
 

 

               คูมือการปฏิบัติงาน  
 

1. งานประสาน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลกัสูตรการศึกษาปฐมวัย 
         - โครงการบานนักวิทยาศาสตรนอย ประเทศไทย ระดับปฐมวัย 
 - การจัดการเรียนรูสะเต็มศึกษา (Stem Education) ระดับปฐมวัย 
         - วิทยาการคํานวณ ระดับปฐมวัย 

- การจัดการเรียนรูเชิงรุก (Active Learning) ระดับปฐมวัย  

2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา สงเสริมและสนับสนุนการจัด 
                     การศกึษาของเครือขายสถานศึกษาขุนทะเล 

   3. งานสงเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

4. ปฏิบัติงานรวมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหนวยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวของ     

    หรือตามที่ผูบังคับบญัชามอบหมาย 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ผูรับผิดชอบ   :   นางสาวนิภาพร  ทิพยแกว 
                         ตาํแหนงศึกษานิเทศก  
                         วิทยฐานะ ศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
                         กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
                         สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 1 

 



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้เปนเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับมาตรฐาน
ตําแหนง มาตรฐานวิทยฐานะ และงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ เนื้อหาในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ประกอบดวย
มาตรฐานตําแหนง มาตรฐานวิทยฐานะ งานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดของกระบวนงานและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ งานประสาน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย งานสงเสริม
และพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรูของสถานศึกษา งานสงเสริมมาตรฐานการศึกษาและการ
ประกันคุณภาพการศึกษา และงานการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย และคําสั่งมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของกลุมนิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 1  

 
 
 

นิภาพร  ทิพยแกว 
กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ  

 
คํานํา                    หนา 
สารบัญ  
มาตรฐานตําแหนง             1 
มาตรฐานตําแหนงและมาตรฐานวิทยฐานะ        3  
ข้ันตอนการดําเนนิงาน  
1. งานประสาน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย    4  
2. งานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรูของสถานศึกษา  7  
3. งานสงเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา       10  
4. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี  14 
    ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ภาคผนวก           18 
 

คําสั่งมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบฯ   
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

ช่ือเอกสาร        :   งานประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนา 

          หลักสูตรการศึกษาปฐมวยั  
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1. งาน ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลกัสูตรการศึกษาปฐมวัย  
1.1 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการ
เรียนรู กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใหมีประสิทธิภาพและสามารถ ดําเนินการบรรลุผล
ตามเปาหมาย 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินการประสาน สงเสรมิ สนบัสนนุ และพัฒนาหลักสูตร  
การศกึษาปฐมวัย  และการจัดประสบการณการเรียนรูปฐมวัย 

1.2 ขอบเขตของงาน 

เปนแนวทางสําหรับใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือประสาน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษา
ปฐมวัย และการจัดประสบการณการเรียนรูปฐมวัย 

1.3 คําจํากัดความ 

การศึกษาปฐมวัย (Early Childhood Education) หมายถึง การพัฒนาเด็กตั้งแตแรกเกิดถึง 6 ป 
บริบูรณ อยางเปนองครวม บนพ้ืนฐานการอบรมเลี้ยงดูและการสงเสริมกระบวนการเรียนรูท่ีสนองตอธรรมชาติ 
และพัฒนาการตามวัยของเด็กแตละคนใหเต็มตามศักยภาพ ภายใตบริบทสังคมและวัฒนธรรมท่ีเด็กอาศัยอยู ดวย
ความรัก ความเอ้ืออาทร และความเขาใจของทุกคน เพ่ือสรางรากฐานคุณภาพชีวิตใหเด็กพัฒนาไปสูความเปน
มนุษยท่ีสมบูรณ เกิดคุณคาตอตนเอง ครอบครัว ชุมชน สังคม และประเทศชาติ 

 

1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. วิเคราะห สังเคราะหขอมูลจากเอกสารและแหลงขอมูลตาง ๆ อาทิ หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
พุทธศักราช 2560 คูมือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ทิศทางการพัฒนาการศึกษาปฐมวัย รวมท้ัง ศึกษาสภาพ
ปญหา บริบททางสังคมและความตองการของทองถ่ินชุมชน แนวโนมการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

2. สงเสริม สนับสนุน พัฒนาผูบริหารสถานศึกษา และครูปฐมวัย ใหมีความรู ความเขาใจในการพัฒนา
หลักสูตร การออกแบบการจัดประสบการณ การจัดประสบการณ เทคนิคการควบคุมชั้นเรียน และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ
กับการศึกษาปฐมวัย  

3. สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ใหสอดคลองกับหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 ดวยกระบวนการทํางานแบบมีสวนรวม และนําไปใชจัดประสบการณและ
กิจกรรมการเรียนรูเพ่ือพัฒนาผูเรียนทุกดานอยางสมดุล 

4. สงเสริม และประสานความรวมมือ ระหวางสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และชมุชนอยาง
สมํ่าเสมอ เพ่ือรวมมือชวยเหลือกันในการพัฒนา และการใชหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 

5. ประสานความรวมมือ กับหนวยงานอ่ืนท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย เชน องคกรปกครอง สวนทองถ่ิน 
กระทรวงสาธารณสุข เปนตน 

6. นิเทศ กํากับ ติดตาม ใหคําแนะนํา ชวยเหลือผูบริหารสถานศึกษาและครูผูสอนเพ่ือให เกิดการ
ปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยใหมีคุณภาพ 

7. ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย  

8. สรุปรายงาน และเผยแพรผลการใช/การพัฒนาหลักสูตร 

๕ 



มีคุณภาพ 

ไมมีคณุภาพ 

1.5 Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 

 

ศึกษา วิเคราะห เอกสาร แนวคดิ ทฤษฎี ทิศทางแนวปฏิบัติ นโยบาย 

ในการพัฒนาหลักสตูรการศึกษาปฐมวัย 

 

 

สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาใหสถานศึกษาจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา 

 
 

                                                      หลักสูตรการศกึษาปฐมวัย 

 
สงเสริมและประสานความรวมมือระหวางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                                                    โรงเรียน ชุมชน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

นิเทศ กํากับ ติดตาม ใหความชวยเหลือแนะนําสถานศึกษาในการใชหลักสตูร 

 

 
 

                                                   ตรวจสอบและประเมินผลคุณภาพหลักสูตร                          ปรับปรุง/พัฒนา/วิจัย 

 

 

  
สรุปรายงานผล และเผยแพรประชาสัมพันธ 

 

 

1.6 แบบฟอรมท่ีใช 

  แบบประเมิน/ตรวจสอบคุณภาพหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 

 

1.7 เอกสารอางอิง 

1. หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560  

2. คูมือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560  

 

 

 

๖
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ประเภทเอกสาร   :   คูมอืข้ันตอนการดําเนินงาน 

      :    งานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ 

                           และการจัดกระบวนการการเรียนรู 

 

 

 



งานปรับปรุงและพัฒนางานดานวิชาการ ตามกฎกระทรวงกําหนด หลักเกณฑ และวิธีการ
กระจาย อํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ. 2550 (ดานวิชาการ 17 รายการ
เครือขายสถานศึกษาขุนทะเล) 
 

2. งานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู  

2.1 วัตถุประสงค 
 

 1. เพ่ือเปนแนวทางในการสงเสริม และพัฒนาระบบการนิเทศ และกระบวนการจัดการเรียนรูของ
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. เพ่ือใหมีขอมูลสารสนเทศ ผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

2.2 ขอบเขตของงาน 

 เปนแนวทางสําหรับกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใชในการสงเสริมและพัฒนา
ระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรูของสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

2.3 คําจํากัดความ 

 การสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และกระบวนการเรียนรู หมายถึง การจัดกิจกรรม รูปแบบ 

แนวทาง เทคนิค วิธีการ ในการเสริมสรางความรู ความเขาใจ รูปแบบแนวทางดําเนินงาน การสราง จัดหา

เครื่องมือ นวัตกรรม เพ่ือพัฒนาทักษะใหแกผูบริหารสถานศึกษาและครู ในการพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาใน

สถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมสงเสริมศักยภาพผูเรียนท่ีเปนการสงเสริมการจัดการเรียนการ

สอนภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 

 ระบบการนิเทศ  หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการใหคําแนะนํา ชี้แนะ สงเสริม อบรมพัฒนา สราง
เสริมองคความรูใหแกผูรับการนิเทศท้ังดานการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศการเรียนการสอนและการพัฒนา
กิจกรรมโครงการตางๆ  
 การจัดการเรียนการสอน  หมายถึง ข้ันตอน กระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมท่ีครูผูสอนจัดใหผูเรียน ไดฝก
ปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาผูเรียน สรางความรู ความเขาใจใหผูเรียนเกิดการเรียนรู มีความรู ทักษะ สามารถนําไปปฏิบัติ
หรือใชประโยชนได 
 

2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1. วิเคราะหภาระงาน จัดระบบขอมูลสารสนเทศ เก่ียวกับระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู 
 2. ศึกษาสภาพปญหาและความตองการรับการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรูของสถานศึกษา 
 3. จัดทําแผนสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
 4. กําหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สราง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม รูปแบบตางๆ เพ่ือดําเนินการ
นิเทศการศึกษา พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 5. ติดตามและประเมินผลการนิเทศ เพ่ือนําผลการประเมินไปกําหนดแนวทางการพัฒนาระบบการนิเทศ 
และการจัดกระบวนการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนในคราวตอไป 
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ระบบการนิเทศการศึกษา/ 
การนิเทศการบริหารจัดการศึกษา 

ระบบการนิเทศ การจดักระบวน 
การเรยีนรู การจดัการเรียนการสอน 

 6. สรุป รายงาน เผยแพรประชาสัมพันธตอหนวยงานตนสังกัด สถานศึกษา และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

วิเคราะหภาระงาน/จดัระบบขอมลูสารสนเทศ 
 

 

ศึกษาสภาพปญหาและความตองการของผูรับการนิเทศ 

 

จัดทําแผนสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
 
 

 

กําหนดวิธีการ/สรางเครื่องมือ/ดําเนินการนิเทศ 
 

ระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรู 

 
 

 

 

 

ปรับปรุง/พัฒนา                                                        ประเมินผลการนิเทศ                             

 

 

 สรุป รายงาน เผยแพร ประชาสัมพันธ ระบบการนิเทศ 

 

2.6 เคร่ืองมือที่ใช 

 1. แบบนิเทศติดตามการพัฒนาระบบการนิเทศและกระบวนการเรียนรู การจัดการเรียนการสอน 
 2. แบบประเมินการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนรูในสถานศึกษา เชน ระบบการนิเทศ
ภายใน 
 3. แบบประเมินผลโครงการนิเทศ 

4. เอกสารสรุปรายงานผลการดําเนินงานการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
 

2.7 เอกสารอางอิง 

 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ปรับปรุง พ.ศ.2560)  

ไมบรรลุผล 

บรรลผุล 
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ประเภทเอกสาร   :   คูมอืข้ันตอนการดําเนินงาน 

          งานวิจัยพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศกึษา 
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3. งานสงเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

3.1 วัตถุประสงค 
 

 1. เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
สถานศึกษา 
 2. เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 

3.2 ขอบเขตของงาน 

 เปนการดําเนินการประสาน สงเสริม สนับสนุน และรวมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา เพ่ือใหสถานศึกษาสามารถดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาไดอยางเปนระบบตาม

กฎกระทรวงวาดวย ระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 และประกาศ

คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่องกําหนดหลักเกณฑและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ

การประกันคุณภาพภายใน ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2554 และท่ีเพ่ิมเติม  

3.3 คําจํากัดความ 

 การประกันคุณภาพภายใน หมายถึง การประเมินผล และติดตามตรวจสอบคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษาแตละระดับและประเภทการศึกษาโดยมีกลไกในการควบคุม ตรวจระบบการบริหาร

คุณภาพการศึกษาท่ีสถานศึกษาจัดข้ึน เพ่ือใหเกิดการพัฒนาและสรางความเชื่อม่ัน ใหแกผูมีสวนเก่ียวของและ

สาธารณชนวาสถานศึกษานั้นสามารถจัดการศึกษาไดอยางมีคุณภาพ ตามมาตรฐานการศึกษา และบรรลุ

เปาประสงคของหนวยงานตนสังกัดหรือหนวยงานท่ีกํากับดุแล    

 ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา หมายถึง การกําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให

เปนไปตามมาตรฐานการศึกษาของแตละระดับ และประเภทการศึกษาท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวง ศึกษาธิการ

ประกาศกําหนด พรอมท้ังจัดทําแผนพัฒนา การจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุงคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา

และดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว จัดใหมีการประเมิน ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ติดตาม

ผลการดําเนินการ เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและจัดสงรายงานผลการประเมิน

ตนเอง ใหแกหนวยงานตนสังกัดหรือหนวยงานท่ีกํากับดูแลสถานศึกษาเปนประจําทุกป 

 การพัฒนาคุณภาพการศึกษา หมายถึง กระบวนการพัฒนาการศึกษาเขาสูคุณภาพ ท่ีสอดคลองกับ

มาตรฐานการศึกษาของชาติ โดยมีการกําหนดมาตรฐานการศึกษา การจัดระบบและโครงสราง การวางแผนและ

การดําเนินงานตามแผน รวมท้ังการสรางจิตสํานึกใหเห็นวา การพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะตองดําเนิน การอยาง

ตอเนื่อง และเปนความรับผิดชอบรวมกันของทุกคน โดยระบบประกันคุณภาพภายในประกอบดวย การประเมิน

คุณภาพภายใน การพัฒนาคุณภาพการศึกษา และการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา   
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3.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษา 
 1. ศึกษาระบบหลักเกณฑ วิธีการ แนวทางปฏิบัติ ตลอดจนกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพ
การจัดการศึกษา 
 2. ศึกษาคันควา หลักการ แนวคิด และทฤษฎีเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐานการศึกษาและนํามาวิเคราะห
เปรียบเทียบกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และมาตรฐานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 3. สงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาสรางตระหนัก ความรู ความเขาใจ เก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาแกบุคลากรทุกฝายท่ีเก่ียว 
 4. สงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาดําเนินการตามกฎกระทรวง พ.ศ. 2553 วาดวยระบบ หลักเกณฑ 
และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมและความตองการของชุมชน/ทองถ่ินอยาง
ตอเนื่องและเขมแข็ง รวมท้ังกําหนดตัวบงชี้เกณฑในการแปลผล การตัดสินการผานเกณฑมาตรฐาน และการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางสถานศึกษา 
 5. รวมกําหนดกลยุทธในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพท้ังระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและระดับ
สถานศึกษา 

6. นิเทศ ติดตาม พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
7. สรุปรายงานผลการดําเนินงานและจัดทําเอกสารเผยแพรการดําเนินงาน/วิธีการปฏิบัติท่ีดี 
 

การติดตาม ตรวจสอบ คุณภาพการศึกษา 
1. วางแผนและจัดทําระบบการติดตามตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับสถานศึกษา 

ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. นิเทศบุคลากรท่ีเก่ียวของเพ่ือใหสามารถดําเนินการประเมินผล ตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการศึกษา

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. ดําเนินการตรวจสอบประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาทุกแหง อยางนอยปละ  

1 ครั้ง นิเทศ ติดตามประเมินระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
4. ดําเนินการใหความชวยเหลือ พัฒนาสถานศึกษาท่ียังไมไดมาตรฐานตามเกณฑอยางเปนระบบ ทุกฝาย

มีสวนรวม 
5. จัดทํา จัดหา เผยแพร ระบบสารเทศผลการประเมินคุณภาพ นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 
6. ประสานงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก สงเสริมสถานศึกษาใหพรอมรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
7. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน และจัดทําเอกสาร  เผยแพรผลการปฏิบัติท่ีเปนเลิศและนวัตกรรมดาน

การประกันคุณภาพการศึกษา 
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ปรับ/แกไข 

3.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

ศึกษาวิเคราะห หลักเกณฑ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับการประกัน 
คุณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

 
 

     จัดทาํมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ และประกาศ 
 
 

    สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษา ดําเนินงานและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
 
 

                                                              นิเทศ ติดตาม การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 

ประเมินผลการดําเนินงาน 

 
 

สรุปรายงาน ผลการดําเนินการ จัดทําเอกสารเผยแพร 
นําผลการประเมินไปวางแผนปรับปรุงการดําเนินงาน 

 

 

3.6 เคร่ืองมือที่ใช 

 1. แบบนิเทศ ติดตาม ระบบการดําเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
 2. แบบประเมินผลการดําเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 3. แบบรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดําเนินงานระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
 

3.7 เอกสารอางอิง 
 

 1. แนวทางการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัย  ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ
ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานศูนยการศึกษาพิเศษ 
 2. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561 
 3. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติการดําเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2561 
 4. มาตรฐานการศึกษาชาติ ฉบับ พ.ศ.2561 
 
 
 
 
 

ไมมีคุณภาพ 

 มีคุณภาพ 
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ประเภทเอกสาร   :   คูมอืข้ันตอนการดําเนินงาน 

      :   งานปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนนุการปฏบิัติงาน 

        ของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที ่

        ผูบังคับบญัชามอบหมาย 

 

 

 



4. งานปฏิบัติงานรวมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที ่

ผูบังคับบญัชามอบหมาย 

4.1 วัตถุประสงค 
 

 1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หรือท่ีไดรับมอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หรือท่ีไดรับมอบหมายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

4.2 ขอบเขตของงาน 
 

 เปนคูมือท่ีใชสําหรับปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ี
ไดรับมอบหมายใน 2 ดาน คือ 
 1. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย
ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย
นอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

4.3 คําจํากัดความ 
 

ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน หมายถึง การปฏิบัติงานรวมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หนวยงานภายใน   หมายถึง  สวนราชการตางๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
หนวยงานภายนอก หมายถึง  หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจากสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
 

4.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

1.การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 1.1 ศึกษาวิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาท่ีของหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือหาแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน 
 1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
 1.3 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอ่ืนภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 1.4 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังเผยแพรผลงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวนราชการนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2.1 ศึกษาวิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือหาแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน 
 2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
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 2.3 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอ่ืนภายนอก
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.4 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภายนอกสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังเผยแพรผลงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

4.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีเก่ียวของ/นอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

 
ศึกษาวิเคราะหภารกิจ และบทบาทอํานาจหนาท่ีของหนวยงานใน/ 

นอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือหาแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกัน 
 
 
 

เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณา 
 
 
 

ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอ่ืน 

 
 

ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผล  
และแพรผลงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

4.6 เคร่ืองมือที่ใช 
 

1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

2. คําสั่งการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

4.7 เอกสารอางอิง 
 

 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ภาคผนวก 
 
 

 
 

                       คําสั่งมอบหมายหนาทีค่วามรับผิดชอบของขาราชการฯ 
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ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสรุาษฎร์ธานี เขต 1 
ที่  380/2565 

เรือ่ง  มอบหมายหนา้ที่ความรบัผิดชอบของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  และลกูจา้งช่ัวคราว  
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  

.................. 

อนุสนธิค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ที่ 260/2564                
ลงวันที่  17  ธันวาคม 2564, ค าสั่งที่ 133/2565 ลงวันที่  23 เมษายน 2565  และค าสั่งที่ 253/2565                
ลงวันที่ 6 กันยายน 2565  เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว นั้น 

เนื่องจากผู้อ านวยการกลุ่ม เกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ 2565 จ านวน 2 ราย (กลุ่ม
นโยบายและแผน และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์)   ประกอบกับบุคลากรในบางกลุ่ม                             
ได้มีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ความรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
และมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  จึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการ
และบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  หากมีค าสั่ง
อื่นใดเป็นอันยกเลิก  ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน  ดังรายละเอียดตาม ผนวก ก.  แนบท้ายค าสั่งนี้ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เกิดประสิทธิภาพ  และ            
ให้เป็นไปตามระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ในกรณีที่เกิดปัญหาอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงาน                    
ซึ่งไม่อาจแก้ปัญหาด้วยตนเองได้  ให้เสนอหรือขอค าปรึกษาผู้บังคับบัญชาโดยทันที 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

สั่ง ณ  วันที่  29  พฤศจิกายน  พ.ศ.2565 

 

 
(นายประทีป  ทองด้วง) 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสรุาษฎร์ธานี เขต 1 
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ผนวก ก 
รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

ที่  380/2565   สั่ง ณ วันที่  29  พฤศจิกายน  พ.ศ.2565 
กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
1. นางสาวณฐกร  รักษ์ธรรม    ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
                                                    ผู้อ านวยการกลุม่นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา  ส านักงาน             
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  มีหน้าที่  ประสานงาน ก ากับ ดูแล ติดตาม                
ให้ข้อเสนอแนะและกลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุม่นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  ส่งเสรมิ 
สนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มและสถานศึกษามีความเข้มแข็งในการพัฒนาวิชาการ บริหารจัดการหลักสูตร
สถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศภายในสถานศึกษา          
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การวัดผลประเมินผลการศึกษา ดังนี ้

1.1 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษา
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
1.3 วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล

การศึกษา 
1.4 วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

ประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
1.5 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
1.6 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
1.7 ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา

ของเขตพื้นที่การศึกษา 
1.8 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 2. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบตาม
มาตรฐานต าแหน่ง  มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้ งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวง ศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
  2.1 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  2.2 วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง
ประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
  2.3 ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา    
ของเขตพื้นที่การศึกษา 
  2.4 โครงการ/กิจกรรม 
   1) พัฒนาศึกษานิเทศก์ 
   2) การจัดการความรู้ในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
   3) ประสานงานด้านการวิจัยและนวัตกรรมกับหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานภายนอก 
   4) การบริหารจัดการเครือข่ายนวัตกรรมคุณภาพสถานศึกษา  (IQA AWARD) 
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  2.5 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
เครือข่ายสถานศึกษาท่าทองอุแท 

2.6 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
2.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตาม            

ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. นางสาวนลิน เล็กมาก   ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

 1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและ ประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่ 1     
ในกรณีผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและ ประเมินผลการจัดการศึกษาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 2. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ          
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
  2.1 วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับการวัดและการประเมินผล
การศึกษา 
  2.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
  2.3 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ สาระที่ 4 เทคโนโลยี 
  2.4 ปฏิบัติงานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
  2.5 โครงการ/กิจกรรม 
    1) การขับเคลื่อนการจัดการเรียนรู้ด้วยสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล (OBEC Content Center) 
   2) พัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   3) พื้นที่นวัตกรรมการศึกษาเพื่อพัฒนาการศึกษา 
   4) ประสานงานชุมนุมนักวัดและประเมินผลการศึกษาข้ันพื้นฐานแห่งประเทศไทย 
  2.6 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
เครือข่ายสถานศึกษาเกาะพะงัน 
  2.7 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  2.8 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
3. นางสาวนิภาพร ทิพย์แก้ว   ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

 1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและ ประเมินผลการจัดการศึกษา คนที่ 2     
ในกรณีผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและ ประเมินผลการจัดการศึกษาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 2. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ                 
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
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  2.1 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
  2.2 การพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ปฐมวัย 
  2.3 การจัดการเรียนรู้เชิงรุก (Active Learning) ระดับปฐมวัย 
  2.4 โครงการ/กิจกรรม 
   1) บ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับปฐมวัย 
   2) การจัดการเรียนรู้สะเต็มศึกษา (STEM Education) ระดับปฐมวัย  
   3) วิทยาการค านวณระดับปฐมวัย 
  2.5 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
เครือข่ายสถานศึกษาขุนทะเล 
  2.6 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  2.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
4. นางเรณู  สุทธินุ่น   ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ           
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกร ะทรวงศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพื่อพัฒนาหลกัสตูรการสอน และกระบวนการเรยีนรู้ของผู้เรียน  
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 2. โครงการ/กิจกรรม 
  1) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการวัดและประเมินผลระดับ
นานาชาติ (PISA) 
  2) พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนในโรงเรียนขนาดเล็ก 
  3) พัฒนาห้องสมุด/ส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน 
  4) ส่งเสรมิการใช้สื่อ 60 พรรษา เฉลมิพระเกียรติสมเดจ็พระเทพรัตนราชสุดา ฯ 
สยามบรมราชกุมาร ี
  5) การประเมินความสามารถด้านการอ่านของผู้เรียน (Reading Test) ช้ันประถมศึกษาปีที่ 1  
  6) การวัดและประเมินผลความสามารถในการอ่านและการเขียน ช้ันประถมศึกษาปีที่ 1                    
ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครือข่าย
สถานศึกษาดอนสัก 
 4. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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5. นางกัลยกร มุขนาค  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ           
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
 1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้              
ของผู้เรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 2. โครงการ/กิจกรรม 
  1) การจัดการเรียนรู้สะเต็มศึกษา (STEM Education) ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2) ส่งเสริมพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 
  3) ส่งเสริมพัฒนาการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551  
 3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครือข่าย
สถานศึกษาปากแพรก 
 4. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
6. นางสาวโสภิตา ปลอดภัย   ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ                  
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และประวัติศาสตร์ 
 2. โครงการ/กิจกรรม 

  1) โรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
  2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาคุณธรรม (องค์กรคุณธรรม) ต้นแบบ 
  3) โรงเรียนวิถีพุทธ 
  4) สถานศึกษาแบบอย่างการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และการบริหารจัดการตามหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียง (สถานศึกษาพอเพียง) 
  5) นวัตกรรมการเรียนรู้ประวัติศาสตร์วิถีใหม่ วิถีอนาคต 
 3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครือข่าย
สถานศึกษาบางกุ้ง 
 4. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
7. นางพจมาศ  จันทราธรกุล  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ           
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกร รม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
 1. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้               
ของผู้เรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
 3. โครงการ/กิจกรรม 
  1) โรงเรียนคุณภาพ 
  2) การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติข้ันพื้นฐาน  (O-NET) 
 4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครือข่าย
สถานศึกษากรูดป่าร่อนคลองสระ 
 5. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
8. นายธีรวุฒิ  ชุมทองโด  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ           
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
 1 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 2. โครงการ/กิจกรรม 
  1) การพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้แบบ Active Learning 
  2) การส่งเสริมผู้ เรียนให้มี คุณลักษณะและทักษะการเรียนรู้ ในศตวรรษที่ 21 ( 3Rs8Cs)                   
ตามตัวช้ีวัดมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  3) การขับเคลื่อนการสร้างองค์ความรู้ทางทะเลและมหาสมุทร และผลประโยชน์ของชาติทางทะเล
ไปสู่การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาน าร่อง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
  4) อัจฉริยเกษตรประณีตในโรงเรียน Science Technology Innovation (STI) Smart Intensive 
Farming 
 3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครือข่าย
สถานศึกษาสมุย 1 
 4. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
9. ว่าท่ี ร.ต.หญิง ณิชาภัทร ธิปัตย์ ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 

 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ           
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
 1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้              
ของผู้เรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 2. โครงการ/กิจกรรม 
  1) โรงเรียนมาตรฐานสากล  
  2) ประสานการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ (PEER Center)  
และศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) 
  3) โรงเรียน CONNEXT ED 
 3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครือข่าย
สถานศึกษากาญจนดิษฐ์ 
 4. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
10. นางอรัญญา  มูสีสุทธิ์   ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 

 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ                
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษา ธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 2. โครงการ/กิจกรรม 
  1) เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา (โรงเรียนสุจริต) 
  2) โรงเรียนปลอดขยะและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมสู่การปฏิบัติที่ยั่งยืน ห้องเรี ยนสีเขียวอนุรักษ์
พลังงาน  
 3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครือข่าย
สถานศึกษาสมุย 2 
 4. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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11. นางสาววิมล  แก้วประภาส    ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 

 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ           
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพื่อพัฒนาหลกัสตูรการสอน และกระบวนการเรยีนรู้ของผู้เรียน  
กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
 2. ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว 
องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นร่วมกับกลุ่มส่งเสริม   
การจัดการศึกษา 
 3. โครงการ/กิจกรรม 
  1) การบริหารจัดการโปรแกรมระบบบริหารจัดการสถานศึกษา (School MIS) 
  2) รายงานผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ผ่านระบบ GPAX OBEC 
  3) บ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับประถมศึกษา  
  4) วิทยาศาสตร์พลังสิบ 
  5) ค่ายเยาวชนรักษ์พงษ์ไพรเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้ากรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 
 4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครือข่าย
สถานศึกษาช้างคู่ 
 5. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
12. นางสาวภัทรภร  อินทร์ยิ้ม    ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 

 ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ           
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                          
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และโครงการ/กิจกรรม                          
ที่เป็นนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน            
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
 3. โครงการ/กิจกรรม 
  การประเมินคุณภาพผู้เรียน (NT)  ช้ันประถมศึกษาปีที่ 3 
 4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครือข่าย
สถานศึกษาท่าทองอุแท 
 5. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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 6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
13. นางสาววราภรณ์  ขมัน ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัตงิาน 

  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านธุรการทั่วไป การจัดการด้านเอกสาร การจัดการด้านพัสดุ          
การจัดการด้านสารบรรณ และการประสานด้านต่าง ๆ ของกลุ่มนิ เทศ ติดตาม  และประเมินผล                          
การจัดการศึกษาโดยปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. งานสารบรรณ 
  1.1 งานรับ-ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
  1.2 งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 
  1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
  1.4 งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
  1.5 งานแจ้งเวียนหนงัสอืราชการ ค าสัง่ ประกาศ ใหห้น่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรบัทราบ เพื่อถือปฏิบัต ิ
  1.6 จัดท าแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อลงนามหรือสั่งการ 
  1.7 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ 
 2. งานเอกสารการพิมพ์ 
  2.1 การพิมพ์หนังสือราชการและการพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ 
  2.2 การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา 
  2.3 การเรียบเรียง การจัดพิมพ์หนังสือและจัดท ารูปเล่ม 
 3. งานการประชุมในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  3.1 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
  3.2 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม 
  3.3 การจัดเตรียมเอกสาร การบันทึกการประชุม และการจัดส่งรายงานการประชุม 
 4. งานประชาสัมพันธ์ 
  4.1 การน าเสนอข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
  4.2 การจัดท าเอกสาร วารสาร เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก 
  4.3 การประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
 5. งานพัสด ุ
  5.1 งานทะเบียนคุมพัสดุ 
  5.2 งานเบิกจ่ายพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุในกลุ่ม 
 6. งานจัดระบบ รวบรวมแผนนิเทศการศึกษา รายงานผลการนิเทศ ปฏิทินการนิเทศ ของกลุ่ม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  และศึกษานิเทศก์ 
 7. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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