
คูมือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

นางสาวจิราพร เดียวตระกลู 
ตำแหนง ศึกษานเิทศก 

วิทยฐานะ ศึกษานิเทศกชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานของบุคลากร 

กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
ช่ือ    นางสาวจิราพร  เดียวตระกูล    
ตำแหนง  ศึกษานิเทศก   วิทยฐานะ  ชำนาญการ 
กลุมงาน   พัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 
กลุม   นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครสวรรคเขต ๒ 
 
 

งานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
๑. สงเสริมและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู  

  ๒. สงเสริม สนับสนุนเครือขายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของและชุมชน 
  3. งานสงเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษากลุมสาระการเรียนรู
ภาษาไทย   
  4. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษากลุมโรงเรียนในเขตอำเภออำเภอแมวงก 
(กลุมโรงเรียนวังซานพัฒนา) 
  5. งานโครงการการพัฒนากรอบหลักสูตรทองถ่ิน และหลักสูตรแกนกลางข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 เพ่ือพัฒนาสมรรถนะผูเรียน  ปการศึกษา 2566 

6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      เรื่อง สงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศการจัดการกระบวนการเรียนรู 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ รวบรวมจัดทำระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับการ

พัฒนาระบบการนเิทศและการจดักระบวนการเรียนรู 
๑. วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาของ
สถานศึกษาทุกสังกัด 

๒ ศึกษาสภาพความตองการของการนิเทศและการจัด
กระบวนการเรียนรู 

๒. เลือกสถานศึกษาตามกลุมเปาหมาย
จัดลำดับตามความตองการ 
๓. จัดกลุมของสถานศึกษา 
 

๓ จัดทำแผนการนิเทศสงเสริมและพัฒนาระบบการ
นิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 

๔. วางแผนการนิเทศตามนโยบายยกระดับ
คุณภาพการศึกษา 
   ข้ันท่ี ๑ วางแผนการนิเทศ (P) Plan 
   ข้ันท่ี ๒ การปฏิบัติงาน ( Do – D ) 
   ข้ันท่ี ๓ การตรวจสอบ ( Check – C ) 
   ข้ันท่ี ๔ ดำเนินงานใหเหมาะสม  
(Act -A) 

๔ ดำเนินการนิเทศโดยโรงเรียนเปนฐาน สงเสริมการ
นิเทศภายใน สงเสริมเครือขายนิเทศ สงเสริมการ
นิเทศภายนอก การนิเทศอยางมีสวนรวม  

๕. กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน และ
ปฏิทินการนิเทศ 

๕ จัดทำสรุปรายงานผล ๖. สรุปการนิเทศ 
 
                                            

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      เรื่อง สงเสริม สนับสนุนเครือขายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

สถานศึกษาหนวยงานท่ีเกี่ยวของและชุมชน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ ประสานการจัดทำระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับ

เครือขายการนิเทศในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๑. วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาของ
สถานศึกษาทุกสังกัด 

๒ จัดทำแผนการสงเสริมสนับสนุนเครือขายการนิเทศใน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

๒. จัดทำแผนการนิเทศ 
 

๓ ดำเนินการและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของพัฒนา
เครือขายการนิเทศในรูปแบบตางๆ ท่ีหลากหลาย 

๓. วางแผนการนิเทศตามนโยบายยกระดับ
คุณภาพการศึกษา สพป.นครสวรรค เขต 2 
 

๔ จัดทำสรุปรายงานผล ๔. สรุปรายงานผล 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      เรื่อง งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ของสถานศึกษา 
 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ รวบรวม จัดระบบขอมูลสารสนเทศตามสภาพปญหา 

ความตองการเก่ียวกับการศึกษาของสถานศึกษา 
๑. วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาของ
สถานศึกษาทุกสังกัด 

๒ จัดทำเกณฑดัชนีชี้วัดความสำเร็จ เครื่องมือและวิธีการ
นิเทศการตรวจสอบการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๒. จัดทำแผนการนิเทศ 
 

๓ นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การจัดการ
ศึกษาของสถานศึกษาตามเกณฑและตัวชี้วัด วิจัยและ
พัฒนารูปแบบ/วิธีการท่ีเหมาะสม 

๓. วางแผนการนิเทศตามนโยบายยกระดับ
คุณภาพการศึกษา 
๔. กำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน และ
ปฏิทินการนิเทศ 

๔ สรุป อภิปรายผลจากการดำเนินงานนิเทศ ติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษา วิเคราะห
จุดเดน จุดควรพัฒนา เพ่ือกำหนดแนวทางในการ
ปรับปรุงแกไข และพัฒนางานตอไป 

๕. สรุปการนิเทศ 

๕ เผยแพรผลงานการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาตอหนวยงานตนสังกัด 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือผูท่ีสนใจ 

๖. เผยแพรผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานสงเสริมพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ สงเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการ

ศึกษากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย/กลุมวังซาน
พัฒนา 
 

1.สำรวจขอมูลจัดการเรียนการสอนของครู
ภาษาไทย  
2. มีผลการศึกษา วิเคราะห เปรียบเทียบ
ผลการทดสอบระดับชาติ  O-net  NT  RT 
ในรายวิชาภาษาไทย กลุมวังซานพัฒนา 

๒ วางแผนดำเนินงาน ๑.จัดทำคูมือ สื่อ นวัตกรรม การพัฒนา
ดานการอาน-เขียนภาษาไทย 
๒. ประชุมชี้แจงใหความรู  การทดสอบ
ระดับชาติ O-net  NT  RT ในรายวิชา
ภาษาไทย กลุมโรงเรียนวังซานพัฒนา 

๓ นิเทศ ติดตาม แบบสอบถามความพึงพอใจ/แบบติดตาม 
๔ รายงานผล รายงานสรุป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง โครงการอบรมเชิงปฏิบัตกิารพัฒนาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

และการจัดทำหลักสูตรทองถิ่น ปการศึกษา 2566  
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ การพัฒนาหลักสูตรแกนกลางข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

2551 และการจัดทำหลักสูตรทองถ่ิน                   
ปการศึกษา 2566  
 

1.จัดทำกรอบหลักสูตรทองถ่ินของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
นครสวรรค เขต 2  
2.สงเสริมและสนับสนุนใหสถานศึกษา 
พัฒนาหลักสูตรแกนกลางข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 เพ่ือพัฒนาสมรรถนะ
ผูเรียน    
3. เพ่ือนิเทศ ติดตาม ชี้แนะและใหความ
ชวยเหลือการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

๒ วางแผนดำเนินงาน ๑. ออกแบบกิจกรรมการอบรมเชิง
ปฏิบัติการพัฒนาหลักสูตร 
๒. ประชมุกรรมการดำเนินงาน 
๓. จัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการโครงการ
พัฒนาหลักสูตรแกนกลางข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 เพ่ือจัดทำหลักสูตร
ทองถ่ิน ใหครูวิชาการโรงเรียน สังกัด สพป.
นครสวรรค เขต 2 จำนวน 144 โรงเรียน 

๓ นิเทศ ติดตาม แบบสอบถามความพึงพอใจ/แบบติดตาม 
๔ รายงานผล รายงานสรุป 

 
                                                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การนิเทศ ติดตามฯ กลุมโรงเรียนวังซานพัฒนา อำเภอแมวงก ปการศึกษา 2566 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ การนิเทศโรงเรียนเครือขายพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

กลุมโรงเรียนวังซานพัฒนา 
   ๑.๑ รวบรวมขอมูลและจัดระบบสารสนเทศ
โรงเรียนในกลุมวังซานพัฒนา 9 โรงเรียน 
    ไดแก 
        ๑) โรงเรียนบานวังซาน 
        ๒) โรงเรียนบานเปราะ 
        ๓) โรงเรียนบานตะเคียนงาม 
        ๔) โรงเรียนบานคลองสำราญ 
        ๕) โรงเรียนวัดศรีกัลยานุสรณ 
        ๖) โรงเรียนบานคลองมวง 
        ๗) โรงเรียนบานตะกรุด 
        ๘) โรงเรียนบานตะแบกงาม 
        9) โรงเรียนบานตะแบกงาม สาขา ธารมะยม 
       

1. มีขอมูลและระบบสารสนเทศ
สถานศึกษา 
 

๒ ดำเนินการนิเทศติดตามสถานศึกษา โดยการใช
กระบวนการนิเทศ “PRI2E Model” ในการติดตาม
ตรวจสอบ ประกอบดวย 5 ข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี 1 การวางแผน (Plan) 
ข้ันตอนท่ี 2 สรางความเขาใจในการทำงาน 
(Realization) 
ข้ันตอนท่ี 3 นิเทศการสอน (Instructional 
Supervision) 
ข้ันตอนท่ี 4 ประเมินผลการนิเทศ (Evaluation) 
ข้ันตอนท่ี 5 สรางขวัญและกำลังใจ (Encourgement) 
 

2. มีแผนการนิเทศ/เอกสารการนิเทศ                 
/บันทึกการนิเทศ ติดตาม 
 
 

๓ รายงานผลการนิเทศ ติดตามสถานศึกษา 3. มีรายงานผลการนิเทศ ติดตาม
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


