมกับการเรียนรู้ การเขียนรายงาน บทความ ผลงาน ผล การศึกษา ค้นคว้า ฯลฯ การ
วิเคราะห์วิจารณ์ผลงานวิชาการอย่างสร้างสรรค์โดยสามารถเขียนเอกสาร ทางวิชาการ ประเภทต่างๆ แนะนำและ 
ให้คำปรึกษาการเขียนเอกสารทางวิชาการแก่คุณครูและ บุคลากรทางการศึกษา นำเสนอความรู้ แนวคิด ทฤษฎี 
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย และเหมาะสมต่อ การเรียนรู้  
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  8. การบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ หลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ อินเทอร์เน็ต 
คอมพิวเตอร์ช่วยสอน ระบบมัลติมีเดียแบบปฏิสัมพันธ์ สำนักงานอัตโนมัติ โดยสามารถ ใช้เทคโนโลยี สารสนเทศ 
เพ่ือการพัฒนาตนและการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม ให้คำปรึกษาแนะนำ การใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเพ่ือ
พัฒนาการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
   9. คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับศึกษานิเทศก์ ได้แก่ คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ ศึกษานิเทศก์ 
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ การบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี ( Good Governance) โดยปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพศึกษานิเทศก์ มีหลักธรรมในการนิเทศและ ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
  ผู้ปฏิบัติมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการนิเทศ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ใน ส่วนที่ ตนเอง
รับผิดชอบและสามารถดาเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษาหลักสูตร กระบวนการ เรียนรู้ การวัด การ
ประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครูและ ผู้เรียนอย่างเป็นระบบ เข้าใจใน
ภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถนาไปปฏิบัติจริงได้ ขอบเขตหรือข้อจากัดของ คู่มือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงาน ในตำแหน่งศึกษานิเทศก์ในปัจจุบัน มีหน้าที่ ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มงาน
และบุคคลต่าง ๆในทุกด้าน ซึ่งคู่มือการ ปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ฉบับนี้ จะ เน้นเฉพาะในส่วนที่มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ให้เกิด ประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กรเท่านั้น 
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ส่วนที่ ๒  
ขอบข่ายภารกิจกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 

ชอบข่ายภารกิจกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย 

        ข้าพเจ้า นางสาวชลธิดา ดวงงามยิ่ง  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรขีันธ์ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้  
                  ๑. ปฏิบตัิหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
ของครู มีหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน  ดังนี้  
      ๒.๑  วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่างๆ อาทิ หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้แกนกลางทั้ง ๘ กลุ่ม 
สาระการเรียนรู้    
        ๒.๒ ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร แนวทางการจัดการเรียนรู้ แนวทางการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนวทางการวัดผลและประเมินผล แนวทางการวัดผลและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนในพ้ืนที ่รวมทั้งศึกษาสภาพปัญหา บรบิททางสังคม และความต้องการของท้องถิ่น 
ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
     ๒.๓ ดำเนินการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม และ
เผยแพร่ให้สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
     ๒.๔  ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความรู้ 
ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕ ๑  
     ๒.๕  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลาง กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น และความต้องการ จุดเน้นของสถานศึกษาด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม  
                        ๒.๖  ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ
ชุมชนอย่างสม่ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกัน ในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
      ๒.๗ นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพ่ือให้เกิดการ
ปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 
    ๒.8 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
    ๒.๙ สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 
        ๒. ปฏิบัติหน้าที่ศึกษานิเทศก์ประจำกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
รับผิดชอบการวิเคราะห์ วิจัย  การพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนรู้และการนิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้  
           ๒.๑ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกีย่วกับสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เพ่ือยกผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
  ๒.๒ จัดทำแผนงาน/โครงการ ศึกษาวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีการเกี่ยวกับกลุ่มสาระการเรียนรู้
สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  ๒.๓ จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและการพัฒนาการจัดการเรียนรู้กลุ่มสาระ
การเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  ๒.๔  ดำเนินการศึกษา วิจัย ตามแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยที่กำหนด การพัฒนาการจัดการเรียนรู้
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  ๒.๕  สรุปรายงานผลการวิจัย 
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  ๒.๖  ปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ที่ได้รับมอบหมาย 
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๒.๗  ให้การสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เพ่ือ
ขอปรับปรุง  การกำหนดตำแหน่ง และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  
   ๓. ปฏิบัติหน้าทีศ่ึกษานิเทศก์ประจำกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  รับผิดชอบการวิเคราะห์ วิจัย   
การพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนรู้และการนิเทศกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดังนี้  
           ๓.๑ ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค หลักเกณฑ์ ระเบียบ แนวคิด 
ทฤษฎี เกี่ยวกบักิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  ๓.๒ จัดทำแผนงาน/โครงการ ศึกษาวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีการเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๓.๓ จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และการพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๓.๔  ดำเนินการศึกษา วิจัย ตามแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยที่กำหนด การพัฒนาการจัดการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  ๓.๕  สรุปรายงานผลการวิจัย 
  ๓.๖  ปฏิบัติงานของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๓.๗  ให้การสนับสนุน  ส่งเสริมครูผู้สอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพ่ือขอปรับปรุง  การกำหนดตำแหน่ง 
และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  
       ๔ .  รับผิดชอบการนิเทศ ติดตามผล รายงานผล และประสานความร่วมมือในในการพัฒนาการบริหาร
และการจัดการศึกษาของโรงเรียนมัธยมศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทุกโรงเรียน และ รับผิดชอบ
โรงเรียน ดังนี้  
   ๑) โรงเรียนเมืองปราณบุรี 
   ๒) โรงเรียนปากนำ้ปราณวิทยา 
   ๓) โรงเรียนทับสะแกวิทยา 
   ๔ ) โรงเรียนหว้ากอวิทยาลัย 
                     ๕ ) โรงเรียนห้วยยางวิทยา 
        ๕ . สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นงาน/โครงการและสิ้นปีงบประมาณ พร้อมนำเสนอ
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่กำกับดูแล และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
                 ๖ .  รับผิดชอบโครงการ / กิจกรรม ดังนี้ 
                     ๑)  นโยบายโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
     ๒) นโยบายโรงเรียนวิถีพุทธ 
                ๓)  นโยบายการขับพระบรมราโชบายรัชกาลที่ ๑0 สู่การปฏิบัติ 
     ๔ )  นโยบายการจัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์และหน้าที่พลเมือง 
             ๕ )  นโยบายโรงเรียนสุจริต 
                     ๖ ) นโยบายพัฒนาสู่ประชาคมอาเซียน : Spirit of ASEAN/โรงเรียนคู่พัฒนา 
                     ๗) นโยบายกิจกรรม Active Learning  
                     ๘) นโยบายการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-net , PISA) 
     ๙) กิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
          ๑๐) งานส่งเสริมระบบประกันคุณภาพ 
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๑.  งานตามกรอบงาน  กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 

1. งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑.๒.๑ ศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕ ๔ ๔  และมาตรฐาน
การเรียนรู้ทั้ง  8  กลุ่มสาระ  รวมทั้งกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   ๑.๒.๒ ศึกษา  รวบรวมข้อมูล  และจัดทำระบบสารสนเทศ  รวมทั้ง  ส่งเสริมให้
สถานศึกษาดำเนินการดังนี้ 
    ๑.๒.๒.๑ ศึกษาหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวกับการบริหาร
จัดการหลักสูตร 
    ๑.๒.๒.๒ รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เก่ียวกับการ
บริหารจัดการหลักสูตร 
   ๑.๒.๓ พัฒนาครู  ผู้บริหารสถานศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทำหลักสูตร
สถานศึกษา 
   ๑.๒.๔  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาโดยการมี 
ส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย 
   ๑.๒.๕  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดหลักสูตรเฉพาะด้าน  เช่น  โรงเรียน ๒ 
ภาษา  โรงเรียนตามแนวพุทธ  โรงเรียนกีฬา  โรงเรียนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โรงเรียนอัจฉริยะ 
  ๒.๒.๖  ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การศึกษาที่จัด 
ในสถานประกอบการ ,  โฮมสคูล  ฯลฯ  เป็นต้น 
   ๒.๒.๗ ส่ งเสริมและสนับสนุน ให้ ครูออกแบบการเรียนรู้และจัดการเรียนรู้  
ตามแนวปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
   ๒.๒.8 ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาโดยใช้ข้อมูล
จากการวิจัยในชั้นเรียนและการนิเทศภายใน 
   ๒.๒.9 ดำเนินการนิเทศ  กำกับ  ติดตาม  การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ของสถานศึกษา  และนำข้อมูลมาใช้ในการวางแผนพัฒนา 
   ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
   นักเรียนวัยเรียนทุกคนที่อยู่ในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้รับการจัดการเรียนรู้โดยครู
และผู้บริหารสถานศึกษาที่มีความรู้ความเข้าใจการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้  และมีความสามารถ
ในการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๒.๓ งานศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๒.๓.๑ ศึกษาสภาพปัญหา  งานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการ
เรียนรู้ 
   ๒.๓.๒ ดำเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
   ๒.๓.๓ สนับสนุนการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  การพัฒนาหลักสูตร  และการจัด
กระบวนการเรียนรู้ของครู  ผู้บริหาร  ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 
   ๒.๓.๔  เผยแพร่ผลงานการศึกษา  การวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  และการ
พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
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   ๒.๓.๕  นำผลการวิจัยไปกำหนดนโยบายเพ่ือพัฒนางานบริหารหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ 
   ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
   สถานศึกษามีผลการศึกษา วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 

รายช่ือโรงเรียน  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 

ที ่ โรงเรียน อำเภอ สหวิทยาเขต 
๑. ประจวบวิทยาลัย  

       เมืองประจวบคีรีขันธ์ 
  
        
 
 
         เกาะหลัก 

๒. อ่าวน้อยวิทยานิคม 
๓. หว้ากอวิทยาลัย 
๔. ห้วยยางวิทยา             ทับสะแก 
๕. ทับสะแกวิทยา 
๖. ชัยเกษมวิทยา  

           บางสะพาน ๗. ธงชัยวิทยา 
๘. บางสะพานวิทยา 
๙. บางสะพานน้อยวิทยาคม บางสะพานน้อย 

๑๐. หัวหิน  
              หัวหิน 

 
 
 
 

สิงขร 

๑๑. หัวหินวิทยา 
๑๒. หนองพลับวิทยา 
๑๓. เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการปราณบุรี  

            ปราณบุร ี๑๔. ปากน้ำปราณวิทยา 
๑๕. เมืองปราณบุรี 
๑๖. กุยบุรีวิทยา             กุยบุร ี
๑๗. ยางชุมวิทยา 
๑๘. สามร้อยยอดวิทยาคม            สามร้อยยอด 
 
              รับผิดชอบโรงเรียน ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  
 

รายชื่อศึกษานิเทศก์ โรงเรียนที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 
นางสาวชลธิดา  ดวงงามยิ่ง ๑. เมืองปราณบุรี  
หมายเลขโทรศัพท์ :  ๒. ปากนำ้ปราณวิทยา  
08๑ ๒๗๘ ๕๙๔๗   ๓. ทับสะแกวิทยา  
 ๔ . ห้วยยางวิทยา  
 ๕ . หว้ากอวิทยาลัย  
   

 



 

 
 

ภาคผนวก 


































