
ก 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 

1. งานในหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
2. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 3. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการ
เรียนรู้ของผู้เรียน 

4. งานวิจัย และพัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

5. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัด
และประเมินผลการศึกษา 

6. งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
 7. งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
 8. ปฏิบัต ิงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัต ิงานของหน่วยงานอื่น                          
ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวณฐกร  รักษ์ธรรม 

    ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
             กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
             สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 



ก 

คำนำ 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 มาตรา  39 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2)          
พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาและ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
ออกเป็น 8 กลุ่ม และมีกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาเป็นหนึ่งกลุ่มในการแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 โดยกลุ่มเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาจึงกำหนดให้ศึกษานิเทศก์จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของนางสาวณฐกร รักษ์ธรรม ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต 1 ปฏิบัติหน้าที่ผู ้อำนวยการกลุ่มเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา  ปีงบประมาณ 2568 ฉบับนี้  กำหนดกรอบการนำเสนอข้ันตอนการปฏิบัติงานตามขอบข่าย ภารกิจของงาน
ที่ดำเนินการตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ที่ 144/2568 สั่ง ณ วันที่               
26  มีนาคม  2568 ประกอบด้วย  

1. งานในหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
2. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย

และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 3. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

4. งานวิจัย และพัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
5. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา 
6. งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 

 7. งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

ณฐกร  รักษ์ธรรม 
ศึกษานิเทศก์ 
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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
บทนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5  มาตรา  39 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม  (ฉบับที ่ 2)         
พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษาและ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
ออกเป็น 8 กลุ่ม และมีกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาเป็นหนึ่งกลุ่มในการแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกลุ่มงานดำเนินการ
เกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและ              
การจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพได้
มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยมีโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยกำหนดบทบาท อำนาจ หน้าที ่สำคัญออกเป็น 7 ประการ            
ซึ่งเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้  การวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา การประกัน
คุณภาพการศึกษา การนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา การพัฒนาสื ่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี          
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและรวม
สนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
แนวคิด 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกลุ่มงานดำเนินการ
เกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  ติดตาม  ตรวจสอบ และ ประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและ             
การจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพได้
มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยมีโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้
ตามวัตถปุระสงค์และเป้าหมายของการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้มีแนวทางการนิเทศ การบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพื่อส่งเสริมให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารหลักสูตรสถานศึกษาและจัดกระบวนการเรียนรู้ได้

อย่างมีคุณภาพ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาชาติ 
4. เพื่อส่งเสริมการพัฒนา  การวัดและประเมินผลการศึกษา การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง    

การศึกษาให้มีคุณภาพ 
5. เพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา 
6. เพ่ือส่งเสริมการศึกษา การวิจัยและพัฒนาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษามีคุณภาพได้มาตรฐาน 

 



2 

ขอบข่าย ภารกิจ 
 ขอบข่าย ภารกิจของงานกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ทั้งหมด 8 กลุ่มงาน  รายละเอียด ดังนี้ 

1. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 
   1.1 งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1.2 งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
   1.3 งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
   1.4 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและการพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 
2. กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
   2.1 งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา 
   2.2 งานส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   2.3 งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา 
   2.4 งานทดสอบทางการศึกษา 
3. กลุ่มงานพัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

3.1 งานพัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
3.2 งานติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
3.3 งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
3.4 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการ ประกันคุณภาพการศึกษา 

4. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
   4.1 งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
   4.2 งานส่งเสริม สนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา  สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

และชุมชน 
   4.3  งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ

สถานศึกษา 
   4.4 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
5. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   5.1 งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   5.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 6. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

   6.1 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
   6.2 การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
   6.3 งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 

 7. งานปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 8. งานธุรการ 
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กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

1.กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู ้ ➢งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
➢งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวยั 
➢งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
➢งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจยัและการพัฒนาหลักสูตรการสอนและ 
    กระบวนการเรียนรู้ 

2. กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
 

➢งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา 
➢งานส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล 
➢งานติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา
➢งานทดสอบทางการศึกษา 

3. กลุ่มงานพัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกัน 
   คุณภาพการศึกษา 

➢งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
➢งานติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
➢งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
➢งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจยัการพัฒนารูปแบบ เทคนิค วธิีการ ประกัน 
    คุณภาพการศึกษา 

4. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหาร 
   และการจัดการศึกษา 

➢งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
➢งานส่งเสริม สนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา   
    สถานศึกษา หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
➢งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัด 
    การศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
➢งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจยัการพัฒนาระบบบริหารและการจัด   
    การศึกษา 
 

5. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
   ทางการศึกษา 
 

➢งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
➢งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจยั การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 

6. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ   
    ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
 

➢การพัฒนาระบบขอ้มูลและสารสนเทศ 
➢การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
➢การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
➢งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 
 

7. งานปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน          
    ของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้องหรือได้รับมอบหมาย 

8. งานธุรการ 
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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 คู่มือขั ้นตอนการปฏิบัติงาน นางสาวณฐกร  รักษ์ธรรม  ศึกษานิเทศก์ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ปฏิบัติหน้าที่ผู ้อำนวยการกลุ ่มเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
ปีงบประมาณ 2567 ฉบับนี้ กำหนดกรอบการนำเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานตามขอบข่าย ภารกิจของงานที่ดำเนินการ
ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ที่ 427/2567 สั่ง ณ วันที่ 9 พฤษภาคม                   
พ.ศ. 2567  ประกอบด้วย  

1.1 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และ
หลักสูตรการศึกษาพิเศษ  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
1.3 วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา 
1.4 วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้งประเมิน ติดตาม และ

ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
1.5 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
1.6 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
1.7 ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่

การศึกษา 
1.8 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เก่ียวข้อง 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานประสาน ส่งเสรมิ สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหลักสูตรการศึกษา

ปฐมวัยและหลกัสูตรการศึกษาพิเศษ 
........................................................... 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และ
หลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ สามารถ
ดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการ
เรียนรู้ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตาม
เป้าหมาย 
 2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นแนวทางสำหรับกลุ ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใช้ในการปฏิบัต ิงาน                        
เพื่อประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และหลักสูตร
การศึกษาพิเศษ  
4. คำจำกัดความ 
     หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Basic Education Curriculum) หมายถึง  หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการ
เรียนการสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน
ร่างกาย จิตใจ และสติปัญญา อีกท้ังมีความรู้และทักษะที่จำเป็นสำหรับการดำรงชีวิต และมีคุณภาพได้มาตรฐานสากล
เพ่ือการแข่งขันในยุคปัจจุบัน  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานประกอบด้วยส่วนที่เป็นแกนกลางซึ่งกำหนดโดยหน่วยงาน
ส่วนกลางและส่วนที่มีสาระสอดคล้องกับสภาพชุมชนและท้องถิ่นซึ่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากำหนดกรอบ
หลักสูตร ร่วมกับสถานศึกษาและท้องถิ่น นอกจากนี้ยังมีส่วนที่เป็นเนื้อหาสาระที่สถานศึกษาแต่ละแห่งสามารถกำหนด
เพ่ิมเติมขึ้นเองได้ เพ่ือให้สอดคล้องเหมาะสมกับความสนใจ ความต้องการ และความถนัดของผู้เรียน 
     การศึกษาปฐมวัย (Early Childhood Education) หมายถึง การศึกษาที ่มุ ่งอบรมเลี ้ยงดูเด็กก่อน
การศึกษาภาคบังคับ เพ่ือเตรียมเด็กให้มีความพร้อมทุกด้านในการที่จะเข้ารับการศึกษาต่อไป  การจัดการศึกษาระดับ
ก่อนประถมศึกษาอาจจัดเป็นสถานรับเลี้ยงเด็ก ศูนย์เด็กปฐมวัยโรงเรียนอนุบาล  ศูนย์เด็กก่อนเกณฑ์ในวัดหรือมสัยิด 
หรือจัดเป็นชั้นเด็กเล็กในโรงเรียนประถมศึกษา 
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              การศึกษาพิเศษ (Special Education) หมายถึง การจัดการศึกษาให้สำหรับบุคคลที่มีความต้องการ
พิเศษ ได้แก่ เด็กปัญญาเลิศ เด็กท่ีมีความบกพร่องด้านสติปัญญา เด็กท่ีมีปัญหาด้านการเรียนรู้ เด็กพิการซ้ำซ้อน เด็กที่
มีความบกพร่องทางร่างกายและสุขภาพ เด็กท่ีมีความบกพร่องด้านสายตา เด็กท่ีมีความบกพร่องด้านการได้ยิน เด็กที่มี
ปัญหาด้านอารมณ์ และสังคม หรือเด็กที่มีปัญหาด้านพฤติกรรม ซึ่งเด็กกลุ่มพิเศษเหล่านี้ ไม่สามารถได้รับประโยชน์
อย่างเต็มที่จากการจัดการศึกษาแบบเดียวกันกับเด็กปกติ  
              ดังนั้น การศึกษาพิเศษจึงมีความจำเป็นต่อการจัดการศึกษาแก่เด็กกลุ่มพิเศษดังกล่าว  ซึ่งการจัดการศึกษา
พิเศษได้รวมถึงด้านกระบวนการสอน วิธีการสอน เนื้อหาวิชา (หลักสูตร) เครื่องมือและอุปกรณ์ในการจัดการเรียนการ
สอนที่สนองตอบต่อความสามารถ และความต้องการของเด็กพิเศษเป็นรายบุคคล 
              กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น (Local Curriculum Framework) หมายถึง กรอบทิศทางในการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนในแต่ละท้องถิ่น  ซึ่งจัดทำโดยเขตพื้นที่การศึกษา  หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบในระดับท้องถิ่น            
มีองค์ประกอบสำคัญ ได้แก่ เป้าหมายและจุดเน้นในการพัฒนาผู้เรียนในท้องถิ่น  สาระ การเรียนรู้ท้องถิ่น  และการ
ประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับท้องถิ่น  สถานศึกษาในเขตพื้นที่นั้น ๆ จะใช้ข้อมูลในกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นเป็น
แนวทางในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา  เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้  และเป็นสมาชิก ที่
ดีของสังคม  มีความรักและหวงแหนมรดกทางสังคม  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหา  การแก้ปัญหาการดำรงชีวิต  
และการประกอบอาชีพในชุมชน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
1.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ หลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้แกนกลางทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้  
1.2 ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร แนวทางการจัดการเรียนรู้ แนวทางการจัดกิจกรรม

พัฒนาผู ้เร ียน แนวทางการวัดผลและประเมินผล แนวทางการวัดผลและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนในพื้นที่ รวมทั้งศึกษาสภาพปัญหา บริบททางสังคม และความต้องการของท้องถิ่น 
ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

1.3 ดำเนินการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ ่นด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม  และ
เผยแพร่ให้สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

1.4 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา  ให้มีความรู้ 
ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

1.5 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง 
กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น และความต้องการ จุดเน้นของสถานศึกษาด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม 

1.6 ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสถานศึกษา และชุมชน
อย่างสม่ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

1.7 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพื่อให้เกิดการ
ปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 

1.8 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
1.9 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 
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2. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
2.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 

พุทธศักราช 2546 คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ทิศทางการพัฒนาการศึกษาปฐมวัย รวมทั้งศึกษาศึกษาสภาพ
ปัญหา บริบททางสังคม และความต้องการของท้องถิ่น ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

2.2 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา  ให้มีความรู้ 
ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546  

2.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย  ให้สอดคล้องกับหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 ด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม และนำไปใช้จัดประสบการณ์และ
กิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาผู้เรียนทุกด้านอย่างสมดุล 

2.4  ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และชุมชน
อย่างสม่ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนา  และใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 

2.5  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น ที่จัดการศึกษาปฐมวัย เช่น องค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่น 
กรมการศาสนา สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กระทรวงสาธารณสุข เป็นต้น 

2.6 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพื่อให้เกิดการ
ปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยให้มีคุณภาพ 

2.7 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
2.8 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 

           3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
3.1  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ 

แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและการศึกษาปฐมวัย นโยบายและแผนจัดการศึกษาที่เก่ียวข้องกับการศึกษาพิเศษ  
3.2  ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษา  สำหรับ

ผู้เรียนตามประเภทเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษในรูปแบบที่เหมาะสม  
3.3  ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษา  ให้มีความรู้ 

ความเข้าใจในการจัดการศึกษาพิเศษ ให้สามารถบริหารจัดการและวางแผนจัดการศึกษาสำหรับผู้เรียนตามประเภท
เด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ  

3.4  ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และชุมชน
อย่างสม่ำเสมอ เพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการดำเนินการจัดการศึกษาสำหรับผู้เรียนตามประเภทเด็กท่ีมีความต้องการ
พิเศษ 

3.5  ประสานความร่วมมือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา
พิเศษ เช่น สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ศูนย์การศึกษาพิเศษประจำจังหวัด ศูนย์การศึกษาพิเศษระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 

3.6 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนำผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพ่ือให้สามารถ
คัดกรองและวินิจฉัยผู้เรียนสามารถปรับปรุง/พัฒนาแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลเพื่อพัฒนาผู้เรียนเต็มศักยภาพตาม
ความต้องการเฉพาะบุคคลตามประเภทเด็กที่มีความต้องการพิเศษให้มีคุณภาพ 

3.7 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
3.8 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษา 
8. เอกสารอ้างอิง  

1.  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
2. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
4. แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
5. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

มีคุณภาพ 

ไมม่ีคุณภาพ 
ปรับปรุง/พัฒนา/วิจัย 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ 

จัดทำหลักสูตร เผยแพร่ และพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นท้องถิ่น 

ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โรงเรียน ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการใช้หลักสูตร 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ 

 

นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือ แนะนำสถานศึกษาในการใช้หลักสูตร 

สรุปรายงานผล และเผยแพร่ประชาสัมพนธ์ 

ตรวจสอบและประเมินคุณภาพหลักสูตร 
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6. แนวทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 

7. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 
 8. แนวทางในการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551  

9. หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 
10. คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 
11. หลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
12. พระราชบัญญัติการศึกษาเพ่ือคนพิการ พุทธศักราช 2551 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

........................................................... 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ สามารถ
ดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร  โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร การสอนและ
กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน ทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
   เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียน
การสอน รวมถึงการมีส่วนร่วมในการศึกษา วิจัยและเป็นแหล่งศึกษาให้กับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานใน 2 ประเด็น คือ 
   3.1 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น โดยมุ่งเน้นการวิจัยเพื่อนำมาใช้
กำหนดเป้าหมายและจุดเน้น และความต้องการในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   3.2 การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และติดตามผลการใช้หลักสูตรเพื่อผลักดันให้มีการพัฒนากระบวนการ
จัดทำหลักสูตร การบริหารจัดการหลักสูตรของสถานศึกษา การสอนและกระบวนการเรียนรู ้ของผู ้เรียน ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
4. คำจำกัดความ 
  การพัฒนาหลักสูตร (Curriculum Development) หมายถึง การดำเนินงานเพื ่อให้ได้มาซึ่ง
องค์ประกอบต่าง ๆ ของหลักสูตร  โดยเป็นการจัดทำ หรือปรับปรุงหลักสูตรที่มีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้น หรือสร้างหลักสูตร
ขึ้นมาใหม่โดยไม่มีหลักสูตรเดิมเป็นรากฐานอยู่เลย  การพัฒนาหลักสูตรมีความครอบคลุมไปถึงการจัดทำเอกสาร
ประกอบหลักสูตรและเอกสารต่าง ๆ สำหรับผู้เรียนด้วย 
  การสอนและกระบวนการจัดการเร ียนการสอน (Teaching/Instruction) หมายถึง การ
ดำเนินการของครูผู้สอน ซึ่งครอบคลุมถึงการวางแผนการเรียนการสอน การออกแบบการเรียนการสอน การจัดการ
เรียนการสอน/จัดการเรียนรู้  การใช้วิธีสอน เทคนิคการสอน รูปแบบการเรียนการสอน ระบบการสอน สื่อการสอน 
การประเมินผลการเรียนการสอน รวมทั้งการใช้ทฤษฎีและหลักการเรียนรู้และการสอนต่าง ๆเพื่อให้ผู้เรียน เกิดการ
เรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ และบรรลุเป้าหมายของหลักสูตร 

กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน (Learning Process) หมายถึง กระบวนการที่ผู ้เรียนใช้ในการ
แสวงหาความรู้ สร้างความเข้าใจ สร้างองค์ความรู้ และพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถ และ มีศักยภาพตามที่
มุ่งหวังในหลักสูตร 
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  การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ (Action Research) หมายถึง การบูรณาการกระบวนการวิจัยใน
การจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน 
และเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ เริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์ปัญหา วางแผนในการแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
การดำเนินการแก้ปัญหาหรือพัฒนา การเก็บรวบรวมข้อมูลจากการดำเนินการ การสรุปผลการแก้ปัญหาและรายงาน
ผล และนำผลการวิจัยไปประยุกต์ใช้ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ เอกสาร แนวคิด ทฤษฎี ทิศทาง แนวปฏิบัติ นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ 

1.1 ศึกษานโยบาย แผนงาน และยุทธศาสตร์ในพัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร การพัฒนาและใช้
หลักสูตร การพัฒนาคุณภาพครูและผู้เรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และติดตามการพัฒนาและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
 2. ส่งเสริม สนับสนุน ผู ้บริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การสอนและ
กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

2.1 ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาโดยใช้ข้อมูล
จากการนิเทศ การวิจัยและการประเมินผลการใช้หลักสูตร และการประเมินคุณภาพผู้เรียน 

2.2 ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูให้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาและติดตาม
ผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา  พัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร และทำวิจัย
ปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการสอน และส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

3. นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนำผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพื่อให้เกิดการวิจัยและ
พัฒนาหลักสูตร การสอน และกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียนให้มีคุณภาพ 
 4. ติดตาม ประเมินผล วิจัยการใช้หลักสูตร การสอนและกระบวนเรียนรู้ของผู้เรียน 

4.1 ประเมินคุณภาพหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
4.2 นำผลการวิจัยมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  คุณภาพครูและคุณภาพ

นักเรียนทั้งในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งกำหนดยุทธศาสตร์และนโยบายในการบริหารจัดการ
หลักสูตรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.3 วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
5. ส่งเสริม สนับสนุนการเผยแพร่ความรู้และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร 

การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
          6.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษา 

8. เอกสารอ้างอิง  
1.  แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
2. แนวทางการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 
4. แนวทางการดำเนินงานโครงการวิจัยการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนต้นแบบการใช้หลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

........................................................... 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานพัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. วัตถุประสงค ์  

1.  เพื ่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริม  สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
สถานศึกษา 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นการดำเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
เพื่อให้สถานศึกษาสามารถดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้อย่างเป็นระบบ ตามกฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษา
ปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ  และและประกาศสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน เรื ่องแนวปฏิบัติการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษา                   
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 
4. คำจำกัดความ 

การประกันคุณภาพการศึกษา  หมายความว่า การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาแต่ละระดับและประเภทการศึกษา โดยมีกลไกในการควบคุมตรวจสอบระบบการ
บริหารคุณภาพการศึกษาที่สถานศึกษาจัดขึ้น เพื่อให้เกิดการพัฒนาและสร้างความเชื่อมั่นให้แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและ
สาธารณชนว่าสถานศึกษานั้นสามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา และบรรลุเป้าประสงค์
ของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่กำกับดูแล 

การประเมินคุณภาพภายใน หมายความว่า การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตาม  และการ
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกำหนดสำหรับการประกัน
คุณภาพภายใน ซึ่งกระทำโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษา 

ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา หมายความว่า การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาที่ดำเนินการ
การอย่างมีระบบตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาปฐมวัย ระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ  และกฎกระทรวงการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561  ดังนี้ 

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาแต่ละระดับและประเภท
การศึกษาที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศกำหนด  

2. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
3. ดำเนินการตามแผนที่กำหนดไว้  
4. จัดให้มีการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  
5. ติดตามผลการดำเนินการ เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  
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6. จัดส่งรายงานผลการประเมินตนเองให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่กำกับดูแลสถานศึกษาเป็น
ประจำทุกป ี

แนวปฏิบัติการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2561 
หมายความว่า  การดำเนินงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาที่ดำเนินการตามแนวปฏิบัติการดำเนินงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2561 ดังนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา ตลอดจนให้คำปรึกษา ช่วยเหลือ          

และแนะนำสถานศึกษาเพ่ือการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาแต่ละแห่งอย่างต่อเนื่อง    
2. รวบรวมและสังเคราะห์รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (Self - Assessment Report : 

SAR) พร้อมกับประเด็นต่าง ๆ ที่ต้องการให้มีการประเมินผลและการติดตาม ตรวจสอบซึ่งรวบรวมได้จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษาแห่งนั้น และจัดส่งไปยังสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (สมศ.) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลและแนวทางในการประเมินคุณภาพภายนอก  

3. ติดตามผลการดำเนินงาน ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามข้อเสนอแนะของ
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) เพื่อนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา 

4. ให้ความร่วมมือกับสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ในการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

5. เข้าร่วมสังเกตการณ์และให้ข้อมูลเพิ่มเติมในกระบวนการประเมินคุณภาพภายนอก 
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา หมายความว่า กระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู ่คุณภาพที่สอดคล้อง          

กับมาตรฐานการศึกษาของชาติ โดยมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษา การจัดระบบและโครงสร้าง การวางแผน               
และการดำเนินงานตามแผน รวมทั้งการสร้างจิตสำนึกให้เห็นว่า การพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะต้องดำเนินการ             
อย่างต่อเนื ่องและเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน   โดยระบบการประกันคุณภาพภายใน ประกอบด้วย             
การประเมินคุณภาพภายใน การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา มาตรฐานการศึกษาชาติ  มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย  มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ความต้องการ              
ของชุมชนและท้องถิ่นและมาตรฐานหน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้อง 

5.2 จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา และนำเสนอเข้าที่ประชุมทีมบริหารสำนักงานเขตพื้นที่
ให้ความเห็นชอบและประกาศใช้ 

     5.2.1 จัดทำมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย มาตรฐานการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของเขตพื ้นที ่การศึกษา                           
ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาในแต่ละระดับและแสดงเอกลักษณ์ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     5.2.2 นำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ ให้ความเห็นชอบ 
     5.2.3 ประกาศใช้มาตรฐานการศึกษา แจ้งสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
5.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 
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          5.3.1 สร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 และ
ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2554 และท่ีเพ่ิมเติม 

          5.3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และนำไปใช้ใน         
การดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

          5.3.3 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำรายงานประจำปีที ่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

          5.3.4 รวบรวม และสังเคราะห์จุดเด่น จุดที ่ควรพัฒนา จากรายงานการประเมินคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

          5.3.5 จัดทำสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 การนิเทศ ติดตามการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

     5.4.1 วิเคราะห์และสรุปผล การรายงานการประเมินคุณภาพภายใน และผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

     5.4.2 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา  (ระยะ 3-5ปี) และแผนปฏิบัติการ
ประจำปีที่สอดคล้องกัน 

     5.4.3 ดำเนินการตามยุทธศาสตร์ มาตรการ และการปฏิบัติที่กำหนดตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
และแผนปฏิบัติการประจำปี 

     5.4.4 นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
     5.4.5 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ นำเสนอผลเพ่ือแสดง จุดเด่น จุดควรพัฒนา  
5.5 ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
     5.5.1 ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
     5.5.2 วิเคราะห์ผลการประเมิน และนำผลมาใช้เพ่ือวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5.6 สรุปรายงานผลการดำเนินการ จัดทำเอกสารเผยแพร่ และนำผลการประเมินไปวางแผนปรับปรุง        

การดำเนินงาน 
6. ระยะเวลาการดำเนินงาน  ตลอดปีการศึกษา 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    7.1 ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
มาตรฐานการศึกษาชาติ  มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย  มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ความต้องการของชุมชนและ
ท้องถิ่นและมาตรฐานหน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้องอย่างหลากหลาย เป็นปัจจุบัน 
     7.2 มาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ  มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตรงตามความต้องการและบริบทของเขตพ้ืนที่การศึกษาผ่านการพิจารณาเห็นขอบจาก
ทีมบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและประกาศใช้มาตรฐานการศึกษาสู่สาธรณชนและแจ้งสถานศึกษาในสังกัด
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
     7.3 มีการส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ              
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  เช่น  
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     7.3.1 สร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาเกี่ยวกับ            
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

     7.3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และนำไปใช้ใน                    
การดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  รวมทั้งประกาศใช้มาตรฐานการศึกษาและประกาศ                
ค่าเป้าหมายมาตรฐานต่อสาธารชนอย่างกว้างขวาง 

     7.3.3 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา
อย่างเป็นระบบ  มีรูปแบบการจัดทำรายงานอย่างชัดเจน เป็นรูปธรรม 

     7.3.4 กำหนดให้มกีารนิเทศ ติดตามการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดทำรายงานผล
การนิเทศ ติดตามฯ ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา               
(ก.ต.ป.น.) อย่างต่อเนื่องทุกปีและจัดทำเอกสารเผยแพร่อย่างกว้างขวางผ่านเว็ปไซด์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    7.3.5 จัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา มีการรวบรวม
และสังเคราะห์จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและรายงานผลต่อหน่วยงานต้นสังกัด  สถานศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม ต่อเนื่อง
ทุกปี และจัดทำเอกสารเผยแพร่อย่างกว้างขวางผ่านเว็ปไซด์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา เสนอขอความเห็นชอบและประกาศใช้ 

นิเทศ  ติดตาม การพัฒนาคณุภาพการศึกษา  

  ประเมินผลการดำเนินงาน 

ไม่มคุีณภาพ 

ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษา ดำเนินงานและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 

ศึกษาวิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบยีบ มาตรฐาน แนวคดิ ทฤษฎี  
เกี่ยวกับการประกันคณุภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศกึษา 

สรุปรายงาน ผลการดำเนินการ จดัทำเอกสารเผยแพร่  

มีคุณภาพ 

ปรับ/แกไ้ข 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
........................................................... 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการงานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
2. เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินงานระบบ การประกันคุณภาพ

ภายในสถานศึกษา  
3. เพื ่อให้สถานศึกษาได้รับการพัฒนาการดำเนินการระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา                

ที่มุ่งสู่คุณภาพและมาตรฐาน 
3. ขอบเขตของงาน 

 เป็นกระบวนการติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา ตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 ประกาศคณะกรรมการประกัน
คุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2554 และที่เพิ่มเติมจัดทำรายงานการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการเร่งรัดการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
4. คำจำกัดความ 

งานติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา หมายความว่า การดำเนินการ  ติดตาม ตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา เพื่อตรวจสอบการดำเนินงานของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ซึ่งเป็นการ
กระตุ้นส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถดำเนินงานได้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์
มาตรฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นปัจจุบัน และเป็นการส่งเสริม พัฒนาสถานศึกษาตามภารกิจของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วยระบบหลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2553 เพื่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

     การพัฒนาคุณภาพการศึกษา  หมายความว่า กระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่คุณภาพ ที่สอดคล้อง
กับมาตรฐานการศึกษาของชาติ โดยมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษา การจัดระบบ และโครงสร้าง การวางแผน และ
การดำเนินงานตามแผน รวมทั้งการสร้างจิตสำนึกให้เห็นว่าการพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะต้องดำเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง   และเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
มาตรฐานการศึกษาชาติ  มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย  มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ความต้องการของชุมชนและ
ท้องถิ่นและมาตรฐานหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
    5.2 วางแผนการดำเนินงานการติดตาม ตรวจสอบ คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
      5.2.1 จัดทำเครื่องมือติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
      5.2.2 จัดทำปฏิทิน กำหนดเวลาการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
      5.2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่ 
    5.3 ดำเนินการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด แต่ละระดับ    
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         คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการติดตามตรวจสอบ
คุณภาพสถานศึกษาในสังกัด ปีละ 1 ครั้ง 
    5.4 วิเคราะห์และสรุปผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
       5.4.1 รวบรวมและวิเคราะห์ผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาแต่ละแห่ง 
     5.4.2 สรุปผล สังเคราะห์ผล การติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5.5 รายงานและเผยแพร่ผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและนำผลไปใช้เพ่ือการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
     5.5.1 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษารายสถานศึกษา 
     5.5.2 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      5.5.3 นำเสนอผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ
นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.)  
      5.5.4 นำเสนอผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาแก่สาธารณชน 
     5.5.5 นำข้อสรุป ข้อเสนอแนะ ผลการประเมินไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษา 
6. ระยะเวลาการดำเนินงาน  ตลอดปีการศึกษา 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    7.1 ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
มาตรฐานการศึกษาชาติ  มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย  มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ความต้องการของชุมชนและ
ท้องถิ่นและมาตรฐานหน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้องอย่างหลากหลาย เป็นปัจจุบัน 
    7.2 วางแผนการดำเนินงานการติดตาม ตรวจสอบ คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
      7.2.1 จัดทำเครื ่องมือติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาโดยอาศัยความร่วมมือจาก            
ทุกฝ่าย เช่น  ผู้บริหารการศึกษา  ศึกษานิเทศก์  ผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้ประสานงานประจำอำเภอ  ประธานเครือข่าย
สถานศึกษา  คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
      7.2.2 จัดทำปฏิทิน กำหนดเวลาการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาอย่างเหมาะสม ชัดเจน  มีความ
เป็นไปได้ในเชิงปฏิบัติ 
      7.2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับเขตพื้นที่โดยความร่วมมือจากหลาย
ฝ่าย เช่น ผู้บริหารการศึกษา  ศึกษานิเทศก์  ผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้ประสานงานประจำอำเภอ  ประธานเครือข่าย
สถานศึกษา  คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
    7.3 ดำเนินการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด แต่ละระดับ    
         คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ
คุณภาพสถานศึกษาในสังกัด ปีละ 1 ครั้ง  ตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนดพร้อมให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
    7.4 วิเคราะห์และสรุปผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
       7.4.1 รวบรวมและวิเคราะห์ผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาแต่ละแห่งอย่างถูกต้อง 
     7.4.2 สรุปผล สังเคราะห์ผล การติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างถูกต้อง 
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    7 .5 รายงานและเผยแพร่ผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและนำผลไปใช้                      
เพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
     7.5.1 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษารายสถานศึกษาอย่างถูกต้อง 
     7.5.2 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างถูกต้อง 
      7.5.3 นำเสนอผลการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ
นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) และสาธารณชน 
     7.5.5 นำข้อสรุป ข้อเสนอแนะ ผลการประเมินไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม 

8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานการตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

วิเคราะห์และสรุปผลการตดิตามตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

ไมม่ีคุณภาพ 

ดำเนินการติดตามตรวจสอบคณุภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดแต่ละระดับ 

ศึกษาระบบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักการ แนวคิด ทฤษฎี ว่า
ด้วยวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 

รายงานและเผยแพร่ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษาและนำผลไปใช้เพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

มีคุณภาพ 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 

........................................................... 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
 2. วัตถุประสงค ์  

2.1  เพ่ือให้ได้นวัตกรรมที่เก่ียวกับการดำเนินการงานระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
2.2 เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการพัฒนาให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา

ที่มีคุณภาพและเข้มแข็ง 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นกระบวนการศึกษา  ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ตลอดจนการดำเนินงาน ศึกษา วิจัยที่เกี ่ยวกับการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
   การวิจัยและพัฒนารูปแบบ เทคนิค วิธีการประกันคุณภาพการศึกษา หมายความว่า การดำเนินการ
ศึกษารูปแบบ เทคนิค วิธีการที่ส่งผลต่อการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ทำให้สถานศึกษา
สามารถพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามกฎกระทรวง ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเข้มแข็ง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษา วิจัย เกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
     5.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
     5.1.2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบันปัญหา และความต้องการจำเป็น การดำเนินงานการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
     5.1.3 จัดทำแผนงาน/โครงการ ศึกษาวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
     5.1.4 ดำเนินการศึกษา วิจัย ตามแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยที่กำหนด 
     5.1.5 สรุปรายงานผลการวิจัย 
     5.2 ส่งเสริม สนับสนุนและ/หรือร่วมกับสถานศึกษาดำเนินการวิจัย เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
  5.2.1 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และ
วิธีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

5.2.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษา วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน จากรายงานประเมินคุณภาพภายใน และ
รายงานประเมินคุณภาพภายนอก 
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5.2.3 ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัย เกี่ยวกับระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

5.2.4 ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมดำเนินการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับ การพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา 
     5.3 นิเทศ ติดตาม การดำเนินการวิจัยและการนำผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
      5.3.1 นิเทศ ติดตาม กำกับการดำเนินการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  5.3.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษานำผลการศึกษาวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 
 5.4. ประเมินผลการดำเนินงาน เพื่อคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา ที่มีคุณภาพ 
   5.4.1 วิเคราะห์ ประเมินผลคุณภาพการดำเนินงาน ตามรูปแบบ เทคนิค วิธีการ ในการดำเนินงาน เพ่ือ
คัดเลือกรูปแบบ เทคนิค วิธีการที่มีประสิทธิภาพ ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการ
ประกันคุณภาพ 
    5.4.2 พิจารณาปรับปรุงแก้ไข รูปแบบ เทคนิค วิธีการที่ไม่ประสบผลสำเร็จ  
 5.6  สรุป รายงานผล รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา และ
การประกันคุณภาพการศึกษา  
  5.5.1 สรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัย 
  5.5.2 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้นำเสนอผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
  5.5.3 เผยแพร่รายงานผลการวิจัย 
  5.5.4 นำผลการวิจัยไปใช้เพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. ระยะเวลาดำเนินงาน  ตลอดปีการศึกษา 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    7.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการศึกษา  พัฒนานวัตกรรมและดำเนินการวิจัย เกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และ
วิธีการ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา                   
ปีละ 1 เรื่อง 
     7.2 สถานศึกษาร้อยละ 100 ได้รับการส่งเสริมในการดำเนินการวิจัย เกี่ยวกับ รูปแบบ เทคนิค และวิธีการพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
     7.3 สถานศึกษาร้อยละ 50 มีการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นวัตกรรมที่เกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
     7.4 สถานศึกษาร้อยละ 100 มีการวิเคราะห์ผลการดำเนินงานจากรายงานประเมินคุณภาพภายใน และรายงาน
ประเมินคุณภาพภายนอก 
     7.5 สถานศึกษาร้อยละ 50  ที่ดำเนินการวิจัยได้รับการนิเทศ ติดตาม การดำเนินการวิจัยและการนำผลการวิจัยมา
ใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษาจากสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาด้วยวิธีการต่างๆ 
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 7.6 สถานศึกษาร้อยละ 100 ที่ดำเนินการวิจัยได้นำผลการศึกษาวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
 7.7 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษาที่มีคุณภาพ 
 7.8  สถานศึกษาร้อยละ 100 ที่ดำเนินการวิจัยได้เผยแพร่ผลการวิจัยเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษาสู่สาธารณะอย่างกว้างขวาง 
8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ส่งเสริม สนับสนุนและ/หรือร่วมกับสถานศึกษาดำเนินการวิจัยเกี่ยวกับ 
รูปแบบ เทคนิค และวิธีการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

และการประกันคุณภาพการศึกษา 

ประเมินผลการดำเนินงานเพื่อคัดเลือก
รูปแบบ เทคนิค และวิธีการ 

นิเทศ ติดตาม การดำเนินการวิจัยและการนำผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 

ไม่มีคณุภาพ 

ศึกษา วิจัย เก่ียวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ  
ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

สรุป/นำเสนอผลการวิจัย/เผยแพร ่

มีคุณภาพ 

ปรับปรุงแก้ไข 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

............................................. 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

    งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการงานส่งเสริมสนับสนุน และเตรียมความพร้อมให้สถานศึกษา  พร้อม
รับการประเมินคุณภาพภายนอก 

2.2 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาใช้ผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาในสังกัด 
สำหรับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

2.3 เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดสามารถดำเนินการจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพและได้รับการรับรอง
คุณภาพมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริม และประสานงานการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก

สถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัด ดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
ได้อย่างมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน และพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกตามรอบการประเมิน  
4. คำจำกัดความ 
             การประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก หมายความว่า การดำเนินการด้วยวิธีการ กิจกรรมต่าง ๆ 
ที่ส่งเสริม สนับสนุน หรือกระตุ้นให้สถานศึกษามีความเข้าใจ และสามารถพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษา เพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกได้ตามรอบการประเมิน 
   การประเมินคุณภาพภายนอก หมายความว่า การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตามและการ
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งกระทำโดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือผู้ประเมินภายนอก 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. การส่ง
ข้อมูล หรือเอกสารเพิ่มเติมเพื ่อขอรับการประเมินซ้ำ รวมทั้งติดตามกำหนดการประเมินคุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษาในสังกัด ตามรอบการประเมินจาก สมศ. 
     5.2 ส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษาให้นำผลการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. ไปใช้ในการ  วางแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา ร่วมปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อขอรับการประเมินซ้ำ 
     5.3 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาบุคลากรเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้มีความรู้ ความเข้าใจ ระบบการ
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑ์ วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ในทุกระดับการศึกษา  
     5.4 นิเทศ ติดตาม กำกับ ให้สถานศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก
ทุกแห่งในเขตพ้ืนที่ ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์  
     5.5 ประเมินความพร้อมสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
     5.6 แต่งตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟังรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. 
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     5.7 รวบรวมผลการประเมิน จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอกให้เป็นปัจจุบัน สะดวก
สำหรับการนำผลประเมินคุณภาพการศึกษาไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
     5.8 จัดทำเอกสาร รายงาน สังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอก เผยแพร่ และนำผลการประเมินไปใช้ใน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. ระยะเวลาการดำเนินงาน ตลอดปีการศึกษา (ในช่วงปีที่มีการประเมินคุณภาพภายนอก) 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    7.1 มีการประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัดเพื่อเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. 
อย่างต่อเนื่องเพื่อการส่งข้อมูล หรือเอกสารเพิ่มเติมเพื่อขอรับการประเมินซ้ำ รวมทั้งมีติดตามกำหนดการประเมิน
คุณภาพภายนอกของสถานศึกษาในสังกัด ตามรอบการประเมินจาก สมศ. อย่างทันท่วงท ี
     7.2 สถานศึกษาร้อยละ 100 นำผลการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. ไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา และมีการร่วมปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือขอรับการประเมินซ้ำอย่างต่อเนื่อง 
     7.3 จัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาบุคลากรเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ ความเข้า
เกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑ์ วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ใน
ทุกระดับการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
     7.4 สถานศึกษาร้อยละ 100 ได้รับการนิเทศ ติดตาม กำกับ ให้ดำเนินการเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ และได้รับการประเมินความพร้อมก่อนรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
     7.5 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟังรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. อย่างเป็นทางการ และรวบรวมผลการ
ประเมิน จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอกให้เป็นปัจจุบัน สะดวกสำหรับการนำผลประเมิน
คุณภาพการศึกษาไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแจ้งผลกับสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
     7.6 จัดทำเอกสาร รายงาน สังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอก เผยแพร่ และนำผลการประเมินไปใช้ใน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ประเมินความพร้อม
สถานศึกษา 

ไม่พร้อม 

นิเทศ ติดตาม กำกบั ให้สถานศกึษาดำเนนิการเก่ียวกับการเตรียมความพร้อมรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกทุกแห่งในเขตพื้นที่ ให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 

ประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอกและการขอรับการประเมิน
ซ้ำ 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
เผยแพร่และนำไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

พร้อม 

ส่งเสริม สนบัสนุนสถานศึกษานำผลการประเมิน ไปใช้ในการ  วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ร่วมปรับแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อขอรับการประเมินซำ้ 

ส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาบุคลากรเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ ความเข้าใจ ระบบการ
ประกันคณุภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑ์วิธีการประเมินคณุภาพภายนอก จาก สมศ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟังรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. 

จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอก 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 

การเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
............................................. 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
      งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้
ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ สามารถ
ดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึง
ได้จัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 2.1 เพื ่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน กลุ ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
     2.2  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับ
การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
        เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานและดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
  การวัดและประเมินผล (Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย หลักฐาน
ที่แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ  การวัดและประเมินผลการเรียนรู้สามารถจัดให้
มีข้ึนทั้งระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา   
  การประเมินระดับชั้นเรียน (Classroom Assessment) หมายถึง  การวัดผลและประเมินผลที่อยู่
ในกระบวนการจัดการเรียนรู้  ผู้สอนดำเนินการเพ่ือพัฒนาผู้เรียนและตัดสินผลการเรียนในรายวิชา/กิจกรรมที่ตนสอน  
ในการประเมินเพื่อการพัฒนา  ผู้สอนประเมินผลการเรียนรู้ตามตัวชี้วัดที่กำหนดเป็นเป้าหมายในแต่ละหน่วยการ
เรียนรู้ด้วยวิธีการต่าง ๆ เพื่อดูว่าบรรลุตัวชี้วัดหรือมีแนวโน้มว่าจะบรรลุตัวชี้วัดเพียงใด  แล้วแก้ไขข้อบกพร่องเป็น
ระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง  เน้นการประเมินตามสภาพจริง โดยใช้วิธีการที่หลากหลายและมีการประเมินอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือนำมาใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงการเรียนการสอนต่อไป 
  การประเมินระดับสถานศึกษา (School Assessment) หมายถึง การตรวจสอบผลการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนเป็นรายปี/รายภาค  ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  คุณลักษณะอันพึงประสงค์และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน  การอนุมัติผลการเรียน  การตัดสินการเลื่อนชั้นเรียน  และเป็นการประเมินเพ่ือให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาว่าส่งผลต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนตามเป้าหมายหรือไม่  ผู้เรียนมีสิ่งที่ต้องได้รับการพัฒนา
ในด้านใด  รวมทั้งสามารถนำผลการเรียนของผู้เรียนในสถานศึกษาเปรียบเทียบกับเกณฑ์ระดับชาติและระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา ผลการประเมินระดับสถานศึกษาจะเป็นข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการปรับปรุงนโยบาย หลักสูตร โครงการ 
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หรือวิธีการจัดการเรียนการสอน  ตลอดจนเพื่อการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามแนว
ทางการประกันคุณภาพการศึกษา และการรายงานผลการจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผู้ปกครอง  และชุมชน 
   การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) หมายถึง  การวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู้จากการที่นักเรียนได้ลงมือปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการนำความรู้และทักษะที่เรียนไปใช้ในสภาพและ
สถานการณ์จริง  หรือเชื่อมโยงใกล้เคียงกับสถานการณ์จริงมากที่สุด  การประเมินตามสภาพจริงมักมีการกำหนด
ชิ้นงานหรือภาระงานให้ผู้เรียนปฏิบัติ  และมีการใช้เครื่องมือการวัดและประเมินผลที่มีเกณฑ์พร้อมคำอธิบายคุณภาพ
งานตามเกณฑ์ไว้อย่างชัดเจน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลระดับชั้นเรียนและ
สถานศึกษา 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู ้ของสถานศึกษารวมทั้งแนว
ทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

2. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจทักษะให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการ
วัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร และการเทียบโอนผลการเรียน 

3. ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรในสถานศึกษามีความรู้ความเข้าใจในแนวปฏิบัติ 
วิธีการวัดผลและประเมินผล ตลอดจนความเข้าใจในเทคนิค วิธีการวัดผลและประเมินรูปแบบต่าง ๆ โดยเน้นการ
ประเมินตามสภาพจริง 

4. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างเครื่องมือที่เป็นมาตรฐาน ในการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ และ
จัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษาอย่างเป็นระบบส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงานด้านการวัดและประเมินผลการ
เรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ สร้างความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ แก่บุคลากรทั้งระดับสถานศึกษา เขตพื้นที่
การศึกษา เกี่ยวกับการวัดประเมินผลการศึกษา การจัดทำเอกสารหลักฐาน ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา ส่งเสริม 
สนับสนุนการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชั้นเรียนและสถานศึกษาตามหลักสู ตรระดับสถานศึกษาและนำผลการ
ประเมินคุณภาพไปใช้ในการพัฒนา 

6.นิเทศ ติดตาม และให้คำปรึกษาให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรในสถานศึกษาดำเนินการวัด
และประเมินผลการเรียนรู้ และการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา 

7.สรุปรายงานผลการดำเนินงานด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษาเพื่อนำ
ผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการศึกษา และเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  เครื่องมือ 

7.1  แบบสำรวจข้อมูล 
7.2  ข้อมูลสารสนเทศ  เครื่องมือทดสอบ เอกสารหลักฐานการศึกษา 
7.3  แบบรายงานผล 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
          8.1 คู่มือการดำเนินงานการวัดผล และประเมินผลการศึกษา 
 8.2 คู่มือการวัดผล และเทียบโอนผลการศึกษาในทุกระดับ 
          8.3 แบบพิมพ์ เอกสาร หลักฐานต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

ปรับปรุง 
ไม่มี 

ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 

ส่งเสริมให้สถานศึกษาสร้างเครื่องมือการวัดผลและประเมินผลที่มีคุณภาพ 

ประเมินคณุภาพผูเ้รยีน 

มี 

นิเทศติดตาม ตรวจสอบเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู้ตามหลักสูตรและการจัดทำเอกสารหลักฐาน 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล 

ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรมคีวามรู้ความสามารถเกีย่วกับการวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู ้

 รายงานการดำเนินงานการวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรและ
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 

การเรียนรู้ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
........................................................... 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ สามารถ
ดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้
จัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับ
การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
      เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานและดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
  การวัดและประเมินผล (Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย หลักฐาน
ที่แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ   
  การประเมินระดับเขตพื้นที่การศึกษา (Local Assessment)  หมายถึง  การวัดผลและประเมินผล
ที่ดำเนินการโดยเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อตรวจสอบคุณภาพผู้เรียนในสถานศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบของเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่ละแห่ง และใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามภาระความ
รับผิดชอบ  สามารถดำเนินการโดยประเมินคุณภาพของผู้เรียนด้วยวิธีการและเครื่องมือที่เป็นมาตรฐานซึ่งจัดทำและ
ดำเนินการโดยเขตพื้นที่การศึกษา  หรือด้วยความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  นอกจากนี้ยัง
สามารถดำเนินการได้ด้วยการตรวจสอบข้อมูลจากการประเมินระดับสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  โดยมีการ
รายงานผลแก่สถานศึกษาและชุมชนได้รับทราบ ทั้งนี้ เพื่อให้ทราบว่าสถานศึกษาแต่ละแห่งสามารถจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้ที่กำหนดหรือไม่ เพียงใด และมีข้อบกพร่องใดที่ต้องดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ

ประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวัดผล

และประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. จัดทำเครื่องมือและคลังข้อสอบที่เป็นมาตรฐานสำหรับใช้ประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. นิเทศติดตามการดำเนินการประเมินคุณภาพของผู ้ เร ียนของสถานศึกษาในสังกัดในรูปแบบของ

คณะกรรมการ 
6. ดำเนินการประเมินผลคุณภาพนักเรียนและนำผลไปวิจัย พัฒนา และประเมินผลการดำเนินงานด้านการ

วัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือนำผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการศึกษา 
7.  สรุป รายงานผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่

ต่อสถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษานำไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
8. นำผลการวิจัย การประเมินคุณภาพผู้เรียนในระดับเขตพื้นที่การศึกษามาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน

ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ 

ประเมินคณุภาพผูเ้รยีน 

 

นำผลการวิจัยการประเมินคณุภาพผู้เรียนเป็นข้อมูลสำหรับ 

การวางแผนยกระดับคณุภาพการจัดการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
                                               
 

 
 
 
 
 
 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์/วิจยั 

 

 

นิเทศติดตามการดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนรูต้ามหลกัสูตร 

 

 
ไม่มี 

ปรบัปรุง 

 

 

ไม่มี 

มี 

มี 

สรุปรายงานและเผยแพร่ ผู้เกี่ยวขอ้ง 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิการวัดผลและ
ประเมินผลระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

 

ประสานความร่วมมือระหว่างสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งเสริมสนับสนุนให้ความรู้เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรยีนรู ้

 

 
จัดทำเครื่องมือและสร้างคลังข้อสอบมาตรฐานการวัดผลและประเมนิผลการเรยีนรู้ในระดับเขตพื้นท่ี 
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7.  เครื่องมือ 
 1. แบบติดตามตรวจสอบ 
 2. เครื่องมือวัดผลและประเมินผล 
 3. แบบรายงานผล 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  1. แบบวิเคราะห์แนวทางการตรวจสอบ 
  2. คู่มือในการปฏิบัติงานกิจกรรม ติดตาม ตรวจสอบ 
  3. เอกสาร รายงานผลการประเมิน ติดตาม ตรวจสอบ 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผล 

และประเมินผลการเรียนรู้ระดับชาติ 
........................................................... 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษา
ระดับชาติ 
2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ สามารถ
ดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้
จัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1. เพื ่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ กลุ ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
      2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการ
วัดผลและประเมินผลการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
        เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานและดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาระดับชาติ 
4. คำจำกัดความ 
       การวัดและประเมินผล (Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย หลักฐานที่
แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ เพื่อเป็นประโยชน์
ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ   
      การประเมินระดับชาติ (National Tests)  หมายถึง  การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ที่ดำเนินการ
โดยสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ  ซึ่งสถานศึกษาต้องจัดให้ผู้เรียนทุกคนที่เรียนในระดับชั้นสำคัญ ( Key 
Stages) ผลจากการประเมินใช้เป็นข้อมูลในการเทียบเคียงคุณภาพการศึกษาในระดับต่าง ๆ เพื่อนำไปใช้ในการ
วางแผนยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา  ตลอดจนเป็นข้อมูลสนับสนุนการตัดสินใจในระดับนโยบายของประเทศ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาระดับชาติ 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ 
2. ประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ เช่น สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (สทศ.) 
สำนักทดสอบทางการศึกษา 

3. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวัดผล
และประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ 
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4. ดำเนินการประเมินคุณภาพของผู้เรียนตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการสถาบันทดสอบทางการศึกษา
แห่งชาติ หรือสำนักทดสอบทางการศึกษากำหนด 

5. รายงานผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติต่อหน่วยงานต้นสังกัดหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่
ต่อสถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษานำไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

6. นำผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนในระดับชาติมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนยกระดับคุณภาพการจัด
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
6. Flow Chart  การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                 

 
 
 
 
   
  
 
  
                                              
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                         
 
 
 
 

ประสานความร่วมมอืและส่งเสริมสนับสนุนให้ความรู้เกี่ยวกับการวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนรู้ ประสานหนว่ยงาน บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 

 

วิเคราะหผ์ลการประเมินคุณภาพ 

ดำเนินการวดัและประเมินผล 

 

 ตรวจสอบผลการประเมินผล 

 

 

สรุปรายงานและเผยแพร่ต่อสถานศึกษา 

นำผลการประเมินคณุภาพผู้เรียนเป็นข้อมูลสำหรับการวางแผน                
เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษา ระดับสถานศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิการวัดผลและประเมินผล
การศึกษาระดับชาติจดัทำแผนรองรับการประเมินระดับชาต ิ

 

ปรบัปรุง 

 

 

ไม่มี 

มี 
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7.  เครื่องมือ 
 7.1 แบบติดตามตรวจสอบ 
 7.2 เครื่องมือวัดและประเมินผล 
 7.3 แบบรายงานผล 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 แบบวิเคราะห์แนวทางการตรวจสอบ 
 8.2 คู่มือในการปฏิบัติงานกิจกรรม ติดตาม ตรวจสอบ 
 8.3 เอกสาร รายงานผลการประเมิน ติดตาม ตรวจสอบ 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

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

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย 
การพัฒนา สื่อ ทั้งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

 3. ขอบเขตของงาน 
 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นการดำเนินการให้เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาทุกแห่ง ได้วิเคราะห์ วิจัย 
เพ่ือนำผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้เหมาะสมกับความต้องการ
จำเป็นของแต่ละสถานศึกษา 

 4. คำจำกัดความ 
 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  หมายถึง การศึกษา
และนำผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา สำหรับนำมาใช้ในการการ
เรียนการสอน เพื่อเป็นตัวกลางในการนำส่งหรือถ่ายทอดความรู้ ทักษะ และเจตคติ จากผู้สอนหรือแหล่งความรู้ไปยัง
ผู้เรียน ช่วยให้การเรียนการสอนดำเนินไปอย่างสะดวกและมีประสิทธิภาพ  และทำให้ผู ้เรียนเกิดการเรียนรู ้ตาม
วัตถุประสงค์ของการเรียนการสอนที่ตั้งไว้ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ศึกษาสภาพ การใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
2.  วิเคราะห์ ตรวจสอบผลการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของ

ครูผู้สอนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
3.  พัฒนาต่อยอดเป็นสื่อต้นแบบ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษารวมทั้งการให้มีประสิทธิภาพตาม

เกณฑ์ประเมินผลการใช้สื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มี
ประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 

4. นิเทศติดตามผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงและพัฒนารูปแบบ
ให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด ประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ได้รับ
การปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
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5. จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้ เพื่อการเผยแพร่ นำเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. ประเมินระบบการพัฒนาส่งเสริมการใช้ สื่อ นวัตกรรม เพื่อการเรียนรู้ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนารูปแบบ
การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐาน
ตัวชี้วัด 

7.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที่เป็นผลจากการดำเนินงานของแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติ สำหรับการ
ตอบคำถามตามตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของกระบวนงาน มีดังนี้  

1. แบบบันทึกข้อมูลการศึกษาสภาพ การใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้  
2. แบบบันทึกข้อมูลสรุปผลการตรวจสอบการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ

เรียนรู้  
3. แบบบันทึกการแก้ไข ปรับปรุงรูปแบบและการพัฒนาสื่อต้นแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

ในการจัดการเรียนรู้  
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4. แบบบันทึกผลการพัฒนาต่อยอด การพัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ
จัดการเรียนรู้ 

5. แบบบันทึกการนิเทศ ติดตามการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการ
เรียนรู้  

6. แผนการจัดการความรู้การพัฒนาการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้  
7. แบบบันทึกผลการจัดกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้การพัฒนาการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี

ทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้  
8. แบบรายงานผลการดำเนินงานตามกระบวนงานในการส่งเสริมและพัฒนาพัฒนาการใช้ สื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
8.  เอกสารอ้างอิง 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
........................................................... 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2.2 เพ่ือให้ได้ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 งานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นที ่การศึกษา               
มีขอบเขต 3 ด้าน ดังนี้ 
    3.1 ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
    3.2 ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
    3.3 ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 
4. คำจำกัดความ 
 งานเลขานุการ  หมายถึง  งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นที ่การศึกษาดำเนินไปตามบทบาทอำนาจหน้าที ่ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ที ่กำหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อทำหน้าที่ กำกับ ดูแลการบริหารจัดการศึกษา
ด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการดำเนินการ โดย
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเตรียมรับการนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
 คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  (ก.ต.ป.น.) 
หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่การศึกษา ตามที่
กฎหมายกำหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ทำงานร่วมกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
 การติดตาม (Monitoring)  หมายถึง   การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและการดำเนินการ
ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การตรวจสอบ (Inspection)  หมายถึง  การกำกับ ดูแล เพื่อปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษา
และดำเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่กำหนดไว้ 
 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง  การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และดำเนินไปตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
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 การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาใน
สังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยการให้คำปรึกษา 
แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
          5.1.1 กำหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไปของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  โดยศึกษาจากนโยบาย  แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี รายงานผลการ
ปฏิบัติงานจากกลุ่มต่างๆในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดทำระบบข้อมูล สารสนเทศ 
5.1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
5.1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น  จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ                  
5.1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     5.2 การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
5.2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด้านวิชาการ บริหารงาน

บุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
5.2.2 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล

และการนิเทศการศึกษา 
5.2.3 นำแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา มากำหนด วิธีการ 

เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
     5.3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที ่การศึกษา                
(ก.ต.ป.น.) 

5.3.1 นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื ่องมือ วิธีการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ
การศึกษา ต่อคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

5.3.2  แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา
ให้กลุ่มต่าง ๆ นำไปสู่การดำเนินการตามแผน 

5.3.3 ประสานงานกับคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เพ่ือดำเนินการตาม
แผนและแก้ไขการดำเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 

5.3.4 รายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
     5.4 การติดตาม ตรวจสอบ  

5.4.1 ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

5.4.2  รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ 
5.4.3 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา 
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    5.5 เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ระยะเวลาดำเนินงาน  ตลอดปีการศึกษา 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    7.1 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
          7.1.1 มีการรวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดทำระบบข้อมูล สารสนเทศอย่างถูกต้อง เป็นปัจจุบันและ
รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ต่อคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น  
จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง  

7.1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     7.2 การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   

7.2.1 มีการวิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะอย่าง
ชัดเจน 

7.2.2 มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ
การศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม 

7.2.3 กำหนดวิธีการ  สร้างเครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาอย่างถูกต้อง 
เหมาะสม 
     7.3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที ่การศึกษา                
(ก.ต.ป.น.) 

จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและ
นำเสนอแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา เครื่องมือ วิธีการ การติดตาม ตรวจสอบฯ ต่อ
คณะกรรรมการฯ อย่างต่อเนื่องและมีการบันทึก จัดทำรายงานการประชุมอย่างเป็นปัจจุบัน  ครบถ้วน 
     7.4 การติดตาม ตรวจสอบ  

5.4.1 ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

7.4.2  รวบรวม วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ
นิเทศ เสนอต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาพิจารณา  
     7.5 จัดทำเอกสารเผยแพร่ทางเว็ปไซด์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องอย่างกว้างขวาง 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การวางแผนตดิตาม ตรวจสอบ 

จัดทำแผนพัฒนาการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ 

พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  กำหนดขอบข่าย 

วิเคราะห์ สังเคราะห์เป็นข้อมูลสารสนเทศ เผยแพร่ข้อมูล 

 เสนอ ก.ต.ป.น. 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สรุปผลรายงานผลและเผยแพร ่

การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลตามแผน 
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คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

........................................................... 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
2. วัตถุประสงค์  

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นคู่มือที่ใช้สำหรับการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย ใน 2 ด้าน คือ 

1. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น หมายถึง  การทำงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     หน่วยงานภายนอก หมายถึง  หน่วยงานอื่น ๆ ที่นอกเหนือจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหา
แนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 

5.1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
5.1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.1.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     5.2  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
หาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 

5.2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
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5.2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายนอกสำนักงาน                              
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ระยะเวลาการดำเนินงาน  ตลอดปีการศึกษา 
7. มาตรฐานคุณภาพของงาน 
    7.1 การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง ครบถ้วน ถูกต้อง 
    7.2  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง ครบถ้วน ถูกต้อง 
8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

                ลงชื่อ       ผู้จัดทำคู่มือ 
                (นางสาวณฐกร  รักษ์ธรรม) 
                     ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
 

นำเสนอ รอง ผอ.สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 เพื่อพิจารณา 
 เห็นชอบ 
 ไม่เห็นชอบ 

 
                  (นายสมใจ  สิกขวัฒน์) 

                 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 
                                              ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
ที่ 144/2568 สัง่ ณ วันที ่26 มีนาคม พ.ศ. 2568 

(คำสั่งมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ) 
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ภาคผนวก ข 
 

มาตรฐานตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
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