


ชื่องาน :       การจัดทำรายงานผลการจัดกิจกรรมนิเทศภายในโรงเรียน 

  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ประชุมคณะครูภายในโรงเรียนวิเคราะห์ปัญหาทางวิชาการ  รวบรวมสภาพปัญหาและความต้องการ
ด้านการศึกษา  

 2. แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน 

 3. จัดทำแผนนิเทศภายในและปฏิทินการนิเทศ 

4. จัดกิจกรรมการนิเทศภายใน  
4.1 นิเทศห้องเรียนน่าอยู่ 
4.2. นิเทศผู้เรียนมีส่วนร่วม 
4.3. นิเทศครูสร้างสรรค์ 

5.  เยี่ยมชั้นเรียนและนิเทศการสอนตามปฏิทินการนิเทศ 

6.  การประเมินผล 
7.  สรุปรายงานผลการนิเทศรายชั้น/รายกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
8.   เผยแพร่ผลการนิเทศภายในของโรงเรียน 

 

 
 

 

  
  
 
  
  
  
  
 
 
  
  
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

 
ขั้นตอน 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1.ขั้นเตรียมการ 
(P)  
 

       1.1 ประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ แจ้งนโยบายปรับ
การเรียนเปลี่ยนการสอน ร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
เสนอแนะ วิธีการสอน และวิธีการสร้างสื่อ นวัตกรรม 
หลักเกณฑ์การฝึกทักษะ  
      1.2 ผูร้ับผิดชอบกิจกรรมวางแผนและเตรียมการ
ดำเนินงานตามโครงการ  
      1.3 แต่งตั้งคณะทำงาน 

พฤษภาคม 2567 
1-30 

บริหารวิชาการ 

2. ขั้นดำเนินการ 
(D)  

  

2.1 ผู้รับผิดชอบดำเนินการพัฒนาตามแผนที่กำหนด 
ประกอบด้วย  
    2.1.1 กิจกรรมการนิเทศแผนการจัดการเรียนรู้  
    2.1.2 นิเทศการจัดทำวิจัยในชั้นเรียน  
    2.1.3 นิเทศข้อสอบวัดผลกลางภาค /ปลายภาค  
    2.1.4 นิเทศชั้นเรียนโดยหวัหน้าและครูในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้  
    2.1.5 นิเทศชั้นเรียนโดยหวัหน้าฝ่ายวิชาการ 
    2.1.6 นิเทศร่วมโดยผู้อำนวยการและรอง
ผู้อำนวยการโรงเรียน  

กรกฎาคม 256 
1-30 

บริหารวิชาการ 

3. ขั้นติดตาม
ประเมินผล (C)  
 

3.1 ประเมินผลการจัดกิจกรรม ด้วย
แบบสอบถามความพึงพอใจของครู นักเรียน และผู้ที่
เกี่ยวข้อง  

3.2 สรุปรายผลการจัดกิจกรรม  

สิงหาคม 2567 
1-5 

บริหารวิชาการ 

4. ขั้นปรับปรุง
และพัฒนา (A)  
 

4.1 นำผลการประเมินมาปรับปรุงกิจกรรม  
4.2 นำกิจกรรมท่ีปรับปรุงแล้วใช้เป็นต้นแบบ

ของโครงการต่อไป 

กันยายน 2567 
1.5 

บริหารวิชาการ 

  
 
  



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 ประกอบกับมาตรา 20 วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติ 

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการจึงออกระเบียบไว้ 
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการจัดการศึกษา พ.ศ. 2560” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ชื่องาน :       การจัดทำรายงานผลการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    ขั้นที่ 1 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานในด้านต่าง ๆ ได้แก่ 
                   1.1 ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพและความต้องการของชุมชน 
                   1.2 การวิเคราะห์ศักยภาพของโรงเรียน 
                   1.3 การวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลาง 
              ขั้นที่ 2 ร่างหลักสูตร 
                   2.1 การกำหนดจุดประสงค์ของหลักสูตร 
                   2.2 การกำหนดเนื้อหาสาระ 
                   2.3 การจัดการเรียนการสอน กิจกรรมและสื่อต่าง ๆ 
                   2.4 การกำหนดวิธีวัดและประเมินผลผู้เรียน 
              ขั้นที่ 3 ตรวจสอบคุณภาพหลักสูตร 
              ขั้นที่ 4 นำหลักสูตรไปใช้ 
              ขั้นที่ 5 ประเมินผลหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

 
ขั้นตอน 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1.ขั้นเตรียมการ 
(P)  
 

ขั้นที่ 1 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน  ในการ
พัฒนาหลักสูตรจำเป็นต้องศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล
พ้ืนฐานในด้าน ต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการกำหนด
องค์ประกอบต่าง ๆ ของหลักสูตร 
        1.1 ศึกษาสภาพและความต้องการของ
ชุมชน  เนื่องจากโรงเรียนที่มีหน้าที่ถ่ายทอดความรู้ 
ทักษะ และวัฒนธรรมของชุมชน ช่วยเตรียมคนให้กับ
ชุมชนและสังคม 
        1.2 วิเคราะห์ศักยภาพของโรงเรียน  การ
วิเคราะห์ศักยภาพของโรงเรียนเป็นการศึกษาสภาพ
ทั่วไปของโรงเรียนในด้านต่าง ๆ   
เช่น  บุคลากร  งบประมาณ  อุปกรณ ์ และสื่อต่าง ๆ 
อาคารสถานที่  ห้องเรียน  ปัญหาที่เกิดจากการใช้
หลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน ความร่วมมือ
ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

       1.3 วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลาง เนื่องจากปัจจุบัน
เป็นระยะเวลาที่เราผ่านการใช้หลักสูตรมาหลายครั้งจน
ปัจจุบันกำลังจะนำหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551   

มีนาคม 2567 
1-15 

บริหารวิชาการ 

2. ขั้นดำเนินการ 
(D)  
 

ขั้นที่ 2  ร่างหลักสูตร เป็นการกำหนดแผนการจัด
ประสบการณ์ หรือการกำหนดแนวทางการจัดการเรียน
การสอนให้แก่ผู้เรียน   ซึ่งประกอบด้วยจุดประสงค์ 
เนื้อหาสาระ กิจกรรมและวิธีวัดและประเมินผลผู้เรียน 
เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
ทัศนคติตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

มีนาคม 2567 
1-15 

 



 
ขั้นตอน 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 2.1 กำหนดจุดประสงค์ของหลักสูตร ประกอบด้วย 2 
ส่วนคือ 
      1. จุดประสงค์ทั่วไป เป้าหมายหรือสิ่งที่มุ่งหวังให้
เกิดกับผู้เรียนหลังจากที่ผู้เรียนได้เรียนรู้สิ่งนั้น ๆ แล้ว 
ต้องนำข้อมูลที่ได้จากการเก็บรวบรวมในข้ันที่ 1 มา
กำหนดเป็นจุดประสงค์ทั่วไป ต้องพิจารณาให้สอดคล้อง
กับหลักสูตรแกนกลาง การกำหนดจุดประสงค์ต้องเขียน
ด้วยภาษาท่ีชัดเจน เข้าใจง่ายและสามารถนำไปปฏิบัติได้
จริงภายใต้ศักยภาพของแต่ละสถานศึกษา 

 2.2  กำหนดเนื้อหาสาระ  เนื้อหาสาระเป็น
องค์ประกอบที่สำคัญในการพัฒนาหลักสูตร ทั้งนี้
เนื่องจากเนื้อหาสาระเป็นเครื่องมือหรือสื่อกลางที่จะพา
ผู้เรียนไปยังวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้  
2.3 การจัดการเรียนการสอน  กิจกรรมและสื่อการ
เรียนรู้  กิจกรรมการเรียนการสอน  คือ  กิจกรรมที่ท้ัง
ผู้เรียนเป็นผู้กระทำ และกิจกรรมที่ผู้สอนเป็น
ผู้กระทำ  มีการใช้สื่อการเรียนการสอนต่าง ๆ เพ่ือให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้กิจกรรมในการจัดการเรียนการ
สอน 
ขั้นที่ 3 ตรวจสอบคุณภาพของหลักสูตร  เมื่อร่าง
หลักสูตรเรียบร้อยแล้ว  ก่อนที่จะนำไปใช้กับนักเรียน   
จำเป็นต้องมีการตรวจสอบคุณภาพของหลักสูตรก่อน   
เพ่ือหาข้อบกพร่องและปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมและ
สมบูรณ์ที่สุด 

1. คณะทำงานร่างหลักสูตร เป็นกลุ่มบุคคลที่พัฒน 
หลักสูตรขึ้นมา เช่น คณะครู ผู้บริหารผู้ปกครอง คนใน
ชุมชน เป็นผู้ให้ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

พฤษภาคม 2567 
1-15 

 



 
ขั้นตอน 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 
 

  2. ผู้เชี่ยวชาญ ซึ่งอาจเป็นผู้เชีย่วชาญในด้านต่างๆ เช่น 
ด้านเนื้อหาสาระ ด้านสื่อการเรียนรู้ ด้านหลักสูตรและ
การสอน 
3. การรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ซึ่งอาจ
อยู่ในลักษณะของการจัดประชุม/สัมมนา เพื่อรับฟัง
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ เพื่อนำสู่การปรับปรุง
หลักสูตร 
ขั้นที ่4 การนำหลักสูตรไปใช้  หลังจากท่ีมีการ
ตรวจสอบคุณภาพของหลักสูตรละปรับปรุงแก้ไข
หลักสูตรที่ร่างขึ้นมาเรียบร้อยแล้ว  ขั้นต่อไปคือ การนำ
หลักสูตรไปใช้ 

  

3. ขั้นติดตาม
ประเมินผล (C)  
 

ขั้นที ่5  การประเมินผลหลักสูตร เป็นการตัดสินคุณค่า
ของหลักสูตรที่พัฒนาขึ้นโดยใช้ผลจากการรวบรวม
ข้อมูลในแง่มุมต่าง ๆ เพ่ือหาคำตอบว่าหลักสูตรมี
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้หรือไม่เพียงใด   สิ่งใดที่ควร
ต้องทำการปรับปรุงเพ่ือให้หลักสูตรดียิ่งขึ้น 

 การประเมินหลักสูตร  ให้ครูประเมินจากสิ่งๆ ต่อไปนี้ 
1. ผลที่เกิดขึ้นกับนักเรียน  ได้แก ่ ความรู้  ทักษะ  เจต
คต ิ และค่านิยมต่าง ๆ 

2. ประเมินการจัดการเรียนการสอน เพ่ือตรวจสอบว่า
เมื่อนำหลักสูตรไปใช้จัดการเรียนการสอนในสถานการณ์
จริงแล้วเป็นอย่างไร มีปัญหา/อุปสรรคอย่างไร 

พฤษภาคม 2567 
1-15 

 

4. ขั้นปรับปรุง
และพัฒนา (A)  
 

ขั้นที ่5 1.นำผลการประเมินมาปรับปรุงกิจกรรม  
2 นำกิจกรรมที่ปรับปรุงแล้วใช้เป็นต้นแบบของ

โครงการต่อไป 

มิถุนายน 2567 
1-5 

 

  
  
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 ในมาตรา 27 วรรคสองที่กำหนดให้สถานศึกษา  ขั้น
พ้ืนฐานมีหน้าที่จัดทำสาระของหลักสูตรที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางในส่วนที่เกี่ยวกับสภาพปัญหาในชุมชน
และสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ชื่องาน :       การจัดทำรายงานการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 

  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล และกําหนดบทบาทความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
เป็นลายลักษณ์อักษร 

2. วางแผน กําหนดให้มีระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลการประเมินนักเรียน ด้านคุณลักษณะ 
การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน ตามเกณฑ์ของหลักสูตรสถานศึกษา 

3. ส่งเสริมให้ครูจัดทําแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 
การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

4. ส่งเสริมให้ครูดําเนินการวัดผลและประเมินผล โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง จากกระบวนการ 
การปฏิบัติและผลงาน 

5. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน 
ประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

6. จัดทําแบบการวัดผลประเมินผล (ปพ.) ให้สอดคล้องกับรูปแบบการวัดผลและประเมินผลของ 
สถานศึกษา 

7. นิเทศ กํากับ ดูแลการวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของสถานศึกษา 
และของชาติและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 

8. สรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มงานและผู้อํานวยการโรงเรียนรับทราบข้อมูล ทุก 
สิ้นภาคเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

 
ขั้นตอน 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1.ขั้นเตรียมการ 
(P)  
 

ขั้นที่ 1  
1. แต่งตั้งคณะกรรมการงานวัดผลและ

ประเมินผล และกําหนดบทบาทความรับผิดชอบให้
ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 

2. วางแผน กําหนดให้มีระเบียบแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการวัดผลการประเมินนักเรียน ด้านคุณลักษณะ 
การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน ตามเกณฑ์
ของหลักสูตรสถานศึกษา 

มีนาคม 2567 
1-15 

บริหารวิชาการ 

2. ขั้นดำเนินการ 
(D)  
 

ขั้นที่ 2  
1. ส่งเสริมให้ครูจัดทําแผนการวัดผลและ

ประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 
การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการ
จัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

2. ส่งเสริมให้ครูดําเนินการวัดผลและ
ประเมินผล โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง จาก
กระบวนการการปฏิบัติและผลงาน 

3. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ 
ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน 
สถานประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางที่
กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

4. จัดทําเอกสารและแบบฟอร์มการวัดผล
ประเมินผลการเรียน (ปพ.) ให้สอดคล้องกับรูปแบบการ
วัดผลและประเมินผลของ 
สถานศึกษา 
 

พฤษภาคม 2567 
1-30 

 



 
ขั้นตอน 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 
 

3. ขั้นติดตาม
ประเมินผล (C)  

  

ขั้นที ่3  
1. นิเทศ กํากับ ดูแลการวัดผลและประเมินผล

ให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของสถานศึกษา 
และของชาติและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 

2. สรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอหัวหน้า
กลุ่มงานและผู้อํานวยการโรงเรียนรับทราบข้อมูล ทุก 
สิ้นภาคเรียน 

  

4. ขั้นปรับปรุง
และพัฒนา (A)  
 

ขั้นที ่4 1.นำผลการประเมินมาปรับปรุงกิจกรรม  
2 นำกิจกรรมที่ปรับปรุงแล้วใช้เป็นต้นแบบของ

โครงการต่อไป 

มิถุนายน 2567 
1-5 

 

  
  
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


