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คำนำ 
 คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคลของศึกษานิเทศก์ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการปฏิบัติงาน
รายบุคคลของศึกษานิเทศก์ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการนิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
ปฏิบัติการนิเทศการจัดการศึกษา ให้เป็นไปตามนโยบาย จุดเน้น ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา           
ขั ้นพื ้นฐาน และนโยบายจุดเน้นพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา              
สุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้พัฒนาระบบการปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรม และเพ่ือให้ศึกษานิเทศก์นำไปใช้เป็นแนวทาง
เพื่อการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานงานตามบทบาทหน้าที่ของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีความครอบคลุม 
ถูกต้องชัดเจน  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของภารกิจ ขอบข่าย หน้าที่กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตามขอบข่ายภารกิจหน้าที่ประจำที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจงาน ตามจุดเน้นของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งร่วมสนับสนุน
การปฏิบ ัต ิงานกับหน่วยงานอื ่นท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง จากการว ิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที ่ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงานของรายบุคคล ขอขอบคุณ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และ
ศึกษานิเทศก์ รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่มีส่วนสำคัญและทำให้เกิดคู่มือปฏิบัติงานฯ เล่มนี้ให้สมบูรณ์ 
สามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
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1. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และนิเทศเพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้        
ของผู้เรียน (กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ) 
1.1 วัตถุประสงค ์

1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื้นฐาน และกระบวน        
การเรียนรู้กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ และสามารถดำเนินการบรรลุผล   
ตามเป้าหมาย 

2. เพื ่อเป็นแนวทางในการส่งเสร ิมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเร ียนรู้              
ของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3. เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศ ผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1.2  ขอบเขตของงาน 

เป็นแนวทางสำหรับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พัฒนาระบบการ
นิเทศการศึกษาและจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา ที่มุ่งการนำกระบวนการ
วิเคราะห์ วิจัยมาใช้ในการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยเน้นกลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 
(ภาษาอังกฤษ)  
1.3 คำจำกัดความ 

การพัฒนาหล ักส ูตร (Curriculum Development) หมายถ ึง การดำเน ินงานเพื ่อให ้ได ้มา              
ซึ่งองค์ประกอบต่าง ๆ ของหลักสูตร โดยเป็นการจัดทำหรือปรับปรุงหลักสูตรที่มีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้น หรือสร้าง 
หลักสูตรขึ้นมาใหม่โดยไม่มีหลักสูตรเดิมเป็นรากฐานอยู่เลย การพัฒนาหลักสูตรมีความครอบคลุมไปถึงการจัดทำ
เอกสารประกอบหลักสูตร และเอกสารต่าง ๆ สำหรับผู้เรียน  

การสอนและกระบวนการจัดการเรียนการสอน (Teaching Instruction) หมายถึง การดำเนินการ
ของครูผู้สอน ซึ่งครอบคลุมถึงการวางแผนการเรียนการสอน การออกแบบการเรียนการสอน การจัดการเรียน   
การสอน/จัดการเรียนรู้การใช้วิธีสอน เทคนิคการสอน รูปแบบการเรียนการสอน ระบบการ สอน สื่อการสอน   
การประเมินผลการเรียนการสอน รวมทั้งการใช้ทฤษฎีและหลักการเรียนรู้และการสอน ต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนเกิด
การเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายของหลักสูตร  

กระบวนการเรียนรู ้ของผู ้เรียน (Learning Process) หมายถึง กระบวนการที ่ผู ้เรียนใช้ในการ 
แสวงหาความรู ้สร้างองค์ความรู ้และพัฒนาตนเองให้มีความรู ้ความสามารถ และมีศักยภาพตามที่มุ ่งหวัง           
ในหลักสูตร 

การวิจัยเพื ่อพัฒนาการเรียนรู ้(Action Research) หมายถึง การบูรณาการกระบวนการวิจัย           
ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพ
ผู้เรียน และเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ เริ่มต้ังแต่การวิเคราะห์ปัญหา วางแผน ในการแก้ปัญหา 
หรือพัฒนา การดำเนินการแก้ปัญหาหรือพัฒนา การเก็บรวบรวมข้อมูลจากการดำเนินการ การสรุปผล            
การแก้ปัญหาและรายงานผล และนำผลการวิจัยในประยุกต์ใช้  
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หล ักส ูตรการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน (Basic Education Curriculum) หมายถ ึง หล ักส ูตรท ี ่ ใ ช้                
ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์   
ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ และสติปัญญา อีกทั้งมีความรู้และทักษะที่จำเป็นสำหรับการดำรงชีวิต และมีคุณภาพได้ 
มาตรฐานสากล เพื่อการแข่งขันในยุคปัจจุบัน หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานประกอบด้วย ส่วนที่เป็นแกนกลาง   
ซึ่งกำหนดโดยหน่วยงานส่วนกลาง และส่วนที่มีสาระสอดคล้องกับสภาพชุมชนและท้องถิ่นซึ่ง สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษากาหนดกรอบหลักสูตร ร่วมกับสถานศึกษา และท้องถิ ่น นอกจากนี้ยังมีส่วนท่ี เป็นเนื ้อหาสาระ            
ที่สถานศึกษาแต่ละแห่งสามารถกำหนดเพิ่มเติมขึ้นเองได้เพื่อให้สอดคล้องเหมาะสมกับ ความสนใจ ความต้องการ
และความถนัดของผู้เรียน 

การส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ หมายถึง การจัดกิจกรรม 
รูปแบบ แนวทาง เทคนิค วิธีการในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ รูปแบบแนวทางในการดำเนินงาน การสรา้ง 
จัดหาเครื ่องมือ นวัตกรรม เพื ่อพัฒนาทักษะให้แก่ผู ้บริหารสถานศึกษาและครู ในการพัฒนาการบริหาร             
จัดการศึกษาในสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนที่เป็นการส่งเสริม        
การจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพ่ือการพัฒนาศักยภาพ บุคลากรในสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

ระบบการนิเทศ หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการให้คำแนะนำ ชี้แนะ ส่งเสริม อบรมพัฒนา         
สร้างเสริมองค์ความรู้ให้แก่ผู ้รับการนิเทศ ทั้งด้านการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศการเรียนการสอนและ       
การพัฒนากิจกรรมโครงการต่าง ๆ  

การจัดการเรียนการสอน หมายถึง ขั้นตอน กระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมที่ครูผู้สอนจัดให้ผู้เรียน       
ได้ฝึกปฏิบัติ เพื่อพัฒนาผู้เรียน สร้างความรู้ ความเข้าใจให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ มีความรู้ ทักษะ สามารถนำไป
ปฏิบัติหรือใช้ประโยชน์ได้ 
1.4  ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

1. ศึกษาสภาพปัญหา งานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
          2. วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ของครูผู้สอน  
          3. นิเทศการดำเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยเน้น
กลุ่มสาระ การเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) ของโรงเรียนในสังกัด  
          4. สนับสนุนการศึกษา วิเคราะห์วิจ ัย การพัฒนาหลักสูตร และการจัดกระบวน การเรียนรู ้ของ             
ครู ผู้บริหาร ตลอดจนผู้เกี ่ยวข้อง ทุกกลุ ่มสาระการเรียนรู้โดยเน้นกลุ่มสาระการเรียนรู ้ภาษาต่างประเทศ 
(ภาษาอังกฤษ)  
         5. การดำเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยเน้นกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ(ภาษาอังกฤษ)  
         6. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัยและพัฒนาการจัดการเรียนรู้และกระบวนการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน และ เผยแพร่ผลงานการศึกษา วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร และการพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
         7. นำผลการวิจัยมาใช้เป็นข้อมูลในการกำหนดนโยบาย วางแผนงาน และกำหนดยุทธศาสตร์ในพัฒนา
คุณภาพครู และผู้เรียนในเขตพื้นท่ี 
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1.5  Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. คู่มือการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
2. เครื่องมือการประเมิน/การตรวจสอบหลักสูตร 
3. แบบนิเทศติดตามการพัฒนาระบบการนิเทศและกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน 
4. แบบประเมินผลการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษา เช่นระบบการ นิเทศ

ภายใน การสรา้งเครือข่ายการนิเทศ  

บรรลุผล ไม่บรรลุผล 

ระบบการนิเทศการศึกษา/การนเิทศ
การบริหารจัดการศึกษา 

ระบบการนิเทศ การจัดกระบวนการ
เรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน 

ประเมินผลการนิเทศ ปรับปรุงพัฒนา 

สรุปรายงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ระบบการนิเทศฯ 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่างๆ 

ศึกษาเอกสาร แนวทางท่ีเก่ียวข้อง 

ศึกษาสภาพปัญหา และความต้องการของผู้รับการนิเทศ 

จัดทำแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และกระบวนการจัดการเรียนเรียนรู้

กำหนดวิธีการ/สร้างเครื่องมือ/ดำเนินการนิเทศ

ระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรู้
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5.แบบประเมินผลโครงการนิเทศ  
6. เอกสารสรุปรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการ เรียนรู ้

1.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 1. นโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ของหน่วยงานต้นสังกัด  
 2. หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
 3. แนวคิด ทฤษฎีการจัดกระบวนการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
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2. งานนิเทศการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครือข่าย                  
สถานศึกษากาญจนดิษฐ ์
2.1 วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของ 
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

2. เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศ ผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในการวางแผนพัฒนาคุณภาพ       
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.2  ขอบเขตของงาน 
เป็นกระบวนการนิเทศ ติดตาม ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการ

ส่งเสริม และพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษาและจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2.3 คำจำกัดความ 
การนิเทศการจัดการศกึษา หมายถึง การช่วยเหลือ แนะนำ ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึงการศึกษา ค้นคว้า 

วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 

การติดตามการจัดการศึกษา หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าในการดำเนินงาน รวมทั้ง 

ปัญหาอาจเกิดขึ้นจากการดำเนินงานของสถานศึกษา เพ่ือจะหาแนวทางแก้ไข โดยยึดการมีส่วนร่วมจาก
ทุกฝ่าย 

การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

ว่าอยู่ในระดับใดเม่ือเปรียบเทียบกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้การส่งเสริมและพัฒนา 

ระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ หมายถึง การจัดกิจกรรม รูปแบบ แนวทาง เทคนิค 
วิธีการในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ รูปแบบแนวทางในการดำเนินงาน การสร้าง จัดหาเคร่ืองมือ นวัตกรรม 
เพื่อพัฒนาทักษะให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและครู ในการพัฒนาการ บริหารจัดการศึกษาในสถานศึกษา การ
จัดการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนที่เป็น การส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนภายใน
สถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพื่อการพัฒนาศักยภาพ บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษา  

ระบบการนิเทศ หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการให้คำแนะนำ ชี้แนะ ส่งเสริม อบรมพัฒนา สร้าง
เสริมองค์ความรู้ให้แก่ผู้รับการนิเทศ ทั้งด้านการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศการเรียนการสอนและ การพัฒนา
กิจกรรมโครงการต่าง ๆ  

การจัดการเรียนการสอน หมายถึง ขั้นตอน กระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมที่ครูผู้สอนจัดให้ผู้เรียน ได้
ฝึกปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาผู้เรียน สร้างความรู้ ความเข้าใจให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ มีความรู้ ทักษะสามารถ นำไปปฏิบัติ
หรือใช้ประโยชน์ได้ 

เครือข่าย หมายถึง กลุ่มบุคคล องค์กรที่มีเป้าหมายร่วมกัน มารวมตัวกันด้วยความสมัครใจ เพื่อทำ 
กิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย (ร่วมคิด/วางแผน ร่วมทำร่วมประเมินผล) โดยมีความสัมพันธ์ แนวราบ มีความเสมอ
ภาค และเรียนรู้ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง งานกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา เป็นกิจกรร มที่ศึกษานิเทศก์ต้อง ปฏิบัติเพ่ือ
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พัฒนางานของสถานศึกษาในรูปของภาคีเครือข่าย ในการทำงานร่วมกันกับกลุ่มสถานศึกษาใน ลักษณะของ
เคร ือข ่ายในด ้านการประสานงาน (Coordination) ความร ่วมม ือ (Cooperation) การทำงาน ร ่วมกัน 
(Collaboration) และการมีส่วนร่วม (Participation) ในการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาและการ ปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา รับผิดชอบเครือข่ายสถานศึกษากาญจนดิษฐ์ จำนวน 12 โรงเรียน 
2.4  ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความต้องการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดทำเกณฑ ์ตัวช้ีวัดความสำเร็จ เครื่องมอื และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบการจัดการศึกษาของ 

สถานศึกษา 
3. สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวช้ีวัดการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
4. นิเทศ ติดตาม และประเมนิผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑ์และตัวช้ีวัด วิจัย พัฒนา 

รูปแบบ/วิธีการที่เหมาะสม 
5. นำผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑ์และตัวช้ีวัดมา 

กำหนดเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และวางแผนการดำเนินงาน 
6. สรุปผลการดำเนินงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
7.เผยแพร่ผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษาต่อ 

หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือผู้ที่สนใจ 
2.5  Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความ
ต้องการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

จัดทำเกณฑ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เครื่องมือและวิธีการนิเทศ 

สถานศึกษาประเมินตนเอง ตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี้วัดการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

นิเทศติดตาม และประเมินผลตามเกณฑ์และตัวชี้วัด 

ประเมินผลการ
นิเทศติดตามฯ 

ไม่บรรลุ 

วิจัย/พัฒนา 

บรรลุ 

นำผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลมากำหนดเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และวางแผนการดำเนินงาน

สรุป/ รายงานผล/เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
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2.6  แบบฟอร์มท่ีใช ้
1) แบบสำรวจสภาพปัญหาและความต้องการเกี่ยวการบริหารและการจดัการศึกษา 
2) เกณฑ์ ตัวช้ีวัดความสำเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

3) แบบนิเทศติดตามการพัฒนาระบบการนิเทศและกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน  

4) แบบติดตาม และสรุปรายงานผลการดำเนินงานการบริหารและการจัดกระบวนการ เรียนรู้ของ
สถานศึกษา 
2.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

2) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560)และที่ แก้ไข
ปรับปรุงเพ่ิมเติม  

3) หลักการบรหิารพัฒนาระบบการนิเทศภายในและการสร้างเครือข่าย  

4) หลักการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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3. งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศกึษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
3.1 วัตถุประสงค์  

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
สถานศึกษา 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3.2 ขอบเขตของงาน 
เป็นการดำเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาสามารถดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้อย่างเป็นระบบ ตาม
กฎกระทรวงว่าด้วย ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธ ีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 และประกาศ
คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การประกันคุณภาพภายใน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554 และท่ีเพ่ิมเติม 

3.3 คำจำกัดความ 
การประเมินคุณภาพภายใน หมายความว่า การประเมินคณุภาพการจัดการศึกษา การติดตาม  และการ

ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกำหนดสำหรับการ
ประกันคุณภาพภายใน ซึ่งกระทำโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าท่ีกำกับดูแล
สถานศึกษา 

ระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา หมายความว่า การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาที่
ดำเนินการการอย่างมีระบบ ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ดังน้ี 

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคณุภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา 
3. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ดำเนินงานตามแผนพัฒนากาจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
5. จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
6. จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
7. จัดทำรายงานประจำปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 
8. จัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ือง 
การพัฒนาคณุภาพการศึกษา หมายความว่า กระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่คุณภาพ ท่ีสอดคล้องกับ

มาตรฐานการศึกษาของชาติ โดยมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษา การจดัระบบและโครงสร้าง การวางแผน และ
การดำเนินงานตามแผน รวมท้ังการสร้างจิตสำนึกให้เห็นว่า การพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะต้องดำเนินการอย่าง
ต่อเน่ืองและเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน  โดยระบบการประกันคุณภาพภายในประกอบด้วย การ
ประเมินคุณภาพภายใน การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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3.4 ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
   1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับ การประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา มาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  มาตรฐาน
การศึกษาเพื ่อการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น และมาตรฐาน
หน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   2. จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา และนำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่ให้ความเห็นชอบ 
และประกาศใช้ 

2.1 จัดทำมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานของเขตพื้นที่การศึกษา  ท่ี
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาในแต่ละระดับ และแสดงเอกลักษณ์ของเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

2.2 นำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี ให้ความเห็นชอบ 
2.3 ประกาศใช้มาตรฐานการศึกษา แจ้งสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

   3. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 
3.1 สร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

เกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วย ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 และประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง
กำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2554 และ
ท่ีเพ่ิมเติม 

3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และนำไปใช้ในการ
ดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3.3 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายใน 
3.4 รวบรวม และสังเคราะห์จุดเด่น จุดที ่ควรพัฒนา จากรายงานการประเมินคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 
3.5 จัดทำสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   4. การนิเทศ ติดตามการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
4.1 วิเคราะห์และสรุปผล การรายงานการประเมินคุณภาพภายใน และผลการประเมินคุณภาพ

ภายนอก 
4.2 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา (ระยะ 3-5ปี) และแผนปฏิบัติ

การประจำปีท่ีสอดคล้องกัน 
4.3 ดำเนินการตามยุทธศาสตร์ มาตรการ และการปฏิบัติที ่กำหนดตามแผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี 
4.4 นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
4.5 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ นำเสนอผลเพ่ือแสดง จุดเด่น จุดควรพัฒนา  
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 5. ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
  5.1 ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  5.2 วิเคราะห์ผลการประเมิน และนำผลมาใช้เพ่ือวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 6.  สรุปรายงานผลการดำเนินการ จัดทำเอกสารเผยแพร่ และนำผลการประเมินไปวางแผนปรับปรุงการ
ดำเนินงาน 
 
3.5 Flow Chart การปฏิบตัิงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ และประกาศ 

นิเทศ  ติดตาม การพัฒนาคณภาพการศึกษา

  ประเมินผลการดำเนินงาน 

ไม่มี

ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษา ดำเนินงานและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 

ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎี เกี่ยวกับ
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

สรุปรายงาน ผลการดำเนินการ จัดทำเอกสารเผยแพร่  

มีคุณภาพ 

ปรับ/แก้ไข 



11 
 

3.6  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

     1. แบบนิเทศติดตามระบบการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
     2. แบบประเมินผลการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
            3. แบบรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดำเนินงานระบบการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

3.7 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

1. มาตรฐานการศึกษาชาติ ฉบับปัจจุบัน 
2. มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับปฐมวัย ฉบับปัจจุบัน และมาตรฐานการศึกษาอื่น ๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง 
3. กฎกระทรวง ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
5. หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
6. มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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4. ปฏบิัติงานร่วมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
4.1 วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ี เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.2  ขอบเขตของงาน 

เป็นคู่มือที่ใช้สำหรับการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ท่ีได้รับมอบหมาย ใน 2 ด้าน คือ 

 1. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือที ่ได้รับ 
มอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4.3 คำจำกัดความ 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น หมายถึง การทำงานร่วมกับหน่วยงาน
อ่ืน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

หน่วยงานภายใน หมายถึง ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษา 
4.4  ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

1. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
   1.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน  
   1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ  
   1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายในสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
  1.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื ้นที่ 

การศึกษา รวมท้ังเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
          2. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
              2.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน  
             2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ  
             2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายนอกสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย  
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             2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.5  Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
4.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
         1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรอืทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา        
         2. คำสัง่การสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  
         3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  
         4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 

 

เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้มี
อำนาจพิจารณาตัดสินใจ 

ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอ่ืนทั้ง
ภายในและภายนอก สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผล 
และเผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



14 
 

 
4.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
          1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545 

          2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

          3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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5. งานนิเทศโรงเรียนในโครงการที่ไดร้ับมอบหมาย 
5.1 วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานโครงการท่ีรับผิดชอบ  

2. เพ่ือเป็นคู่มือในการดำเนินงานโครงการท่ีรับผิดชอบ 
5.2  ขอบเขตของงาน 
          งานโครงการที่รับผิดชอบ เป็นงานโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 และเป็นงานท่ีสอดคล้อง
กับนโยบายการจัดการศึกษา 
5.3 คำจำกัดความ 

1. โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล หมายถึง โรงเรียนที่พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอนอย่างมี
คุณภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล รวมทั้งมีการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพเพื่อให้ได้ ผู้เรียนที่มีคุณภาพคือ
เป็นผู ้ที ่มีความรู ้ความสามารถและคุณลักษณะ (Learner Profile) เทียบเคียงมาตรฐานสากล (World class 
standard)  

2. โครงการโรงเรียนสานอนาคตการศึกษา CONNEXT ED (โรงเรียนประชารัฐ) คือโรงเรียนที่เข้าร่วม
โครงการผู ้นำเพื ่อการพัฒนาการศึกษาที ่ยั ่งยืน (CONNEXT-ED) เพื ่อร่วมขับเคลื ่อนและยกระดับมาตรฐาน
การศึกษาพ้ืนฐานและการพัฒนาผู้นำ เพ่ิมขีดความสามารถทางการแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ำของคนในสังคม
อย่างยั่งยืนด้วยการศึกษา 

3. ประสานการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ (PEER Center) และศูนย์
พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC)  
5.4  ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

1. ศึกษานโยบาย แนวทางกการดำเนินงาน ปีงบประมาณปัจจุบันของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. จัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติ โดยการปรับกิจกรรมให้ตรงกับสภาพปัญหา และความต้องการจำเป็น
ของสถานศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  

3. ดำเนินกิจกรรมตามโครงการท่ีได้รับอนุมัติ 
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5.5  Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษานโยบาย แนวทางการดำเนินงาน 
ปีงบประมาณปัจจุบัน 

จัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติ 

ดำเนินกิจกรรมตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 

ประเมินผลการดำเนินงาน

นำผลการประเมินมากำหนดเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขและวางแผนการดำเนินงาน 

สรุปรายงานผลต่อหน่วยงานต้นสังกัด/สถานศึกษา/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และประชาสัมพันธ์ 
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