
งานส่งเสรมิและพัฒนา
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จดักระบวนการเรยีนรู ้

นางสาวสุภาพ  จดัละ
ศึกษานิเทศก์



คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด  
5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา  ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึง
ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

สําหรับคู มือการปฏิบัตงิานการปฏิบัตงิานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัด 
กระบวนการเรียนรูและคูมือขั้นตอนการปฏิบัตงิานตามภารกิจประจํากลุมงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุมงานนิเทศติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา และภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย 
จากนโยบาย ตามจุดเนนสํานักงาน/จุดเนนผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
กาญจนบุร ีเขต 2  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ขอขอบคุณสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ีจัดทําคูมือปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ขอขอบคุณกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ตลอดจนผูมีสวนเก่ียวของท่ีทุกทานท่ีมีสวนรวมในการจัดทําเอกสารเลมนี้ ใหสมบูรณ สามารถนําไป
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

นางสาวสุภาพ จัดละ 
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สารบัญ 
 

หนา 
คํานํา ก 
สารบัญ ข 

1. วัตถุประสงค 1 
2. ขอบเขต 1 
3. คําจํากัดความ 1 
4. ข้ันตอนการจัดทํา 1 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 2 



 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 

 
1.วัตถุประสงค  
 1.1.เพ่ือเปนแนวทางในการสงเสริมและพัฒนากระบวนการนิเทศแลการจัดกระบวนการเรียนรูของ
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.2. เพ่ือเปนคูมือในการสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรูของ
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
2. ขอบเขตของงาน 
 เปนแนวทางสําหรับกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาใชในการสงเสริมและพัฒนา
ระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรูของสถานศึกษาในสังกัด  
 
3. คําจํากัดความ 
 การสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนการสอน หมายถึง การจัดกิจกรรม
รูปแบบ แนวทาง เทคนิค วิธีการ ในการเสริมสรางความรู ความเขาใจ รูปแบบแนวทางในการดําเนินงาน การ
สราง จัดหาเครื่องมือ นวัตกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะใหแกผูบริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาการบริหารจัด
การศึกษาในสถานศึกษาและจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมสงเสริมศักยภาพผูเรียนท่ีเปนการสงเสริมการ
จัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษารวมถึงการจัดกิจกรรม เพ่ือการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 ระบบการนิเทศ หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการใหคําแนะนํา ชี้แนะ สงเสริม อบรม พัฒนาสราง
เสริมองคความรูใหแกผูรับการนิเทศท้ังดานการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศการเรียนการสอน และการพัฒนา
กิจกรรมโครงการตางๆ 
 การจัดการเรียนการสอน หมายถึง ข้ันตอน กระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมท่ีครูผูสอนจัดใหผูเรียนได
ฝกปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาผูเรียน สรางความรู ความเขาใจใหผูเรียนเกิดการเรียนรู มีความรู ทักษะสามารถนําไป
ปฏิบัติหรือใชประโยชนได 
 
4.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.วิเคราะหภาระงาน จัดระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการ
เรียนการสอน 
 2. ศึกษาสภาพปญหาและความตองการรับการนิเทศ การจัดการจัดการศึกษาและการเรียนการสอนขิง
สถานศึกษา 
 3.จัดทําแผนสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนการสอน 
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 4.กําหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สราง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม เพ่ือดําเนินการนิเทศการศึกษา
และการเรียนการสอน 
 5.ติดตามและประเมินผลการนิเทศการศึกษาและการจัดการเรียนการสอน นําผลการประเมินไป
กําหนดแนวทางการพัฒนาระบบนิเทศและกระบวนการเรียนรูในคราวตอไป 
 6.สรุป รายงายเผยแพรประชาสัมพันธตอหนวยงานตนสังกัด สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                        
 
 

1.วิเคราะหภาระงานจัดระบบขอมูลสารสนเทศ/ศึกษาสภาพความตองการ 

2.จัดทําแผนสงเสรมิและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรยีนรู 

3.กําหนดวิธีการ/สรางเครื่องมือ/ดําเนินการนิเทศ 

ระบบการนิเทศการศึกษาและกระบวนการเรียนรู 

ระบบการจัดกระบวนการเรียนรู ระบบการนิเทศการศึกษา/การนิเทศการ
บริหารจดัการศึกษา 

4.ประเมินผลการนิเทศ 
ปรับปรุง/
พัฒนา 

5.สรุปรายงาน เผยแพร  ระบบการนิเทศ 

ไมบรรล ุ

บรรล ุ
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รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.วิเคราะหภาระงาน นโยบาย จัดระบบขอมูล
สารสนเทศ  ศึกษาสภาพความตองการเก่ียวกับการ
พัฒนาระบบนิเทศการศึกษา การบรหิารการศึกษา 
และการจัดกระบวนการเรียนรู 
 

ตลอดปการศึกษา ขอมูลถูกตองเปน
ปจจุบัน 

กลุมงานนิเทศฯ 

2.จัดทําแผนสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ
การศึกษา การบริหารการศึกษา และการจัด
กระบวนการเรียนรูโดยใชฐานขอมูลและสภาพ
ปญหาความตองการ 
 

ทุกภาคเรียน สอดคลองกับ
มาตรฐาน
การศึกษาและ
จุดเนนสพฐ. 

กลุมงานนิเทศฯ 

3.กําหนดวิธีการ/สรางเครื่องมือ/ดําเนินการนิเทศ 
3.1 กําหนดวิธีการ แนวทางดําเนินการ เครื่องมือ
นิเทศเพ่ือสงเสริมพัฒนาระบบนิเทศและการจัดการ
เรียนรู  
3.2 สราง  พัฒนาแสวงหาเครื่องมือ  นวัตกรรม เพ่ือ
พัฒนาระบบการนิเทศการศึกษา  การนิเทศการ
บริหารจัดการศึกษา และการจัดการเรียนรู 
3.3 ดําเนินการนิเทศตามระบบ 

ทุกภาคเรียน สอดคลองกับ
วัตถุประสงค 

กลุมงานนิเทศฯ 

4. ประเมินผลและสรุปการพัฒนาระบบนิเทศทุก
ระบบ 
4.1 ประเมินผลและสรุปการพัฒนาระบบนิเทศทุก
ระบบ 
4.2 นําผลการประเมินและสรุปผลการนิเทศมา
กําหนดเปนแนวทางปรับปรุงแกไข วางแผน
ดําเนินการ สงเสริมพัฒนา ตอไป 

สิ้นภาคเรียน/ 
สิ้นปการศึกษา 

สอดคลองกับ
วัตถุประสงค 

กลุมงานนิเทศฯ 

5. เผยแพรระบบการนิเทศท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ือ
ประโยชนตอการพัฒนาและยกระดับคุณภาพ
การศึกษา 

ทุกปการศึกษา สอดคลองกับ
วัตถุประสงค 

กลุมงานนิเทศฯ 
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