
จ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

1. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล 
องค์กร ชุมชนองค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม 

2. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและ 
กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

3. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา  

4. งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  
5. งานส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน  
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ

ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิมล  แก้วประภาส 
   ตำแหน่งศึกษานิเทศก ์
   กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
 

 



ก 
 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
กับมาตรฐานตำแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ และงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  

เนื้อหาในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ประกอบ ด้วยมาตรฐานตำแหน่ง มาตรฐานวิทยฐานะ  
บผิดชอบ แลคำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรั ะงานที่รับผิดชอบซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดเกี่ยวกับ                     

การปฏิบัติงานด้าน งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน งานวิจัย งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี ่ยวกับการวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษาระดับชาติ และงานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพ
การศึกษา   เป็นลำดับข้ันตอนการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงานให้ดียิ่งต่อไป  

 
 

                                         วิมล  แก้วประภาส 
ศึกษานิเทศก์  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สารบัญ 
            หน้า 

คำนำ           ก 
สารบัญ           ข 
ส่วนที่ 1 มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของศึกษานิเทศก์                            1 
ส่วนที่ 2 คำสั่งมอบหมายหน้าที่/ภาระงานที่รับผิดชอบ     5 
ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่รบัผิดชอบ     15 
 งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล      16 
           องค์กร ชุมชนองค์กรวิชาชพี สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม 

ชื่องาน         17 
วัตถุประสงค์        17 
ขอบเขตของงาน        17 
คำจำกัดความ        18 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       18 
Flow Chart การปฏิบัติงาน      19 
แบบฟอร์มที่ใช้        20 
เอกสารและหลักฐานอ้างอิง      20 

งานศึกษา วิเคราะห์  วิจยั เพื่อพัฒนาหลักสตูรการสอน    21 
และกระบวนการเรียนรูข้องผู้เรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

ชื่องาน                  22 
วัตถุประสงค์                 22 
ขอบเขตของงาน                 22 
คำจำกัดความ                 22 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                23 
Flow Chart การปฏิบัติงาน               25 
แบบฟอร์มที่ใช้        26 
เอกสารและหลักฐานอ้างอิง               26 
 
 
 
 



ค 
 

สารบัญ(ต่อ) 
                                                                                                     หน้า 

งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการศึกษา   27 
ชื่องาน         28 
วัตถุประสงค์        28 
ขอบเขตของงาน        28 
คำจำกัดความ        28 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       28 
Flow Chart การปฏิบัติงาน      30 
แบบฟอร์มที่ใช้        30 
เอกสารและหลักฐานอ้างอิง      31 

งานพัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  32 
ชื่องาน         33 
วัตถุประสงค์        33 
ขอบเขตของงาน        33 
คำจำกัดความ        33 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       34 
Flow Chart การปฏิบัติงาน      36 
แบบฟอร์มที่ใช้        37 
เอกสารและหลักฐานอ้างอิง      37 

งานส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา    38 
สถานศึกษาหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน  

ชื่องาน         39 
วัตถุประสงค์        39 
ขอบเขตของงาน        39 
คำจำกัดความ                 40 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                40 
Flow Chart การปฏิบัติงาน               42 
แบบฟอร์มที่ใช้        43 
เอกสารและหลักฐานอ้างอิง      43 

 



ง 
 

สารบัญ(ต่อ) 
                                                                                                   หน้า 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  44 
หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

ชื่องาน         45 
วัตถุประสงค์        45 
ขอบเขตของงาน        45 
คำจำกัดความ        45 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       45 
Flow Chart การปฏิบัติงาน      47 
แบบฟอร์มที่ใช้        47 
เอกสารและหลักฐานอ้างอิง      48 
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ส่วนที่ 1 
มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของศึกษานิเทศก์ 
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ส่วนที่ 2 
คำสั่งมอบหมายหน้าที่/ภาระงานที่รับผิดชอบ 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

 



16 

 
ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   : งานประสาน ส่งเสริม สนับสนนุและพัฒนา 
                      หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล องค์กร ชุมชน  
                      องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
                      และสถาบันสังคม 
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   1.1 วัตถุประสงค์ 
  1.1.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มอืการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยา่งเป็นลายลักษณ์
อักษรที่แสดงถึง รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนงานต่างๆ/ของหน่วยงาน 
และสร้างมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทัว่ทั้งองคก์รอย่างมีประสิทธิภาพ เกิด
ผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มคีุณภาพ และบรรลุข้อกำหนด
ที่สำคัญของกระบวนงาน  
              1.1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับ บริการที่ตรงกบัความต้องการ  
  1.1.3 วตัถุประสงค์ของกระบวนงาน : การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว  
                            1) เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว  
                            2) เพื่อให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และสถาน
ประกอบการมีความรู้ความเข้าใจในการจัดการศกึษา  
                            3) เพื่อเป็นการติดตาม ประเมินผล การจดัการศกึษาของบุคคล ครอบครวั  
 
 1.2 ขอบเขตของงาน 
   1.2.1 การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
              1.2.2 การยื่นคำขออนุญาตจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
              1.2.3 การจดัทำแผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
              1.2.4 การจดัการเรียนรู ้การวัดและประเมินผลของผู้เรียน  
              1.2.5 การวดัและประเมินผลการศึกษาของผู้เรียน  
              1.2.6 การกำกับ และติดตามการจดัการศึกษาของผู้เรียน  
  1.2.7 การยกเลิกการจัดการศกึษาของผู้เรียน 
 
 
 
 

1. งานส่งเสริมสนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคลครอบครัว องค์กร 
ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม 
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  1.3 คำจำกัดความ 
    1.3.1 การจดัการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานทีบ่ิดามารดา 
หรือบิดาหรือ มารดา หรอืผู้ปกครอง เป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเอง โดยเป็น
ผู้สอนด้วยตนเอง หรือเป็นผู้อำนวยการให้เกิดทักษะกระบวนการเรียนรู้และประสบการณ์ ทั้งที่บ้านเรียนและ
สถานที่ให้ความรูจ้ากแหลง่เรียนรู้ต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 มาตรา 12  

   1.3.2 ครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา หรือบิดาหรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจ
ปกครองหรือผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

   1.3.3 ผู้จดัการศึกษา หมายถึง บุคคลในครอบครวัหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
ครอบครัวนั้นให้จัด การศึกษา  

   1.3.4 การจดัการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนย์การเรียนเพื่อจัด
การศกึษาขั้นพื้นฐาน ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 มาตรา 12   

   1.3.5 สำนักงาน หมายถงึ สำานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทีค่รอบครวัมีภูมลิำเนา ซึ่งมี
บทบาทหน้าที่ในการกำกับ ดูแล สนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 
1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   1.4.1 ประชาสัมพันธ ์สรา้งความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนา
ความสามารถในการจดั การศกึษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถาน
ประกอบการ ฯลฯ  

   1.4.2 ผู้จดัการศึกษายื่นค าขออนุญาตในการจัดการศกึษาของบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบัน ทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ ตามระยะเวลาที่ก าหนดในแนวทางการ
ดำเนินงานการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

   1.4.3 จดัทำแผนการจดัการศกึษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และ สถานประกอบการ ฯลฯ  

   1.4.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในการอนุญาตการจดั
การศกึษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการฯลฯ  

          1.4.5 การจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครวั ชุมชน  
สถาบันทาง ศาสนา และสถานประกอบการอย่างต่อเน่ือง  

   1.4.6 การวดัและประเมินผลการศึกษาของผู้เรียน  
   1.4.7 การกำกับ ตดิตาม การจัดการศึกษาและรายงานผลการศึกษาของผู้เรียน 
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1.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์เสริมสร้างความเข้าใจ และส่งเสรมิสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ผู้จัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจดัทำแผนการจดัการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ  
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ไม่ผ่าน 

การจดัทำแผนการจดัการศึกษา 

การจดัทำแผนการจดัการศึกษา 

การจดัทำแผนการจดัการศึกษา 
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1.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
    1.6.1 แบบยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว  
   1.6.2 แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว  
   1.6.3 รูปแบบการจัดทำแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
   1.6.4 แบบคำสั่งให้เลิกการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
   1.6.5 แบบยื่นคำขออนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถาน
ประกอบการ  
   1.6.6 แบบขออนุญาตให้จ ัดการศ ึกษาขั ้นพื ้นฐานในศูนย ์การเร ียนโดยสถาน
ประกอบการ  
   1.6.7 รูปแบบการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ  
   1.6.8 แบบคำสั่งให้เลิกจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ  
   1.6.9 แบบคำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน  
   1.6.10 แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน  
 1.6.11 แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน  
 1.6.12 แบบคำร้องขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์  
 1.6.13 แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ  
 1.6.14 แบบประเมนผลโดยครอบครัว  
  1.6.15 ทะเบียนนักเรียน  
  1.6.16 แบบ ปพ. 1 และ ปพ. 3 ระดับประถมศึกษากลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

1.7 เอกสารอ้างอิง  
1.7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2545  
1.7.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551  
1.7.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551  
1.7.4 ระเบียบ หลักเกณฑ์วิธีการประเมินศักยภาพ และความพร้อมในการจดัการศึกษา  
1.7.5 กฎกระทรวง ว่าดว้ยสิทธิในการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ.2547 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       : ศึกษา วิเคราะห์ วจิัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอน 
        และกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
               วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
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1.1  

 
2.1 วัตถุประสงค์ 

2.1.1 เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัด 
การศกึษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 

2.1.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการศกึษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตร  
การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน ทั้งในระดับสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาและถานศึกษา 

 
 2.2 ขอบเขตของงาน 

เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานการศึกษา วิเคราะห์ วจิัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรและ 
กระบวนการเรียนการสอน รวมถึงการมีส่วนรว่มในการศกึษา วิจัยและเป็นแหล่งศึกษาให้กับสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

2.2.1 การศกึษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น โดยมุ่งเน้นการวิจัย 
เพื่อนำมาใช้กำหนดเป้าหมายและจุดเน้น และความต้องการในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพื้นที่
การศกึษา 

2.2.2 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และตดิตามผลการใช้หลักสูตรเพื่อผลักดันให้มีการพัฒนา  
กระบวนการจัดทำหลักสตูร การบริหารจัดการหลักสูตรของสถานศึกษาการสอนและกระบวนการเรียนรู้
ของผู้เรียนให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 

2.3 คำจำกัดความ 
การพัฒนาหลักสตูร (Curriculum Development ) หมายถึง การดำเนินงานเพื่อให้ได้มา 

ซึ่งองค์ประกอบต่างๆของหลักสูตร โดยเป็นการจดัทำหรือปรับปรุงหลักสตูรที่มีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้น หรือ
สร้างหลักสูตรขึ้นมาใหมโ่ดยไม่มีหลักสูตรเดิมเป็นรากฐานอยู่เลยการพัฒนาหลักสูตรมีความครอบคลุม
ไปถึงการจัดทำเอกสารประกอบหลักสูตรและเอกสารตา่งๆ สำหรับผู้เรียนด้วย 

การสอนและกระบวนการจัดการเรียนการสอน (Teaching/Instruction) หมายถึง  
การดำเนินการของครูผู้สอน ซึ่งครอบคลุมถึงวางแผนการเรียนการสอน การออกแบบการเรียนการสอน 
การจัดการเรียนการสอน /จัดการเรียนรู้ การใช้วิธีสอน เทคนิคการสอน รูปแบบการเรียนการสอน ระบบ

การประเมินผลการเรียนการสอน รวมทั้งการใช้ทฤษฎีและหลักการเรียนรู้และการสอน สื่อการสอน            
การสอนต่างๆเพื่อให้ผู้เรียน เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ และบรรลุเป้าหมายของหลักสูตร 

 
 

2. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน                      
กลุ่มสาระการเรยีนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน  ( Learning Process) หมายถึง กระบวนการที่ผู้เรียนใช้ 
ในการแสวงหาความรู้ สร้างความเข้าใจ สร้างองค์ความรู้และพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถ 
และมีศักยภาพตามที่มุ่งหวังในหลักสูตร 

 การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ (Action Research) หมายถึง บูรณการกระบวนการ 
วิจัยในการเรียนการสอนเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพสูงสุดซึ่งจะส่งผลต่อ
คุณภาพผู้เรียน และเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ เริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์ปัญหา วางแผน        
ในการแก้ปัญหาหรือพัฒนา การดำเนินการแก้ปัญหาหรือพัฒนา การเก็บรวบรวมข้อมูลการดำเนินการ 
การสรุปผลการแก้ปัญหาและรายงานผลและนำผลการวิจัยไปประยุกต์ใช้ 

 
2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.4.1 ศึกษา วิเคราะห์ เอกสาร แนวคิด ทฤษฎี ทิศทาง แนวปฏิบัติ นโยบาย แผนงาน  
ยุทธศาสตร์ 

1) ศึกษานโยบาย แผนงาน และยุทธศาสตร์ในพัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร  
การพัฒนาและใช้หลักสูตร การพัฒนาคุณภาพครูและผู้เรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น 
3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และติดตามการพัฒนาและประเมินผลการใช้หลักสูตร 

2.4.2  ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษา 
การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

1) ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
โดยใช้ข้อมูลจากการนิเทศ การวิจัยและการประเมินผลการใช้หลักสูตร และการประเมินคุณภาพผู้เรียน 

2) ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูให้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
เพื่อพัฒนาและติดตามผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา พัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร การจัดการเรียนรู้
ตามหลักสูตรและทำวิจัยปฏิบัติการเพื่อพัฒนาการสอนและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

2.4.3  นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนำผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอน 
เพื่อให้เกิดการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร การสอน และส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียนให้มีคุณภาพ 

2.4.4 ติดตาม ประเมินผล วิจัยการใช้หลักสูตร การสอนและกระบวนเรียนรู้ของ 
ผู้เรียน 

1) ประเมินคุณภาพหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
2) นำผลการวิจัยมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

คุณภาพครูและคุณภาพนักเรียนทั ้งในระดับเขตพื ้นที ่การศึกษาและสถานศึกษารวมทั ้งกำหนด
ยุทธศาสตร์และนโยบายในการบริหารจัดการหลักสูตรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  3) วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
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2.4.5  ส่งเสริม สนับสนุนการเผยแพร่ความรู้และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัย
และพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

          2.4.6 สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
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2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  สรุป รายงานผลการดำเนินงาน และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ ์

ศึกษา วิเคราะห์ เอกสาร แนวคิด ทฤษฎี ทิศทางแนวปฏิบัติ นโยบาย 
ในการพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครใูนการวจิัยพัฒนา 

นิเทศ กำกับ ตดิตาม ใหค้วามชว่ยเหลือแนะนำผู้บริหารสถานศึกษาและครู 

ประเมินคุณภาพหลักสูตร /การสอน
และกระบวนเรียนรู้ของผู้เรียน วิจัยและพัฒนา(R&D) 

เผยแพร่ความรู้ และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัย เพือ่พัฒนา
หลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

มีคุณภาพ 

การพัฒนาหลักสูตร การสอนกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

ไม่มีคุณภาพ 
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2.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 

     สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษากำหนดตามความเหมาะสม 
 
2.7 เอกสาร/ และหลักฐานอ้างอิง 

2.7.1 แนวทางการบริหารจัดการหลักสตูรตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 

2.7.2 แนวทางการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช  
2551 

  2.7.3 แนวทางการดำเนินงานโครงการวิจัยการพฒันาสถานศึกษาของโรงเรียนต้นแบบ 
การใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช 2551 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       : งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ 
                      การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
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3.1 วัตถุประสงค์ 
3.1.1 เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัด 

การศกึษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
3.1.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ  

และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
 

3.2 ขอบเขตของงาน 
เป็นแนวทางในการดำเนนิการวจิัย พัฒนา ส่งเสรมิ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับ

การวัดผลและประเมินผลการศกึษาระดับชาติ 
 
3.3. คำจำกัดความ 
การวดัและประเมินผล(Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย 

หลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความกา้วหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่าง                   
เป็นระบบเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรยีนเกิดการพัฒนา และเรยีนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 
 การประเมินผลระดับชาติ (National Tests) หมายถึง การวัดและประเมินผลการเรียนรู้                    
ที่ดำเนินการโดยสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติซึ่งสถานศึกษาต้องจัดให้ผู้เรียนทุกคนที่เรียน                   
ในระดับชั้นสำคัญ (Key Stages) ผลจากการประเมินใช้เป็นข้อมูลในการเทียบเคียงคุณภาพการศกึษา                  
ในระดับต่างๆ เพื่อนำไปใช้ในการวางแผนยกระดบัคุณภาพการจดัการศึกษา ตลอดจนเป็นข้อมูล
สนับสนุนการตัดสินใจในระดับนโยบายของประเทศ 
 

3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  วิจัย พัฒนา ศกึษา ส่งเสริม ตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวดัและการประเมินผล
การศกึษา 
  3.4.1 ศึกษาเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียน จัดทำแผน
รองรับการประเมินระดบัชาต ิ
  3.4.2 ประสานความรว่มมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพผู้เรยีนระดับชาต ิเช่น สถาบันทดสอบทางการศึกษา
แห่งชาติ (สทศ.)สำนักทดสอบทางการศึกษา 
 
 

3. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบการวดัและประเมินผลการศึกษา 
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  3.4.3 เสริมสรา้งความรูค้วามเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรใน
สถานศึกษาเกี่ยวกับการวัดผลและการประเมินคุณภาพผู้เรียน 
  3.4.4 ดำเนินการประเมินคุณภาพของผู้เรียนตามแนวทางที่กระทรวงศกึษาธิการ 
สำนักทดสอบทางการศึกษากำหนด 
  3.4.5 รายงานผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดบัชาติต่อหน่วยงานต้นสังกัดที่
เกี่ยวข้องและเผยแพร่ต่อสถานศึกษานำไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
  3.4.6 นำผลการประเมินระดับชาติมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการพัฒนาการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของประเทศไทยพัฒนาไปในทิศทางทีส่อดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของประเทศและโลก 
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3.5 Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
3.6.1 แบบติดตามตรวจสอบ 
3.6.2 เครื่องมือวัดและประเมินผล 
3.6.3 แบบรายงานผล 

ศึกษาเกณฑ์และแนวปฏิบัติการวัดผลและประเมินผลคุณภาพผู้เรียน
ระดับนานาชาติจดัทำแผนรองรับการประเมิน 
 

ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานและบุคลากรทีเ่กี่ยวข้อง 

ดำเนินการวัดและประเมินผลตามแนวทางกระทรวง สถานบัน สำนัก กำหนด 

ประเมินคุณภาพและวิเคราะห์ผล 

นำผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนเป็นข้อมูลสำหรับการวางแผนเพื่อ
ยกระดับคุณภาพการศึกษา ระดับสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา 

สรุปรายงานผลและเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

เสริมสร้างความรู ้ความเข้าใจแก่ผู้เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับการวดัผลและการประเมินผล 
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3.7 เอกสาร/ หลักฐานอ้างองิ 
3.7.1 คู่มือดำเนินงานการวัดผลประเมินผล 
3.7.2 แบบรายงานการวดัผลประเมินผล 
3.7.3 เอกสาร รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :  งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษา 
                      และการประกันคุณภาพการศึกษา 
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4.1 วัตถุประสงค์ 
  4.1.1 เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพ
การศกึษาภายในของสถานศึกษา 
  4.1.2 เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ของสถานศึกษา 
 

4.2 ขอบเขตของงาน 
  เป็นการดำเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาสามารถดำเนินการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้
อย่างเป็นระบบตามกฎกระทรวงว่าด้วย ระบบเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 2553 และ
ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์และ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2554 และเพิ่มเติม 
 

4.3 คำจำกัดความ 
  การประเมินคุณภาพภายใน ความหมายว่า การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 

การติดตามและการตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ
ประกาศกำหนดสำหรับการประกันคุณภาพภายใน ซึ่งกระทำโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหรือ โดย
หน่วยงานต้นสังกัดที่หน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษา 

  ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา หมายความว่า การประกันคุณภาพภายในสถาน  
ศึกษาที่ดำเนินการอย่างมีระบบตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพในระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนี้ 

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาขอองสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคณุภาพตามมาตรฐาน 

การศกึษาของสถานศึกษา 
3. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศกึษาของสถานศึกษา 
5. จัดให้มีการตดิตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
6. จัดให้มีการประเมินภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
7. จัดทำรายงานประจำปีทีเ่ป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 
8. จัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 

4. งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศกึษา 
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การพัฒนาคุณภาพการศึกษา หมายความว่า กระบวนการพัฒนาเข้าสู่คุณภาพ  
ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ โดยมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษา การจัดระบบและ
โครงสร้าง การวางแผนและการดำเนินงานตามแผน รวมทั้งการสร้างจิตสำนึกให้เห็นว่าการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาจะต้องดำเนินการอย่างต่อเน่ืองและเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน โดยระบบ                     
การประกันคุณภาพภายในประกอบด้วยการประเมินคุณภาพภายใน การติดตามตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

4.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.4.1 ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎี เกี่ยวกับ การประกัน 

คุณภาพภายในสถานศึกษา มาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย มาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน มาตรฐานการศึกษาเพื่อเพื่อการประเมินคุณภาพภายนอกของ  สมศ. ความต้องการของชุมชน
และท้องถ่ิน และมาตรฐานหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

4.4.2 จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา และนำเสนอคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ และประกาศใช้ 

 1) จัดทำมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานของเขตพื้นที่
การศึกษาที ่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาในแต่ละระดับ และแสดง
เอกลักษณ์ของเขตพื้นที่การศึกษา 

 2) นำมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที ่การศึกษา เสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
  3) ประกาศใช้มาตรฐานการศึกษา แจ้งสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 4.4.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
อย่างเป็นระบบ 
  1) สร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรของเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วย ระบบ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2553 และประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน 
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2554 และที่เพิ่มเติม 
  2) ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาและ
นำไปใช้ในการดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3) กำหนดแนวปฏิบัติในการจดัทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพ  
ภายใน 
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  4) รวบรวม และสังเคราะห์จุดเด่น จุดทีพ่ัฒนา จากรายงานการประเมินคุณภาพภายใน 
สถานศึกษา 

5) จัดทำสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ระดับเขต 
พื้นที่การศึกษา 
 4.4.4 การนิเทศ ติดตามการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
  1) วิเคราะห์และสรุปผล การรายงานการประเมินคุณภาพภายในและผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

2) จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพื้นที่การศึกษา(ระยะ 3-5 ปี) และ 
แผนปฏิบัติการประจำปีสอดคล้องกัน 
  3) ดำเนินการตามยุทธศาสตร์ มาตรการ และการปฏิบัติที ่กำหนดตามแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี 

4) นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
  5) จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ นำเสนอผลเพื่อแสดง จุดเด่น จุดควรพัฒนา 
 4.4.5 ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  1) ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2) วิเคราะห์ผลการประเมิน และนำผลมาใช้เพื่อวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3) สรุปรายงานผลการดำเนินการ จัดทำผลการประเมินไปวางแผนปรับปรุงการดำเนินงาน 
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4.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา  วิเคราะห์  หลักเกณฑ์  ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎี 
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 
 

จัดทำมาตรฐานการศกึษาของเขตพื้นที่การศกึษา เสนอขอความเห็นชอบ และประกาศ 

นิเทศ ติดตาม การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ประเมินผลการดำเนินงาน ปรับปรุง/แก้ไข 

สรุป รายงานผลการดำเนินการ จดัทำเอกสารเผยแพร่   
นำผลการประเมินไปวางแผนปรับปรุงการดำเนินงาน 

มีคุณภาพ 

ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษา ดำเนินงานและพัฒนาระบบการประกันคณุภาพภายใน 

ไม่มีคุณภาพ 
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4.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 

4.6.1 แบบนิเทศติดตามระบบการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในของ 
สถานศึกษา 

4.6.2 แบบประเมินผลการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
4.6.3 แบบรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดำเนินงาน 

ระบบการประกัน 
 

4.7 เอกสาร/ หลักฐานอ้างองิ 
 4.7.1 มาตรฐานการศกึษาชาต ิฉบับปัจจุบัน 

     4.7.2 มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับปฐมวัย ฉบับปัจจุบัน และมาตรฐาน 
การศกึษาอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

4.7.3  กฎกระทรวง วา่ด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศกึษา 
พ.ศ. 2553 

4.7.4  พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทุกฉบับ 
4.7.5  หลักเกณฑ์ และวิธกีารประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
4.7.6  มาตรฐานการศกึษาระดบัการศึกษาขั้นพื้นฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :  งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของเครอืข่าย 
                       การนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงาน 
                       ที่เกี่ยวข้องและชมุชน 
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5.1 วัตถุประสงค์ 
  5.1.1 เพื่อเป็นแนวทางในการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่
การศกึษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
  5.1.2 เพื่อเป็นคู่มือในการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศกึษา 
สถานศึกษา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องและชุมชน 
  5.1.3 เพื่อเป็นแนวทางในการส่งเสริม สนับสนุน ปรับปรุงและพัฒนาด้านวิชาการ ตาม
กฎกระทรวง พ.ศ.2550 ของสถานศึกษาในเครือข่ายช้างคู่ 
 

5.2 ขอบเขตของงาน 
  เป็นแนวทางในการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา
สถานศึกษาหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน ที่จะนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรูปแบบต่างๆ 
เช่น การจดัเครือข่ายบุคลากรครู แกนนำ ครตู้นแบบ เครือข่ายการพัฒนาคุณภาพตามระดับการศึกษา เช่น
กลุ่มเครือข่ายโรงเรียนคู่พฒันา โรงเรียนพี่โรงเรียนน้องเครือข่ายการพัฒนาชุมชน การพัฒนาคุณภาพโดย
การจดัการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การพัฒนาเครือข่ายห้องเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
  การส่งเสริม สนับสนุน ปรับปรุงและพัฒนางานด้านวิชาการ 17รายการ ตามกฎ 
กระทรวง พ.ศ.2550 ของเครือข่ายช้างคู่ ได้แก่ 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสตูร 
ท้องถิ่น 

2. การวางแผนงานดา้นวิชาการ 
3. การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

5. งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและชุมชน  
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13. การประสานความร่วมมอืในการพัฒนาวชิาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 

สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศกึษา 
15. การจดัทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
16. การคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
17. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 

 
5.3 คำจำกัดความ 

  ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศกึษา สถานศึกษา หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องและชุมชน หมายถึง การจัดระบบการนิเทศที่ต้องอาศัยการทำงานรว่มกันเป็นเครือข่ายของ
บุคคลและหน่วยงาน ทั้งระดับสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา สถานศึกษา และชุมชน โดยมวีัตถุประสงค์
เพื่อร่วมมือกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในเครือข่ายชา้งคู่ 
 

5.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.4.1 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ศึกษาความต้องการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศ 

ทั้งระดับเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
   5.4.2 จัดทำแผนสร้างความรู้ความเข้าใจเพื่อสงเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศ 

ทุกระดับ โดยคำนึงถึงสภาพปัญหาและความต้องการของเครือข่าย 
   5.4.3 ประชุม/สัมมนาเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ เพื่อสร้างความเข้าใจและกำหนด 

แนวทางการพัฒนา 
   5.4.4 ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศในรูปแบบต่างๆ 

เช่น 
 1) จัดเครือข่ายบุคคล เช่น ครูแกนนำ ครูต้นแบบ ครูแห่งชาติ ฯลฯ 
 2) จัดเครือข่ายในรูปชุมนุม เช่น ชุมนุมครูปฐมวัย ครูวิทยาศาสตร์ ฯลฯ 

 3) จัดเครือข่ายในรูปของระดับการศึกษา เช่น เครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพ
ระดับปฐมวัย ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 4) จัดเครือข่ายในรูปของชุมชน เช่น เครือข่ายสุขภาพ เครือข่ายภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ฯลฯ 
 5) จัดเครือข่ายในรูปแบบของห้องเรียนหรือสถานศึกษา เช่น การพัฒนาห้องเรียน
วิทยาศาสตร์ เครือข่ายโรงเรียนผู้นำการเปลี่ยนแปลง เครือข่ายห้องเรียนโรงเรียนคุณภาพประจำตำบล 
เครือข่ายสถานศึกษา 
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  5.4.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
อย่างเป็นระบบ 
 1) สร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรของเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาเกี ่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วย ระบบ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2553 และประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพ
ภายในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
ภายใน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2554 และที่เพิ่มเติม 
 2) ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา
และนำไปใช้ในการดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 3) กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมิน 
คุณภาพภายใน 
 4) รวบรวม และสังเคราะห์จุดเด่น จุดที่พัฒนา จากรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

 5) จัดทำสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ระดับเขต 
พื้นที่การศึกษา 
 5.4.5 ประเมินผลและสรุปผลการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ 
 5.4.6 นำผลการประเมินไปกำหนดแนวทางการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศทั้งระดับเขต
พื้นที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชนต่อไป 
 5.4.7 สรุปผลการดำเนินงานเครือข่ายการนิเทศและรายงานผลการพัฒนาต่อหน่วยงาน
ต้นสังกัด/สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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5.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ/ศึกษาสภาพความต้องการ 

จัดทำแผนสรา้งความรู้ความเข้าใจเพื่อส่งเสริม สนับสนุน เครือข่ายการนิเทศ ส่งเสริม สนับสนุน
ปรับปรุงและพัฒนางานด้านวิชาการ 17 รายการ ตามกฎกระทรวง พ.ศ.2550 ของเครือข่ายช้างคู ่

ดำเนินการพัฒนาเครือข่าย 

ประเมินผลการดำเนินงาน ปรับปรุง/แก้ไข 

สรุป รายงานผลต่อหน่วยงานต้นสังกัด/สถานศึกษา/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และประชาสัมพันธ์ 

 

บรรลุผล 

ประชุม/สัมมนาเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ เพือ่กำหนดแนวทางการพฒันา 

ไม่มีคุณภาพ 
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5.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  5.6.1 แบบสำรวจความต้องการการพัฒนาแบบติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

เครือข่ายการนิเทศทั้งระดับเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน/ 
แผนปฏิบัติการนิเทศ 

5.6.2 แบบรายงานการนิเทศ/ ผลการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนการสอน 
 

 5.7 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  5.7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2545 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553  
5.7.2 หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 และฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560  
5.7.3 หลักการสรา้งเครอืข่าย หลักการนิเทศติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 

เครือข่าย 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
                      ของหนว่ยงานอืน่ทีเ่กี่ยวข้องหรอื 
                      ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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6.1 วัตถุประสงค์ 
  6.1.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานรว่มกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
  6.1.2 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานรว่มกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 

6.2 ขอบเขตของงาน 
  เป็นคู่มือใช้สำหรับการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

6.2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานรว่มกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
  6.2.2 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานรว่มกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

6.3 คำจำกัดความ 
  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
หมายถึง การทำงานรว่มกับหน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายใน
และภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

หน่วยงานภายใน หมายถึง ส่วนราชการต่างๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานอื่นๆ ทีน่อกเหนือจากส่วนราชการสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 
 

6.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   6.4.1 การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการในสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที ่ของหน่วยงานใน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
  2) เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับ 
บัญชามอบหมาย 
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  3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงาน 
อื่นภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4) ติดตาม ประเมินผล สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   6.4.2 การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการนอก 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  1) ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอก
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 

  2) เสนอแนวทางปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
  3) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงาน

อื่นภายนอกสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4) ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  6.6.1 หนังสือขออนุญาตการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและ 

ภายนอกสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
6.6.2 คำสั่งการสนับสนุนหรือทำงานรว่มกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
6.6.3 การสรุปผลการสนบัสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
  6.6.4 แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน
ภายในและภายนอกสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อหาแนวทาง

ปฏิบัติงานร่วมกัน 

ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่น 

เสนอแนวทางการปฏิบัตงิานให้ 
ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ติดตาม ประเมินผล สรุป รายงานผล และเผยแพร่ผลงาน
ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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 6.7 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  6.7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2545และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553  
      6.7.2 พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 
      6.7.3 พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.

2546 
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นำเสนอ รอง ผอ.สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 เพื่อพิจารณา 

 เห็นชอบ 
 ไม่เห็นชอบ 

 
     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

                     (นางสุรยิา  เครอืรัตน์) 
         รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา ปฏิบัติราชการแทน 
      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์าน ีเขต 1 
 

           ลงชื่อ                       ผูจ้ัดทำคู่มือ 
                    (นางสาววิมล แกว้ประภาส) 

               ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
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