
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี 
เขต 1 ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานภายใน มีบทบาท อำนาจ หน้าที่สำคัญ 8 ประการเกี่ยวกับ การพัฒนา
หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผสการจัดการศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี งานเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน   
กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวแหวนไพลิน เย็นสุข เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
กับ กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ และเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร 
สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา ทีจ่ะต้องประสานงานเพื่อการขับเคลื่อนตามนโยบายของหน่วยงาน
ต้นสังกัดและงานในด้านต่าง ๆ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์
สูงสุดแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

 
 

   นางสาวสุพิชฌาย์  เลาหะพานิช 
                    ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางสาวสุพิชฌาย์  เลาหะพานิช 

ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
 

   
 
ทำหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้  

หัวหน้างานจัดการศึกษาพิเศษ   
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
หัวหน้าเขตปฏิบัติการนิเทศกลุ่มโรงเรียนในสังกัดเขตอำเภอเสาไห้  

ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้      
  1) งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
       2) งานส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาโดยการ                    
มีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้อง 
      3) งานส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาแหล่งเรียนรู้งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  4) งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและการพัฒนาจัดการศึกษา การจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ และงานจัดการศึกษาพิเศษ 
  5) สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำและพัฒนาการจัดการศึกษาพิเศษ การจัดกิจกรรม        
การเรียนการสอนภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ 

6) นิเทศ ติดตามส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้  
    7) ประสานงานศูนย์วิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ และ งานการจัดการศึกษาพิเศษ            

8) งานพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม 
9) งานส่งเสริมนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ (Gifted)                  
10) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษเรียนรวม         



11) งานเผยแพร่ผลงานการศึกษาวิจัย และนำผลการวิจัยไปกำหนดนโยบาย การจัดการ
เรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ การจัดการศึกษาพิเศษ  

12) นิเทศ ติดตามและประเมินผล และให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในด้านการจัดการ
เรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ และงานจัดการศึกษาพิเศษ         

13) งาน โครงการ นโยบาย  
13.1) โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  
13.2) โครงการจัดการศึกษาเรียนรวม การศึกษาพิเศษ 
13.3) โครงการส่งเสริมและพัฒนาเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
13.4) โครงการลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้  
13.5) โครงการส่งเสริมนิสัยรักการอ่านห้องสมุดมีชีวิต 
13.6) โครงการส่งเสริมการอ่านตามรอยพระจริยวัตร สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้าฯ 
13.7) โครงการการอ่านไม่ออก เขียนไม่ได้  
13 8) โครงการพัฒนาการจัดการเรียนรู้เชิงรุก Active Learning  
13.9) โครงการพัฒนาการจัดการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาทักษะศตวรรษที่ 21 
13.10) โครงการรักษ์ภาษาไทยเนื่องในวันภาษาไทยแห่งชาติ 
13.11) โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   
13.12) โครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ              

เป็นภาษาอังกฤษ  (English Program)  
   13.13)  ผู้บริหารโครงการพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ (Project Manager) 
                 13.14) ประสานศูนย์เครือข่ายวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ
(ภาษาอังกฤษ)   
                 13.15) งานศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษระดับประถมศึกษา  
(PEER CENTER)   

13.16) โครงการส่งเสริมและพัฒนาทักษะการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 
13.17) โครงการพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

 
       14) รับผิดชอบเขตปฏิบัติการนิเทศ กลุ่มโรงเรียนเสาไห้ และกลุ่มโรงเรียนพัฒนพงศ์ อำเภอเสาไห้ 
       15) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางศิริรัตน์  คอยเกษม กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
       16) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
 

 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 


