
  



 

คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น 10 กลุม่ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน กลุม่นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา จึงได้จัดทําคูม่ือปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือให้ 
บุคลากรผู้ปฏิบัติใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน สามารถ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ 
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 ส่วนที่ 1 บทนํา 

  
แนวคิด  

กลุม่นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกลุ่มงาน 
ดําเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบ
การบริหารและการจัดการศึกษาเพื่อให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอน
ไดอ้ย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบ นอกระบบและ
ตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีแนวทางการนิเทศ การบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
2. เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาและจัด 

กระบวนการเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษา มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาชาติ 
4. เพ่ือส้งเสริมการพัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษา การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ทางการ ศึกษา ให้มีคุณภาพ 
5. เพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา 
6. เพ่ือส่งเสริม การศึกษา วิจัย และพัฒนาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา มีคุณภาพได้

มาตรฐาน 

ขอบขา่ย/ภารกิจ 
1. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

1.1 งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี 
ความสามารถพิเศษ 

1.2 งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.3 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

2. กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
2.1 งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 
2.2 งานส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลการศึกษา 
2.3 งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา 
2.4 งานทดสอบทางการศึกษา 



 

 
3. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

3.1 งานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
3.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

4.  กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 4.1 งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

4.2 งานส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  
     และชุมชน 

 4.3 งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ  
                   สถานศึกษา 

 4.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
5.  กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 5.1 งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 5.2 งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 

5.3 งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 5.4 งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
6. กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
 6.1 งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
 6.2 งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

6.3 งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
7. งานธุรการ 

2 



 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

3.1 โครงสร้างการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

 
 

  
 

 

โครงสรา้งการบริหารงาน 

คณะกรรมการ 

สถานศึกษา 

 

สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนาครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  

เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และ 

ประเมินผลการจัดการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา 

กลุ่มบริหารงานการเงิน 

และสินทรัพย์ 
กลุ่มบริหารงาน 

บุคคล 

กลุ่มนโยบาย 
และแผน กลุ่มอำนวยการ 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

คณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล 

และนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

ผู้อำนวยการ 
สพป.นครราชสีมา เขต 3 

3 

คณะอนุกรรมการข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา  

ประจำเขตพื้นที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) 

รองผู้อำนวยการ 
สพป.นครราชสีมา เขต 3 
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นางพัชราภรณ์  พินิจพงศ์ 
ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

3.2 โครงสร้างการบริหารจัดการและอัตรากำลังกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายอังคารพิสุทธ์  สยามประโคน 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนา 
ระบบการประกัน
คุณภาพ การศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 
นางฐิตารีย์  จุฑางกูร 
นางปาริชาติ สมบรูณ ์
น.ส.เยาวเรศ รัชกฤต 
1.งานส่งเสรมิการ 
พัฒนา ระบบการประกัน
คุณภาพ ภายใน
สถานศึกษา 
2.งานตรวจสอบคณุภาพ 
ภายในสถานศึกษา 
3.งานส่งเสรมิและ 
ประสานงานการประกัน 
คุณภาพภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษา 
4.งานศึกษาคน้ควา้ 
วิเคราะห์ วิจยั มาตรฐาน 
และการประกันคณุภาพ

การศึกษา 

กลุ่มงานเลขานกุาร 
คณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ 
ประเมินผล และ 
นิเทศการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 
น.ส.สรารัตน์ ฉลองกลาง 

น.ส.เยาวเรศ รัชกฤต 
1.งานพัฒนาระบบ
ข้อมูล และสารสนเทศ 
2.งานวางแผนการ
ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และ นิเทศ
การศึกษา 
3.งานรายงานผลการ 
ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนเิทศ 

กลุ่มงานพัฒนาหลกัสูตร 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และ กระบวนการเรียนรู้  
ผู้รับผิดชอบ 
น.ส.พรทวีคณุ ศิริคณุ 
นางวรินทร์พร ทิพย์ชัยสุข 
น.ส.พรพรรณ กลั่นสระ
น้อย 

1. งานส่งเสริมพัฒนา 
หลักสตูรการศึกษา
ปฐมวัย  
2. งานส่งเสริมพัฒนา 
หลักสตูร การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
3. งานศึกษาค้นควา้ 
วิเคราะห์ วิจยั การ
พัฒนาหลักสตูรและ 
กระบวนการเรียนรู ้

กลุ่มงานวัดและ
ประเมินผล การศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 
น.ส.ณัฐฐินันท์ โอกระโทก 
น.ส.สรารตัน์ ฉลองกลาง 
1.งานส่งเสรมิการวัดและ 
ประเมินผลการศึกษา 
2.งานส่งเสรมิและพัฒนา 
เครื่องมือวัดและ 
ประเมินผลการศึกษา 
3.งานติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการวัด
และ ประเมินผล
การศึกษา 
4.งานทดสอบทาง 
การศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสริมและ
พัฒนา สื่อ นวัตกรรม
และ เทคโนโลยี
ทางการศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ 
นายเฉลมิรัฐ วงษว์ัฒนะ 
นายวรนารถ  แสงนคร 
น.ส.พรพรรณ กลั่นสระ
น้อย 
1. งานส่งเสริม พัฒนา
สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี ทาง
การศึกษา 
2. งานศึกษา ค้นควา้  
วิเคราะห์ วิจยั การ
พัฒนา สื่อนวัตกรรม
และ เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 

กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและ 
ประเมินผลระบบบริหาร และ
การจัดการศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ 
นางชนิกานต์ โสภาพิศ 
นางวรินทร์พร ทิพย์ชัยสุข 
1.งานสง่เสรมิและพัฒนา ระบบ
การนิเทศและการจดั 
กระบวนการเรียนรู ้
2.งานส่งเสรมิสนับสนุน เครือข่าย
การนิเทศของเขต 
พื้นที่การศึกษา สถานศึกษา
หนว่ยงานท่ี เกี่ยวข้อง และชุมชน 
3.งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผล การบริหารและ
การจัด การศึกษา 
4.งานศึกษาค้นควา้วิเคราะห์ วิจัย
การพัฒนาระบบบริหารและการ
จัดการศึกษา 

งานธุรการ  
ผู้รับผิดชอบ 
นางนิศาชล กล้ารบ 
น.ส.มาลินี เสยกระโทก 

น.ส.อโรชา  สุวรรณด ี
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ส่วนที่  2  คูม่ือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้  
  

1. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนา หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และ
หลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษา ปฐมวัย และ

หลักสูตร การศึกษาพิเศษ 

• วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ กระบวนการ

เรียนรู้ กลุม่นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ดําเนินการบรรลุผลตาม
เป้าหมาย 

2) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตร การศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

• ขอบเขตของงาน 
เป็นแนวทางสําหรับกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อประสาน 

ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และ หลักสูตรการศึกษา 
พิเศษ 

• คําจํากัดความ 
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Basic Education Curriculum) หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ใน          

การจัดการ เรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความ
สมบูรณ์ทั้งดา้น รา่งกาย จิตใจ และสติปัญญา อีกท้ังมีความรู้และทักษะที่จําเป็นสําหรับการดํารงชีวิต และมี
คุณภาพได้ มาตรฐานสากลเพ่ือการแข่งขันในยุคปจัจุบัน หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประกอบด้วยส่วนที่เป็น
แกนกลางซึ่ง กําหนดโดยหน่วยงานส่วนกลางและส่วนที่มีสาระสอดคล้องกับสภาพชุมชนและท้องถิ่นซึ่งสํานักงาน
เขตพ้ืนที่ การศึกษากําหนดกรอบหลักสูตร ร่วมกับสถานศึกษาและท้องถิ่น นอกจากนี้ยังมีส่วนที่เป็นเนื้อหาสาระที่
สถานศึกษาแต่ละแห่งสามารถกําหนดเพ่ิมเติมข้ึนเองได้ เพ่ือให้สอดคล้องเหมาะสมกับ ความสนใจ ความตอ้งการ 
และความถนัดของผู้เรียน 

การศึกษาปฐมวัย (Early Childhood Education) หมายถึง การศึกษาที่มุ่งอบรมเลี้ยงดูเด็ก ก่อน
การศึกษาภาคบังคับ เพื่อเตรียมเด็กให้มีความพร้อมทุกด้านในการที่จะเข้ารับการศึกษาต่อไป การจัดการศึกษา
ระดับก่อนประถมศึกษาอาจจัดเป็นสถานรับเลี้ยงเด็ก ศูนย์เด็กปฐมวัยโรงเรียนอนุบาล ศูนย์เด็ก ก่อนเกณฑ์ในวัด
หรือมัสยิด หรือจัดเป็นชั้นเด็กเล็กในโรงเรียนประถมศึกษา 
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การศึกษาพิเศษ (Special Education) หมายถึง การจัดการศึกษาให้สำหรับบุคคลที่มีความ ต้องการ
พิเศษ ได้แก่ เด็กปัญญาเลิศ เด็กท่ีมีความบกพร่องด้านสติปัญญา เด็กที่มีปัญหาด้านการเรียนรู้เด็ก พิการซ้ำซ้อน 
เด็กท่ีมีความบกพร่องทางร่างกายและสุขภาพ เด็กที่มีความบกพร่องด้านสายตา เด็กท่ีมีความ บกพร่องด้านการ  
ได้ยิน เด็กท่ีมีปัญหาด้านอารมณ์ และสังคม หรือเด็กท่ีมีปัญหาด้านพฤติกรรม ซึ่งเด็กกลุ่ม พิเศษเหล่านี้ไม่สามารถ
ได้รับประโยชน์อย่างเต็มท่ีจากการจัดการศึกษาแบบเดียวกันกับเด็กปกติ ดังนั้น การศึกษาพิเศษจึงมีความจำเป็น
ต่อการจัดการศึกษาแก่เด็กกลุ่มพิเศษดังกล่าว ซึ่งการจัด การศึกษาพิเศษได้รวมถึงด้านกระบวนการสอน  
วิธีการสอน เนื้อหาวิชา (หลักสูตร) เครื่องมือและอุปกรณ์ใน การจัดการเรียนการสอนที่สนองตอบต่อความสามารถ 
และความต้องการของเด็กพิเศษเป็นรายบุคคล  

กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น (Local Curriculum Framework) หมายถึง กรอบทิศทาง ในการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนในแต่ละท้องถิ่น ซึ่งจัดทำโดยเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบใน ระดับท้องถิ่น  
มีองค์ประกอบสำคัญ ได้แก่ เป้าหมายและจุดเน้นในการพัฒนาผู้เรียนในท้องถิ่น สาระการเรียนรู้ ท้องถิ่น และ 
การประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับท้องถิ่น สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่นั้น ๆ จะใช้ข้อมูลในกรอบ หลักสูตรระดับท้องถิ่น
เป็นแนวทางในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตาม มาตรฐานการเรียนรู้ และ 
เป็นสมาชิกที่ดีของสังคม มีความรักและหวงแหนมรดกทางสังคม มีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับปัญหาการ
แก้ปัญหาการดำรงชีวิต และการประกอบอาชีพในชุมชน 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ หลักสูตร แกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้ แกนกลางทั้ง 8 กลุ่ม
สาระการเรียนรู้  

1.2 ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร แนวทางการจัดการเรียนรู้ แนวทางการจัด กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน แนวทางการวัดผลและประเมินผล แนวทางการวัดผลและประเมินคุณลักษณะ อันพึงประสงค์ 
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนในพ้ืนที่ รวมทั้งศึกษาสภาพปัญหา บริบททางสังคม และ ความต้องการของ
ท้องถิ่น ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

1.3 ดำเนินการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม และ
เผยแพร่ให้สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา  

1.4 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มี ความรู้
ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551  

1.5 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง 
กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น และความต้องการ จุดเน้นของสถานศึกษาด้วยกระบวนการทำงาน แบบมีส่วนร่วม  

1.6 ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสถานศึกษา และชุมชน
อย่างสม่ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา  

1.7 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพ่ือให้ เกิดการ
ปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ  
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1.8 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร  
1.9 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 

2. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  
2.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ อาทิ หลักสูตรการศึกษา ปฐมวัย 

พุทธศักราช 2560 คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ทิศทางการพัฒนาการศึกษาปฐมวัย รวมทั้ง ศึกษาสภาพปัญหา 
บริบททางสังคมและความต้องการของท้องถิ่นชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต  

2.2 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มี ความรู้
ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560  

2.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ให้สอดคล้องกับ หลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 ด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม และนำไปใช้จัดประสบการณ์และ
กิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาผู้เรียนทุกด้านอย่างสมดุล  

2.4 ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ
ชุมชนอย่างสม่ำเสมอเพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนา และใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย  
                  2.5 ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น ที่จัดการศึกษาปฐมวัย เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กรมการศาสนา สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กระทรวงสาธารณสุข เป็นต้น 

        2.6 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพื่อให้ เกิดการ
ปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยให้มีคุณภาพ  

 2.7 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร  
 2.8 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 

3. ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 3.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ อาท ิ

แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการศึกษาปฐมวัย นโยบายและแผนจัดการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา 
พิเศษ 

 3.2 ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาสําหรับ      
ผู้เรียน ตามประเภทเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษในรูปแบบที่เหมาะสม 

 3.3 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความรู้ 
ความเขา้ใจในการจัดการศึกษาพิเศษ ให้สามารถบริหารจัดการและวางแผนจัดการศึกษาสําหรับผู้เรียนตาม 
ประเภทเด็กที่มีความต้องการพิเศษ 

 3.4 ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และชุมชน 
อย่างสม่ำเสมอ เพ่ือร่วมมือช่วยเหลือกันในการดําเนินการจัดการศึกษาสําหรับผู้เรียนตามประเภท เด็กที่มีความ     
ต้องการพิเศษ 

3.5 ประสานความร่วมมือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องกับ การศึกษา
พิเศษ เช่น สํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ศูนย์การศึกษาพิเศษประจําจังหวัด ศูนย์การศึกษาพิเศษระดับ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3.6 นิเทศ กํากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนําผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอน เพื่อให้
สามารถคัดกรองและวินิจฉัยผู้เรียนสามารถปรับปรุง/พัฒนาแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลเพื่อพัฒนาผู้เรียน 
เต็มศักยภาพ ตามความต้องการเฉพาะบุคคลตามประเภทเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษให้มีคุณภาพ 

3.7 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
3.8 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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• แบบฟอร์มที่ใช้ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กําหนดตามความเหมาะสม 

• เอกสารอ้างอิง 
1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
2. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
4. แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 

2551 
5. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
6. แนวทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 
7. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง การศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
8. แนวทางในการจัดทํากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 
9. หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
10. คูม่ือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราซ 2560 
11. หลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
12. พระราชบัญญัติการศึกษาเพ่ือคนพิการ พุทธศักราช 2551 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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2. งานศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

• ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้           

มีประสิทธิภาพและสามารถดําเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร การสอน และ 

กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน ทั้งในระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

• ขอบเขตของงาน 
  เป็นแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรและ กระบวนการเรียน 

การสอน รวมถึงการมีส่วนร่วมในการศึกษา วิจัยและเป็นแหล่งศึกษาให้กับสํานักงาน คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานใน 2 ประเด็น คือ 

1) การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น โดยมุ่งเน้นการวิจัยเพื่อ นํามาใช้ 
กําหนดเป้าหมายและจุดเน้น และความต้องการในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และติดตามผลการใช้หลักสูตรเพื่อผลักดันให้มีการพัฒนากระบวนการ
จัดทําหลักสูตร การบริหารจัดการหลักสูตรของสถานศึกษา การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของ ผู้เรียน ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

• คําจํากัดความ 
การพัฒนาหลักสูตร (Curriculum Development) หมายถึง การดําเนินงานเพ่ือให้ได้มาซึ่ง        

องคป์ระกอบต่าง ๆ ของหลักสูตร โดยเป็นการจัดทํา หรือปรับปรุงหลักสูตรที่มีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้น หรือสร้าง 
หลักสูตรขึ้นมาใหม่โดยไม่มีหลักสูตรเดิมเป็นรากฐานอยู่เลย การพัฒนาหลักสูตรมีความครอบคลุมไปถึงการ
จัดทําเอกสารประกอบหลักสูตรและเอกสารต่าง ๆ สําหรับผู้เรียนด้วย 

การสอนและกระบวนการจัดการเรียนการสอน (Teaching/Instruction) หมายถึง การดําเนินการ 
ของครูผู้สอน ซึ่งครอบคลุมถึงการวางแผนการเรียนการสอน การออกแบบการเรียนการสอน การจัดการเรียน 
การสอน/จัดการเรียนรู้ การใช้วิธีสอน เทคนิคการสอน รูปแบบการเรียนการสอน ระบบการสอน สื่อการสอน 
การประเมินผลการเรียนการสอน รวมทั้งการใช้ทฤษฎีและหลักการเรียนรู้และการสอนต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนเกิด
การเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ และบรรลุเป้าหมายของหลักสูตร 

กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน (Learning Process) หมายถึง กระบวนการที่ผู้เรียนใช้ในการแสวงหา 
ความรู้ สร้างความเข้าใจ สร้างองค์ความรู้ และพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถ และมีศักยภาพตามที่         
มุง่หวังในหลักสูตร 
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การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ (Action Research) หมายถึง การบูรณาการ กระบวนการวิจัยในการ 
จัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน 
และเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างเต็มศกัยภาพ เริ่มตั้งแต่การวิเคราะหป์ัญหา วางแผนในการแก้ปัญหาหรือ 
พัฒนา การดําเนินการแกป้ัญหาหรือพัฒนาการเก็บรวบรวมข้อมูล จากการดําเนินการ การสรุปผลการแก้ปัญหา 
และรายงานผล และนําผลการวิจัยไปประยุกต์ใช้ 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ เอกสาร แนวคิด ทฤษฎี ทิศทาง แนวปฏิบัติ นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ 

1.1 ศึกษานโยบาย แผนงาน และยุทธศาสตร์ในพัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร การพัฒนาและ
ใช้หลักสูตร การพัฒนาคุณภาพครูและผู้เรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น 
1.3  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และติดตามการพัฒนาและประเมินผลการใช้หลักสูตร 

2. ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การสอนและ 
กระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

2.1 ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาโดยใช้ ข้อมูล
จากการนิเทศ การวิจัยและการประเมินผลการใช้หลักสูตร และการประเมินคุณภาพผู้เรียน 

2.2 ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูให้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาและ  
ติดตามผล การใช้หลักสูตรสถานศึกษา พัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร และ 
ทําวิจัย ปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการสอน และส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

3. นิเทศ กํากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนําผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพ่ือให้เกิดการวิจัย 
และพัฒนาหลักสูตร การสอน และกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียนให้มีคุณภาพ 

4. ติดตาม ประเมินผล วิจัยการใช้หลักสูตร การสอนและกระบวนเรียนรู้ของผู้เรียน 
4.1 ประเมินคุณภาพหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
4.2 นําผลการวิจัยมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  คุณภาพครูและ 

คุณภาพ นักเรียนทั้งในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา รวมทั้งกําหนดยุทธศาสตร์และนโยบายในการ 
บริหาร จัดการหลักสูตรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.3 วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
5. ส่งเสริม สนับสนุนการเผยแพร่ความรู้และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัยและพัฒนา 

หลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
6. สรุปรายงานผลการดําเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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• Flow Chart  การปฏิบัติงาน

 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กําหนดตามความเหมาะสม 

• เอกสารอ้างอิง 
1. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
2. แนวทางการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. คูม่ือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 
4. แนวทางการดําเนินงานโครงการวิจัยการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนต้นแบบการใช้ 
5. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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   กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 

 

1. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล การเรียนรู้
ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการ เรียนรู้ 

ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน กลุม่นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้มี ประสิทธิภาพ

และสามารถดําเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน เกี่ยวกับการ

วัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 

• ขอบเขตของงาน 
เป็นแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานและดําเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และ 

ประเมิน เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินระดับชั้นเรียนและสถานศึกษา 

• คําจํากัดความ 
การวัดและประเมินผล (Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย หลักฐาน 

ที่แสดงใหเ้ห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสําเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ เพื่อเป็น 
ประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ การวัด และ ประเมินผลการ
เรียนรู้ สามารถจัดให้มีขึ้นทั้งระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา 

การประเมินระดับชั้นเรียน (Classroom Assessment) หมายถึง การวัดผลและ ประเมินผลที่อยู่    
ในกระบวนการจัดการเรียนรู้ ผู้สอนดําเนินการเพ่ือพัฒนาผู้เรียนและตัดสินผลการเรียนใน รายวิชา/กิจกรรมที่
ตนสอน ในการประเมินเพ่ือการพัฒนา ผู้สอนประเมินผลการเรียนรู้ตามตัวชี้วัดที่กําหนด เป็นเป้าหมายในแตล่ะ
หนว่ยการเรียนรู้ด้วยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือดูว่าบรรลุตัวชี้วัดหรอืมีแนวโน้มว่าจะบรรลุตัวชี้วัดเพียงใด แล้วแก้ไข     
ข้อบกพร่องเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง เน้นการประเมินตามสภาพจริง โดยใช้วิธีการที่หลากหลายและมีการ
ประเมินอย่างต่อเนื่อง เพื่อนํามาใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงการเรียนการสอนต่อไป 

การประเมินระดับสถานศึกษา (School Assessment) หมายถึง การตรวจสอบผลการเรียนรู้ของ      
ผู้เรียน เป็นรายปี/รายภาค ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์และ
กิจกรรม พัฒนาผู้เรียน การอนุมัติผลการเรียน การตัดสินการเลื่อนชั้นเรียน และเปน็การประเมินเพ่ือให้ได้ข้อมูล
เกี่ยวกับ การจัดการศึกษาของสถานศึกษาว่าส่งผลต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนตาม เป้าหมายหรือไม่ ผู้เรียนมีสิ่งที่  
ต้องได้รับการพัฒนาในด้านใด รวมทั้งสามารถนําผลการเรียนของผู้เรียนในสถานศึกษาเปรียบเทียบกับเกณฑ์
ระดับชาติและ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ผลการประเมินระดับสถานศึกษา จะเป็นข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการ
ปรับปรุงนโยบาย 
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หลักสูตร โครงการ หรือวิธีการจัดการเรียนการสอน ตลอดจนเพื่อการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
สถานศึกษาตามแนวทางการประกันคุณภาพ การศึกษา และการรายงานผลการจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้ปกครอง 
และชุมชน 

การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) หมายถึง การวัดผล และ ประเมินผลการ
เรียนรู้ จากการที่นักเรียนไดล้งมือปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการนําความรู้และทักษะที่เรียน ไปใช้ในสภาพ
และ สถานการณจ์ริง หรือเชื่อมโยงใกล้เคียงกับสถานการณ์จริงมากที่สุด การประเมินตามสภาพจริงมักมีการ
กําหนด ชิ้นงานหรือภาระงานให้ผู้เรียนปฏิบัติ และมีการใช้เครื่องมือการวัดและประเมินผล ที่มีเกณฑพ์ร้อม
คําอธิบาย คุณภาพงานตามเกณฑ์ไว้อย่างชัดเจน 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล ระดับชั้นเรียน 

และสถานศึกษา 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ของ สถานศึกษารวม    

ทั้งแนวทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
2. เสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจทักษะให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรในสถานศึกษา

เกี่ยวกับ การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร และการเทียบโอนผลการเรียน 
3. ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรในสถานศึกษาในการปฏิบัติ วิธีการวัดผล

และ ประเมินผลเทคนิควิธีการวัดผลและประเมินรูปแบบต่าง ๆ โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 
4. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างเครื่องมือที่มีมาตรฐาน ในการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 

และ จัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษาอย่างเปน็ระบบส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงานด้านการวัดและ 
ประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ สร้างความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ แกบุ่คลากรทั้งระดับสถานศึกษา     
เขตพ้ืนที่การศึกษา เกี่ยวกับการวัดประเมินผลการศึกษา การจัดทําเอกสารหลักฐาน ระดับชั้นเรียนและ
สถานศึกษา ส่งเสริม สนับสนุนการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชั้นเรียนและสถานศึกษาตามหลักสูตรระดับ
สถานศึกษา และนําผลการประเมินคุณภาพไปใช้ในการพัฒนา 

6. นิเทศ ติดตาม และให้คำปรึกษาให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรใน สถานศึกษา
ดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ และการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา 

7. สรุปรายงาน วิจัย พัฒนา และประเมินผลผลการดําเนินงาน ด้านการวัดและประเมินผล  
การเรียนรู้ ระดับชั้นเรียนและสถานศึกษาเพ่ือนําผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการศึกษา และ 

เผยแพร่ ผลการประเมินคุณภาพ 
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• Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

• เครื่องมือ 
1. แบบสํารวจข้อมูล 
2. ข้อมูลสารสนเทศ เครื่องมือทดสอบ เอกสารหลักฐานการศึกษา 
3. แบบรายงานผล  

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. คูม่ือการดําเนินงานการวัดผล และประเมินผลการศึกษา 
2. คูม่ือการวัดผล และเทียบโอนผลการศึกษาในทุกระดับ 
3. แบบพิมพ์ เอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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• แบบสรุปมาตรฐานงาน
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2. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล การศึกษา
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้  

มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการ 

วัดผลและประเมินผลการศึกษา 

• ขอบเขตของงาน 
เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานและดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตามตรวจสอบ และประเมิน

เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• คำจำกัดความ 
การวัดและประเมินผล (Assessmet) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอยหลักฐานที่ 

แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ เพื่อเป็น  
ประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 

การประเมินผลระดับเขตพื้นที่การศึกษา(LocalAssessmet) หมายถึง การวัดผลและประเมินผลที่ 
ดำเนินการโดยเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือตรวจสอบคุณภาพผู้เรียนในสถานศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบของเขต 
พ้ืนที่การศึกษาแต่ละแห่ง และใช้เป็นข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา    
ตามภาระความรับผิดชอบ สามารถดำเนินการโดยประเมินคุณภาพผู้เรียนด้วยวิธีการและเครื่องมือที่เป็น
มาตรฐานซึ่ง จัดทำและดำเนินการโดยเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือด้วยความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด/
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ยังสามารถดำเนินการได้ด้วยการตรวจสอบข้อมูลจากการประเมินระดับ
สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีการรายงานผลแก่สถานศึกษาและชุมชนได้รับทราบ ทั้งนี้ เพื่อให้ทราบ
ว่าสถานศึกษาแตล่ะแห่ง สามารถจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้บรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้ที่
กำหนดหรือไม ่เพียงใด และมีข้อบกพร่องใดที่ต้องดำเนินการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

• ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลระดับ เขตพ้ืนที่

การศึกษา 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์  และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ของระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
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2. ประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง
กับการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. เสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรในสถานศึกษา เกี่ยวกับ
การวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. จัดทำเครื่องมือและคลังข้อสอบที่เป็นมาตรฐานสำหรับใช้ประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับ เขตพ้ืนที่
การศึกษา และตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ 

5. นิเทศติดตามการดำเนินการประเมินคุณภาพของผู้เรียนของสถานศึกษาในสังกัดใน  รูปแบบของ
คณะกรรมการ 

6. ดำเนินการประเมินผลคุณภาพนักเรียนและนำผลไปวิจัย พัฒนา ประเมินผลการดำเนินงานด้าน
การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือนำผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพ
การศึกษา 

7. สรุป รายงานผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังกัด และ
เผยแพร่ต่อสถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษานำไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

8. นำผลการวิจัย การประเมินคุณภาพผู้เรียนในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษามาใช้เป็นข้อมูลในการ
วางแผน ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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• เครื่องมือ 
1. แบบติดตามตรวจสอบ 
2. เครื่องมือวัดผลและประเมินผล 
3. แบบรายงานผล 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. แนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา แนวทางการ 

ตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานของเครื่องมือวัดผลและประเมินผล 
2. คูม่ือในการปฏิบัติงานกิจกรรม ติดตาม ตรวจสอบ วัดผลและประเมินผล 
3. เอกสาร รายงานผลการประเมิน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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3. งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล การศึกษา
ระดับชาติ 

• ชื่องาน )กระบวนงาน(   
งานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล การศึกษา

ระดับชาติ  

• วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ สามารถ

ดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย บรรลุผลตามภารกิจขององค์กร สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จึงได้จัดทำคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้ มี
ประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  

2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน เกี่ยวกับ
การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

• ขอบเขตของงาน  
เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานและดำเนินการวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และ 

ประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาระดับชาติ  

• คำจำกัดความ  
การวัดและประเมินผล (Assessment) หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล ร่องรอย หลักฐานที่

แสดงให้เห็นถึงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความสำเร็จทางการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนา และเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ  

การประเมินระดับชาติ (National Tests) หมายถึง การวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ที่ ดำเนินการ
โดยสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ ซึ่งสถานศึกษาต้องจัดให้ผู้เรียนทุกคนที่เรียนใน ระดับชั้นสำคัญ (Key 
Stages) ผลจากการประเมินใช้เป็นข้อมูลในการเทียบเคียงคุณภาพการศึกษาในระดับ ต่าง ๆ เพื่อนำไปใช้ในการ
วางแผนยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา ตลอดจนเป็นข้อมูลสนับสนุนการ ตัดสินใจในระดับนโยบายของ
ประเทศ 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษา

ระดับชาติ  

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ  
2. ประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ เช่น สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (สทศ.)  
สำนักทดสอบทางการศึกษา  

3. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรใน สถานศึกษา
เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติ  
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4. ดำเนินการประเมินคุณภาพของผู้เรียนตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการสถาบัน ทดสอบทาง
การศึกษาแห่งชาติ หรือสำนักทดสอบทางการศึกษากำหนด  

5. รายงานผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติต่อหน่วยงานต้นสังกัดหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
และเผยแพร่ต่อสถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษานำไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  

6. นำผลการประเมินคุณภาพผู้เรียนในระดับชาติมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน ยกระดับคุณภาพ
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• Flow Chart  ปฏิบัติงาน 

 

• เครื่องมือ  
1. แบบติดตามตรวจสอบ  
2. เครื่องมือวัดและประเมินผล  
3. แบบรายงานผล 

• เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง   
1. แบบวิเคราะห์แนวทางการตรวจสอบ  
2. คู่มือในการปฏิบัติงานกิจกรรม ติดตาม ตรวจสอบ  
3. เอกสาร รายงานผลการประเมิน ติดตาม ตรวจสอบ 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

1. งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานส่งเสริม และพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ 

ศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

ของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพและ   
สามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 

3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการนิเทศติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยี 
ทางการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

• ขอบเขตของงาน 
งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เป็นการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในการศึกษาความต้องการ การส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษา ให้มี 
ความรู้ความสามารถ ในการผลิต การพัฒนา การใช้สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา และการ
ให้บริการสื่อ การนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ตลอดจนการแสวงหาความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนในการส่งเสริมและพัฒนาการผลิต การใช้สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

• คำจำกัดความ 
งานส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา หมายถึง การส่งเสริมให้สถานศึกษา 

ผลิต พัฒนา และใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมทั้งการจัดบริการสื่อ เผยแพร่นวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาขอ้มูลความต้องการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษา ผลิต พัฒนา และใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา

สำหรับ การจัดการเรียนรู้ 
2.1 พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ 
2.2 สรุปผลการประเมินการผลิต การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ จัดการ

เรียนรู้ของครูผู้สอนตามเกณฑ์มาตรฐาน และตัวชี้วัด 
3. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนา การใช้สื่อ 

นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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4. จัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือตามความต้องการ 
ของสถานศึกษา  

5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
ของสถานศึกษา  

6. ประเมินการใช้ ระบบบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้  
7. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
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• Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที่เป็นผลจากการดำเนินงานของแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติ

สำหรับ การตอบคำถามตามตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของกระบวนงานดังนี้ 
1. เครื่องมือการศึกษาความต้องสภาพ การใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการ

จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
2. แบบบันทึกข้อมูลผลการศึกษาความต้องการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ

จัดการเรียนรู้ 
3. แบบบันทึกผลการผลิต การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้

ของสถานศึกษา 
4. แบบบันทึกผลการบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของ 

สถานศึกษา 
5. แบบบันทึกผลการนิเทศ ติดตามการใช /สื่อการบริการใช้  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใน

การจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
6. แบบบันทึกการแก้ไข ปรับปรุงรูปแบบการบริการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาใน

การจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
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7. แบบบันทึกการประสานความร่วมมือภาครัฐ/เอกชนในการพัฒนาต่อยอดเพ่ือส่งเสริมการใช้สื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

8. แบบบันทึกผลการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์การพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาในการจัดการเรียนของสถานศึกษา 

9. แบบรายงานผลการการดำเนินงานตามกระบวนงานในการส่งเสริมและพัฒนาพัฒนาการใช้สื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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2. งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรม  

และเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาให้ มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 

3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
วิจัย การพัฒนา สื่อ ทั้งในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

• ขอบเขตของงาน 
การศึกษา คน้คว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของกลุ่มนิเทศ 

ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นการดำเนินการให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาทุกแห่งได้     
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือนำผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาสื่อนวัตกรรมแลเทคโนโลยีทางการศึกษาให้
เหมาะสม กับความต้องการจำเป็นของแต่ละสถานศึกษา 

• คำจำกัดความ 
การศึกษา คน้คว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา หมายถึง

การศึกษา และนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา สำหรับนำมาใช้
ในการเรียนการสอน เพ่ือเป็นตัวกลางในการนำส่งหรือถา่ยทอดความรู้ ทักษะ และเจตคติ จากผู้สอนหรือแหล่ง
ความรู้ไปยัง ผู้เรียน ช่วยให้การเรียนการสอนดำเนินไปอย่างสะดวกและมีประสิทธิภาพ และทำให้ผู้เรียนเกิดการ
เรียนรู้ตาม วัตถุประสงคข์องการเรียนการสอนที่ตั้งไว้ 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาสภาพ การใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 
2. วิเคราะห์ ตรวจสอบผลการใช้ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของ  

ครูผู้สอนในโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
3. พัฒนาต่อยอดเป็นสื่อต้นแบบ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษารวมทั้งการให้มีประสิทธิภาพ 

ตามเกณฑ์ประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้รับการปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มี 
ประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 

4. นิเทศติดตามผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงและพัฒนา
รูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด ประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาที่ได้รับการปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
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5. จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้ เพ่ือการเผยแพร่ นำเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การพัฒนา 
สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. ประเมินระบบการพัฒนาส่งเสริมการใช้สื่อ นวัตกรรม เพ่ือการเรียนรู้ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนารูปแบบ 
การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอนในโรงเรียนตามเกณฑ์
มาตรฐาน ตัวชี้วัด 

7. สรุปรายงานผลการดำเนินงานและเผยแพ่ประชาสัมพันธ์ 
 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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• แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที่เป็นผลจากการดำเนินงานของแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติสำหรับ 

การตอบคำถามตามตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของกระบวนงาน มีดังนี้ 
1. แบบบันทึกข้อมูลการศึกษาสภาพ การใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาใน การจัดการ

เรียนรู้  
2. แบบบันทึกข้อมูลสรุปผลการตรวจสอบการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ

จัดการเรียนรู้  
3. แบบบันทึกการแก้ไข ปรับปรุงรูปแบบและการพัฒนาสื่อต้นแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา ในการจัดการเรียนรู้  
4. แบบบันทึกผลการพัฒนาต่อยอด การพัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา

ในการจัดการเรียนรู้  
5. แบบบันทึกการนิเทศ ติดตามการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ

จัดการเรียนรู้  
6. แผนการจัดการความรู้การพัฒนาการใช้ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ

เรียนรู้  
7. แบบบันทึกผลการจัดกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้การพัฒนาการใช้ สื่อ นวัตกรรม และ 

เทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้  
8. แบบรายงานผลการดำเนินงานตามกระบวนงานในการส่งเสริมและพัฒนาพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม 

และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้ 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
1. งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานพัฒนาส่งเสริมมาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริม สนับสนุน ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ

สถานศึกษา 
2. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

• ขอบเขตของงาน 
เป็นการดำเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 

สถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้อย่างเปน็ระบบตาม
กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ .2553 และประกาศ 
คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การประกันคุณภาพภายใน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2554 และที่เพ่ิมเติม 

• คำจำกัดความ 
การประเมินคุณภาพภายใน หมายความว่า การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตามและ   

การตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกำหนดสำหรับ
การประกันคุณภาพภายใน ซึ่งกระทำโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่กำกับ
ดูแล สถานศึกษา 

ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา    หมายความว่า  การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาท่ี
ดำเนินการอย่างมีระบบ ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ 
3. สถานศึกษา 
4. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
5. ดำเนินงานตามแผนพัฒนากาจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
6. จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
7. จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
8. จัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน  
9. จัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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การพัฒนาคุณภาพการศึกษา หมายความว่า กระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่คุณภาพ ที่สอดคล้อง
กับ มาตรฐานการศึกษาของชาติ โดยมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษา การจัดระบบและโครงสร้าง การวางแผน
และ การดำเนินงานตามแผน รวมทั้งการสร้างจิตสำนึกให้เห็นว่า การพัฒนาการศึกษาจะต้องดำเนินการอย่าง     
ต่อเนื่อง และเป็นความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน โดยระบบการประกันคุณภาพภายในประกอบด้วย        
การประเมินคุณภาพ ภายใน การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับ การประกันคุณภาพ ภายใน

สถานศึกษา มาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาตรฐาน 
การศึกษาเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น และมาตรฐาน         
หนว่ยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. จัดทำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และนำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา        
ให้ความเห็นชอบ และประกาศใช้ 

2.1 จัดทำมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาในแต่ละระดับ และแสดงเอกลักษณ์ของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

2.2 นำมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา          
ให้ความเห็นชอบ 

2.3 ประกาศใช้มาตรฐานการศึกษา แจ้งสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
3. ส่งเสริม  สนับสนุนให้สถานศึกษาดำเนินงานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาอย่างเปน็ระบบ 

3.1 สร้างความตระหนัก ความรู้ ความเขา้ใจให้บุคลากรของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วย ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 และประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ.2554 
และท่ี เพิ่มเติม 

3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา และนำไปใช้ใน 
การดำเนินระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

3.3 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำรายงานประจำปีที่เปน็รายงานการประเมินคุณภาพภายใน 
3.4 รวบรวม และสังเคราะห์จุดเด้น จุดที่ควรพัฒนา จากรายงานการประเมินคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 
3.5 จัดทำสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. การนิเทศ ติดตามการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4.1 วิเคราะห์และสรุปผล การรายงานการประเมินคุณภาพภายใน และผลการประเมิน คุณภาพ

ภายนอก  
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4.2 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา (ระยะ 3-5ปี) และ แผนปฏิบัติ

การประจำปีที่สอดคล้องกัน  
4.3 ดำเนินการตามยุทธศาสตร์ มาตรการ และการปฏิบัติที่กำหนดตามแผนพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี  
4.4 นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
4.5 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ นำเสนอผลเพ่ือแสดง จุดเด่น จุดควรพัฒนา  

5. ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
5.1 ประเมินผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
5.2 วิเคราะห์ผลการประเมิน และนำผลมาใช้เพ่ือวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

6. สรุปรายงานผลการดำเนินการ จัดทำเอกสารเผยแพร่และนำผลการประเมินไปวางแผน ปรับปรุงการ
ดำเนินงาน 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 



40 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบนิเทศติดตามระบบการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
2. แบบประเมินผลการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
3. แบบรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดำเนินงานระบบการประกัน 

คุณภาพภายในสถานศึกษา 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. มาตรฐานการศึกษาชาติ ฉบับปัจจุบัน 
2. มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับปฐมวัย ฉบับปัจจุบัน และมาตรฐานการศึกษาอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวขอ้ง 
3. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
5. หลักเกณฑ ์และวิธีการประเมินคุรภาพภายนอกของ สมศ. 
6. มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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2. งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินการงานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
2. เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการติดตาม ตรวจสอบ การดำเนินงานระบบ การประกันคุณภาพ 

ภายในสถานศึกษา 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาได้รับการพัฒนาการดำเนินการระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาที่ 

มุง่สู่คุณภาพและมาตรฐาน 

• ขอบเขตของงาน 
เป็นกระบวนการติดตามตรวจสอบความก้าวหน้าของการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและมาตรฐานการศึกษา

ของสถานศึกษา ตามกฎกระทรวงว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2553 ประกาศ 
คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2554 และที่เพ่ิมเติมจัดทำรายงานการ 
ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการเร่งรัดการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

• คำจำกัดความ 
งานติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา หมายความว่า การดำเนินการ ติดตาม ตรวจสอบคุณภาพ 

การศึกษา เพ่ือตรวจสอบการดำเนินงานของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
ซึ่งเปน็ การกระตุ้นส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถดำเนินงานได้สอดคล้องกับแนวทาง การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาตาม เกณฑม์าตรฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นปัจจุบัน และเป็นการส่งเสริมพัฒนาสถานศึกษา
ตามภารกิจของ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วยระบบหลักเกณฑ์และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

การพัฒนาคุณภาพการศึกษา หมายความว่า กระบวนการพัฒนาการศึกษาเข้าสู่คุณภาพ ที่สอดคล้อง
กับ มาตรฐานการศึกษาของชาติ โดยมีการกำหนดมาตรฐานการศึกษา การจัดระบบและโครงสร้าง การวางแผน
และ การดำเนินงานตามแผน รวมทั้งการสร้างจิตสำนึกให้เห็นว่า การพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะต้องดำเนินการ
อย่างต่อเนื่องและเปน็ความรับผิดชอบร่วมกันของทุกคน 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระบบ หลักเกณฑ์ ระเบียบ หลักการ แนวคิด ทฤษฎีว่าด้วยวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา และ

ที่เพ่ิมเติม มาตรฐานการศึกษาทุกระดับที่เกี่ยวข้อง 
2. วางแผนการดำเนินงานการติดตาม ตรวจสอบ คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

2.1 จัดทำเครื่องมือติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
2.2 จัดทำปฏิทิน กำหนดเวลาการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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3. ดำเนินการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ของสถานศึกษาในสังกัด แต่ละระดับ 
คณะกรรมการ ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการติดตาม

ตรวจสอบคุณภาพสถานศึกษาใน สังกัดอย่างน้อย 3 ปี ต่อ 1 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และสรุปผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

4.1 รวบรวมและวิเคราะห์ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาแต่ละแห่ง 
4.2 สรุปผล  สังเคราะห์ผล  การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. รายงานและเผยแพร่ผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและนำผลไปใช้เพ่ือ  
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

5.1 จัดทำรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษารายสถานศึกษา 
5.2 จัดทำรายงานผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 นำเสนอผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาแก่สาธารณชน 
5.4 นำขอ้สรุป ข้อเสนอแนะ ผลการประเมินไปใช้วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษา 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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• แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. เครื่องมือติดตามตรวจสอบ และประเมินคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
2. แบบรายงานผลการติดตามตรวจสอบ และประเมินคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาของ 

สถานศึกษา 
3. แบบรายงานผลการติดตามตรวจสอบ และประเมินคุณภาพมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. มาตรฐานการศึกษาชาติ 
2. มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน /ปฐมวัยของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐาน 

การศึกษาของ สมศ. และมาตรฐานการศึกษาอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้ง 
3. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
5. หลักเกณฑ ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
6. มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. คูม่ือการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
8. แนวทางการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
9. ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายใน 
10. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



45 
 

• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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3. งานวิจัยพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานวิจัยพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ไดน้วัตกรรมที่เกี่ยวกับการดำเนินการงานระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
2. เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดได้รับการพัฒนาให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

สถานศึกษาท่ีมีคุณภาพและเข้มแข็ง 

• ขอบเขตของงาน 
เป็นกระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพ

ภายใน สถานศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ตลอดจนการดำเนินงาน ศึกษา วิจัยที่เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการ
ประกัน คุณภาพการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• คำจำกัดความ 
การวิจัยและพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา หมายความว่า การดำเนินการศึกษารูปแบบ 

เทคนิค วิธีการที่ส่งผลต่อการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ทำให้สถานศึกษาสามารถ
พัฒนาระบบ ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามกฎกระทรวง ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเข้มแข็ง 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิจัย เกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 

ภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบันปัญหา รูปแบบ เทคนิค และวิธีการประกันคุณภาพภายใน 

สถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบันปัญหา และความต้องการจำเป็น การดำเนินการประกัน

คุณภาพ ภายในสถานศึกษา 
1.3 จัดทำแผนงาน/โครงการ ศึกษาวิจัย รูปแบบ เทคนิค และวิธีการเก่ียวกับการพัฒนาระบบ

ประกัน คุณภาพภายในสถานศึกษา 
1.4 ดำเนินการศึกษา วิจัย ตามแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัยที่กำหนด 
1.5 สรุปรายงานผลการวิจัย 

2. ส่งเสริม สนับสนุนและ/หรือร่วมกับสถานศึกษาดำเนินการวิจัย เกี่ยวกับรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ 
พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 

2.1 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นวัตกรรมการที่เกี่ยวกับรูปแบบ 
เทคนิค และวิธีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

2.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษา วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน จากรายงานประเมินคุณภาพ
ภายใน รายงานประเมินคุณภาพภายนอก นำผลไปใช้เพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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2.3 ส่งเสริม สนับสนุน และรว่มจัดทำแผนงาน/โครงการศึกษาวิจัย เกี่ยวกับระบบประกันคุณภาพ 
ภายในสถานศึกษา 

2.4 ส่งเสริม สนับสนุน และรว่มดำเนินการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับ การพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายในสถานศึกษา 

3. นิเทศ ติดตาม การดำเนินการวิจัยและการนำผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 
ภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา 

   3.1 นิเทศ ติดตาม กำกับการดำเนินการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
สถานศึกษา 

   3.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษานำผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
สถานศึกษา 

4.  ประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือคัดเลือกรูปแบบ เทคนิค และวิธีการ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนา 
ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษา ที่มีคุณภาพ 

  4.1 วิเคราะห์ ประเมินคุณภาพการดำเนินงาน ตามรูปแบบ เทคนิค วิธีการในการดำเนินงานเพื่อ 
คัดเลือกรูปแบบ เทคนิค วิธีการที่มีประสิทธิภาพ ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและ
การ ประกันคุณภาพ 

 4.2 พิจารณาปรับปรุงแก้ไข รูปแบบ เทคนิค วิธีการที่ไม่ประสบผลสำเร็จ 
5. สรุปรายงานผล รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และ 

การประกันคุณภาพ 
 5.1 สรุปรายงานการดำเนินงานวิจัย 
 5.2 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้นำเสนผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
 5.3 เผยแพร่รายงานผลการวิจัย 
 5.4 นำผลการวิจัยไปใช้เพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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• Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบสังเคราะห์งานวิจัย 
2. แบบเก็บข้อมูลงานวิจัย 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. มาตรฐานการศึกษาของชาติ 
2. มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประเมินคุณภาพ 

ภายนอกของ สมศ. และมาตรฐานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
3. กฎกระทรวง ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
5. หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
6. มาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. แนวทางการพัฒนา ระบบการประกนคุณภาพภายในสถานศึกษา พ.ศ.2553 ของสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8. เอกสารผลการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. ทั้งฉบับจริง ฉบับร่าง และรายงานด้วยวาจา 
9. เอกสารงานวิจัยด้านการพัฒนาคุณภาพ มาตรฐาน ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

การพัฒนาคุณภาพการบริหารการจัดการศึกษา เป็นต้น 
10. ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์ 

และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2554 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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4. งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริม สนับสนุน และเตรียมความพร้อมให้สถานศึกษาพร้อมรับ 

การประเมินคุณภาพภายนอก 
2. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาใช้ผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาในสังกัด 

สำหรับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดสามารถดำเนินการจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพและได้รับการรับรอง 

คุณภาพมาตรฐาน 

• ขอบเขตของงาน 
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริม และประสานงานการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก 

สถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัด ดำเนินงานระบบประกันคุณภาพภายใน 
สถานศึกษาได้อย่างมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน และพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกตามรอบ  
การประเมิน 

• คำจำกัดความ 
การประสานงานการประเมินคุณภาพภายนอก หมายความว่า การดำเนินการด้วยวิธีการ กิจกรรม

ต่างๆ ที ่ส่งเสริม สนับสนุนหรือกระตุ้นให้สถานศึกษามีความเข้าใจ และสามารถพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในของ สถานศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกได้ตามรอบการประเมิน 

การประเมินคุณภาพภายนอก หมายความว่า การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตามและ
การ ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งกระทำโดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมิน คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือผู้ประเมินภายนอก 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกจาก     

สมศ. การส่งขอ้มูล เอกสารเพิ่มเติมเพ่ือขอรับการประเมินซ้ำ รวมทั้งติดตามกำหนดการประเมินคุณภาพ
ภายนอกของ สถานศึกษาในสังกัด ตามรอบการประเมินจาก สมศ. 

2. ส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษาให้นำผลการประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. ไปใช้ในการวางแผน 
พัฒนาคุณภาพการศึกษา รว่มปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือขอรับการประเมินซ้ำ 

3. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาบุคลากรเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจ 
ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา กับหลักเกณฑว์ิธีการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ในทุก
ระดับการศึกษา 
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4. นิเทศ ติดตาม กำกับ ให้สถานศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพ 
ภายนอกทุกแห่งในเขตพ้ืนที่ให้ไดม้าตรฐานตามเกณฑ์ 

5. ประเมินความพร้อมสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
6. แตง่ตั้งคณะกรรมการร่วมรับฟงัรายงานด้วยวาจาจาก สมศ. 
7. รวบรวมผลการประเมิน จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศการประเมินคุณภาพภายนอกให้เป็นปจัจุบัน 

สะดวกสำหรับการนำผลการประเมินคุณภาพการศึกษาไปใช้ในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8. จัดทำเอกสาร รายงาน สังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอก เผยแพร่ และนำผลการประเมินไป 

ใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 



52 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบนิเทศติดตามผลการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. แบบรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอกรายมาตรฐาน 
3. รูปแบบการสังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายใน – ภายนอก 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. มาตรฐานการศึกษาของชาติ 
2. มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย มาตรฐานการศึกษาเพ่ือการประเมิน 

คุณภาพภายนอก ของ สมศ. และมาตรฐานการศึกษา อ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้ง 
3. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
5. หลักเกณฑ ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 
6. การศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และระดับปฐมวัย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. แนวทางการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพ

การศึกษา พ.ศ.2561 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8. เอกสารผลการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ. ทั้งฉบับจริง ฉบับร่าง และรายงานด้วยวาจา 
9. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ พ.ศ.2561 
10. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติการดำเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2561 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและจัดการศึกษา 

 
1. งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของ 

สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศ ผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการจัด 

การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• ขอบเขตของงาน 
เป็นแนวทางสำหรับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ใช้ในการส่งเสริมและพัฒนา 

ระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษาในสังกัด เขตพ้ืนที่การศึกษา 

• คำจำกัดความ 
การส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู ้ หมายถึง การจัดกิจกรรม 

รูปแบบแนวทางเทคนิค วิธีการ ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ รูปแบบแนวทางในการดำเนินงานการสร้าง
จัดหาเครื่องมือ นวัตกรรม เพ่ือพัฒนาทักษะ ให้แกผู่้บริหารสถานศึกษาและครู ในการพัฒนาการบริหารจัด
การศึกษาในสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนที่เป็นการส่งเสริม     
การจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพ่ือการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ระบบการนิเทศ หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการให้คำแนะนำ ชี้แนะ ส่งเสริม อบรม พัฒนา  
สร้างเสริมองค์ความรู้ให้แกผู่้รับการนิเทศทั้งด้านการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศการเรียนการสอน และการ
พัฒนา กิจกรรมโครงการต่างๆ 

การจัดการเรียนการสอน  หมายถึง ขั้นตอน กระบวนการ วิธีสอน กิจกรรมที่ครูผู้สอนจัดให้ผู้เรียนได ้ 
ฝึกปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาผู้เรียน สร้างความรู้ ความเข้าใจใหผู้้เรียนเกิดการเรียนรู้ มีความรู้ ทักษะ สามารถนำไป
ปฏิบัติ หรือใช้ประโยชน์ได้ 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์ภาระงาน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัด 

กระบวนการเรียนรู้ 
2. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการรับการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3. จัดทำแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
4. กำหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สร้าง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม รูปแบบต่างๆ เพ่ือดำเนินการ 

นิเทศการศึกษา และการเรียนการสอน 
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5. พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
ติดตามและประเมินผลการนิเทศ เพ่ือนำผลการประเมินไปกำหนดแนวทางการพัฒนาระบบการนิเทศ และการ
จัดกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนในคราวต่อไป 

6. สรุป รายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงานต้นสังกัด สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบนิเทศ ติดตามการพัฒนาระบบการนิเทศและกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน 
2. แบบประเมินผลการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษา เช่น ระบบการ

นิเทศ ภายใน การสร้างเครือขา่ยการนิเทศ 
3. แบบประเมินผลโครงการนิเทศ 
4. เอกสารสรุปรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

• เอกสาร/เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการพัฒนาระบบการนิเทศภายในและการสร้างเครือขา่ย 
4. หลักการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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2. งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ชุมชน 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องและ

ชุมชน 

• วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการส่งเสริมสนับสนุนการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หนว่ยงานที่ 

เกี่ยวขอ้งและชุมชน 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานร่วมกันของเครือข่ายเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายตาม

นโยบาย 

• ขอบเขตของงาน 
เป็นแนวทางในการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หนว่ยงาน 

ที่เก่ียวข้องและชุมชน ที่จำนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพการศึกษาในรูปแบบต่างๆ เช่น การจัดเครือข่ายบุคคล ครู
แกนนำ ครูตน้แบบ เครือข่ายการพัฒนาคุณภาพตามระดับการศึกษา เช่น กลุ่มเครือขา่ย ส่งเสริมประสิทธิภาพ 
ระดับปฐมวัย ประถมศึกษา มัธยมศึกษา เครือขา่ยโรงเรียนสู่การพัฒนา โรงเรียนพ่ี โรงเรียนน้อง เครือขา่ยการ 
พัฒนาชุมชน การพัฒนาคุณภาพโดยการจัดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การพัฒนาเครือข่ายห้องเรียนให้เป็นแหล่ง 
เรียนรู้ 

• คำจำกัดความ 
ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง และ

ชุมชน หมายถึง การจัดระบบการนิเทศที่ต้องอาศัยการทำงานร่วมกันเปHนเครือขา่ยของบุคคลและหน่วยงาน      
ทั้งระดับ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และชุมชน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือร่วมมือกันพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ศึกษาความต้องการการส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศท้ัง 

ระดับเขต พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 

2. จัดทำแผนสร้างความรู้ความเขา้ใจเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ  โดยคำนึงถึง 
สภาพปัญหาและความต้องการของแต่ละเครือข่าย 

3. ประชุมสัมมนาเครือข่ายการนิเทศทุกระดับ เพ่ือสร้างความเข้าใจและกำหนดแนวทางการพัฒนา 
4. ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น 

4.1 จัดเครือข่ายบุคคล เช่น ครูแกนนำ ครูตน้แบบ  ครูแห่งชาติ ฯลฯ 
4.2 จัดเครือข่ายในรูปชุมชน เช่น ชุมชนครูปฐมวัย ครูวิทยาศาสตร์ ฯลฯ 
4.3 เครือข่ายในรูปของระดับการศึกษา เช่น เครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพระดับปฐมวัย ประถมศึกษา 

และมัธยมศึกษา 
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4.4 เครือข่ายในรูปของชุมชน เช่น เครือขา่ยสุขภาพ เครือข่ายภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 
4.5 เครือข่ายในรูปของห้องเรียนหรือสถานศึกษา เช่น การพัฒนาห้องเรียนวิทยาศาสตร์ เครือขา่ย         

โรงเรียนผู้นำการเปลี่ยนแปลง เครือข่ายห้องเรียนโรงเรียนในฝัน 
5. ประเมินผลและสรุปผลการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ 
6. นำผลการประเมินไปกำหนดแนวทางการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศทั้งระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษา หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
7. สรุปผลการดำเนินงานเครือข่ายการนิเทศและรายงานผลการพัฒนาต่อหน่วยงานต้นสังกัด / 

สถานศึกษา หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบสำรวจความต้องการการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศ 
2. แบบติดตามและประเมินผลการพัฒนาเครือข่ายการนิเทศท้ังระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 

หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 
3. แบบรายงานผลการพัฒนาระบบการนิเทศและจัดการเรียนการสอน 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการสร้างเครือข่าย 
4. หลักการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานการสร้างเครือข่าย 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

1. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและ 

ประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. เพ่ือพัฒนาการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• ขอบเขตของงาน 
งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นกระบวนการนิเทศ ติดตาม ศึกษา ค้นคว้า        

วิเคราะห์ วิจัย และการประเมินผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

• คำจำกัดความ 
การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การช่วยเหลือ แนะนำ ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึงการศึกษา        

ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาดำเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 

การติดตามการจัดการศึกษา หมายถึง การติดตามการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา      

ว่าอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา ว่าอยู่ในระดับใด เมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รวบรวม จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความต้องการเก่ียวกับการจัดการศึกษาของ 

สถานศึกษา 
2. จัดทำเกณฑ ์ตัวชี้วัดความสำเร็จ เครื่องมือ และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบการจัดการศึกษาของ 

สถานศึกษา 
3. สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี้วัดการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑแ์ละตัวชี้วัด วจิัย พัฒนา 

รูปแบบวิธีการที่เหมาะสม 
5. ดำเนินการ พิจารณา คัดเลือกรูปแบบ วิธีการที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนารูปแบบการ 

ดำเนินการนิเทศท่ีด ีหรือวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
6. สรุป อภิปรายผลจากการดำเนินงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

วิเคราะห์จุดเด่น จุดควรพัฒนา เพ่ือกำหนดแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางานต่อไป 
 

 



61 
 

7. เผยแพร่ผลการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อหน่วยงาน      
ต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้สนใจ 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบสำรวจสภาพปัญหาและความต้องการเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. เกณฑ ์ตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
3. แบบนิเทศ ติดตาม และสรุปผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการนิเทศ ติดตามการบริหารและการจัดการศึกษา 
4. การจัดทำเกณฑ ์ตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษา 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 



63 
 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

 

• ชื่องาน(กระบวนงาน) 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศ การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือให้ไดรู้ปแบบการพัฒนางาน งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศ การศึกษา 

• ขอบเขตของงาน 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา มีขอบเขต 3 ด้าน ดังนี้ 
1. ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
2. ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
3. ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผล 

• คำจำกัดความ 
งานเลขานุการ หมายถึง งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินไปตามบทบาทอำนาจหน้าที่ตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ที่กำหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทำหน้าที่ กำกับ ดูแลการบริหารจัด
การศึกษาดา้นวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและ
การดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพร้อมรับ
การนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา         
(ก.ต.ป.น.)  หมายถึง องคค์ณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตามที ่กฎหมายกำหนด โดยมีองคป์ระกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ทำงานร่วมกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการศึกษา         
วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการดำเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงานและสถานศึกษาใน สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบและ
ประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 

การติดตาม  (Monitoring)  หมายถึง  การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและการ
ดำเนินการของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 



64 
 

การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การกำกับ ดูแล เพ่ือปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัด
การศึกษา และดำเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดไว้ 

การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตีคา่ผลการบริหารการจัดการศึกษา และดำเนินไปตาม 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษา ในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยการให้ คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

1.1 กำหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี รายงาน

ผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่างๆในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะหแ์ละจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ 
1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปจัจุบัน 
1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห ์ที่เปน็ขอ้มูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเดน้ จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขต พ้ืนที่

การศึกษา 
2. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 

2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านวิชาการ 
บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ บริหารงานทั่วไป ให้เห็นจุดเด้น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

2.2 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 

2.3 นำแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา มากำหนดวิธีการ 
เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ก.ต.ป.น.) 

3.1 นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ 
การศึกษา ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

3.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา
ให้ กลุม่ตา่งๆ นำไปสู่การดำเนินการตามแผน 

3.3 ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เพ่ือ
ดำเนินการ ตามแผนและแก้ไขการดำเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 

3.4 รายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
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4. การติดตาม ตรวจสอบ 
4.1 ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
4.2 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ 
4.3 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อคณะกรรมการ

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
5. เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม 

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบฟอร์มเพ่ือการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ 
2. ระบบการจัดทำข้อมูลสารสนเทศด้านวิชาการ ข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ 
3. ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ 
4. เคา้โครงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
5. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
6. วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
7. รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
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• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ.2542 
4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     

พ.ศ. 2560 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2560 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

• ชื่องาน )กระบวนงาน(   
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

• วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ

ที่ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ

ที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

• ขอบเขตของงาน  
 เป็นคู่มือที่ใช้สำหรับการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่

ได้รับมอบหมาย ใน 2 ด้าน คือ  
 1. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ

ที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

• คำจำกัดความ  
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น หมายถึง การทำงานร่วมกับ หน่วยงาน

อ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา หน่วยงาน
ภายใน หมายถึง ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานอื่น ๆ 
ที่นอกเหนือจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน  

  1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 

   1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายใน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  1.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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 2. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  2.1 ศึกษา วิเคราะห์ภาระกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน   
  2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ   
  2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายนอก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
• แบบฟอร์มที่ใช้  
 1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
 2. คำสั่งการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกบับุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
 4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545  
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 3. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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• แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
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กลุ่มงานธุรการ 

 

• ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานสารบรรณ 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกลุ่มนิเทศฯ ให้ถูกต้องตาม

ขั้นตอนปฏิบัติและเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือ ราชการภายนอก 

• ความสําคัญ/บทบาท/ขอบเขตและความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
1. ความสําคัญของงานสารบรรณ 

1.1 เป็นด้านหน้าของหน่วยงาน 
1.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
1.3 เป็นหน่วยบริการ 

2. บทบาทของบุคลากรในส่วนการอํานวยการ โดยเฉพาะเจ้าพนักงานธุรการ 
2.1 ต้องรู้ระเบียบสารบรรณท่ีเกี่ยวข้อง 
2.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 
2.3 ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล 
2.4 ต้องมีความรอบคอบและความจําที่ดี 
2.5 ต้องมีการพัฒนาการเรียนรู้ การแก้ปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
2.6 ต้องเรียนรู้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ขอบเขตของงานสารบรรณ 
3.1 รับ-ส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3.2 ตรวจทานหนังสือ 
3.3 วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องเสนอแฟ้มผู้บริหาร 
3.4 ออกเลข หนังสือภายนอก 
3.5 ออกเลขคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
3.6 การสืบคน้ 
3.7 จัดส่งหนังสือ 
3.8 จัดเก็บสําเนา 
3.9 การทําลายหนังสือ 
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4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
4.1  ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 และในปัจจุบันจําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีความรู้เกี่ยวกับระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ ของส่วนราชการ ( AMSS+) 

4.2  ความรู้เรื่องข้ันตอนการนําเสนอแฟ้มผู้บริหาร 
4.3  ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถวิเคราะห์เรื่อง กลั่นกรองเสนอให้ผู้รับบผิดชอบ

ได้อย่างถูกต้อง 

• ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่การรับ - ส่ง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ การทําลาย

หนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

• คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตก่ารจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บ 

รักษา การยืมและการทําลายเอกสาร 
ระเบียบฯ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

พ.ศ.2548 
หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เปน็แบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ 

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้จัดทําตามระเบียบ ๆ 
หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เปน็แบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ 

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกให้จัดทํา 
ตามแบบระเบียบฯ 

สพป.นครราชสีมา เขต 3 หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ,รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 
“เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปดิเผยได้ 
“กลุ่ม”หมายถึง - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา - กลุม่บริหารงานบุคคล  

- กลุม่นโยบายและแผน - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา - กลุ่มอํานวยการ – กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
- กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร -กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- กลุ่มกฎหมายและคด ี 

“หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย ์จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เอกสารอิเล็กทรอนิกส์
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• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การรับหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ 

1.1 ตรวจสอบหนังสือราชการจากระบบ (1) ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ(AMSS++)          
เป็นระบบรับ-ส่งหนังสือจาก สพฐ (2) ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (AMSS++)      
สพป.นครราชสีมา เขต 3 เป็นช่องทางการสื่อสารระหว่างกลุ่มงานตา่งๆ ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 และโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา 
เขต 3 และ (3) ช่องรับเอกสารที่กลุ่มอํานวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
กําหนดไว้ 

1.2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ผ่านระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
(AMSS++) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

1.3 มอบงานให้ผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
2. การส่งหนังสือราชการ 

2.1 รับแฟม้ที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
2.2 ออกเลขส่งหนังสือราชการในโปรแกรม ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

(AMSS++) 
2.3 กรณีสง่โรงเรียนในสังกัด ส่งในระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (AMSS++) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 กรณีหนว่ยงานอื่นส่งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

2.4 ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องลับ ตามระเบียบว่าด้วยความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
3. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

3.1 การลงทะเบียนรับหนังสือ 

1) ประทับตรารับหนังสือราชการที่มุมขวาบนใบนําเสนอ ตรายางจะระบุ 

2) ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- บันทึกรับหนังสือ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

(AMSS++) จะให้เลขที่หนังสือ วัน-เดือน-ปี และ เวลาที่รับ ตามลําดับจนท.จะนําเลขที่หนังสือรับที่ระบบให้
โดยอัตโนมัติ ไปกรอกลงในช่องที่ ประทับตรายางไว้ 
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3) จัดแฟ้มเสนอผู้อํานวยการกลุ่มนิเทศฯ 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ จัดแฟ้มหนังสือราชการที่ลงรับแล้ นเรื่องให้กรณีเป็ เรียงลําดับตาม 

ความเร็วของ หนังสือราชการ (ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน) และตามลําดับความสําคัญก่อนหลัง 
- นําเสนอ ผอ.กลุม่นิเทศฯ 

4) แจกแจงเส้นทางเดินของหนังสือ 
- นําหนังสือให้ผู้รับผิดชอบดําเนินการ 

4. ส่งหนังสือออกไปภายนอก 

- รับแฟม้ที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว 
- ออกเลขหนังสือราชการในโปรแกรม ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา(AMSS++) กรณีสง่โรงเรียนในสังกัด ส่งในระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา(AMSS++) สพป.นครราชสีมา เขต 3 

- กรณีสง่หน่วยงานอื่นส่งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
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• แบบฟอร์มที่ใช้ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กําหนดตามความเหมาะสม 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2533 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด่วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
- ระเบียบว่าด้วยความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
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คณะทำงาน 
 
1. นายปรีดี  โสโป     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด  

   ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา     
   นครราชสีมา  เขต ๓ 

2.นายอังคารพิสุทธ์  สยามประโคน   รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
                                             นครราชสีมา เขต 3 
 3. นางพัชราภรณ์ พินิจพงศ์     ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 4. นางฐิตารีย์ จุฑางกูร      ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 5. นางชนิกานต ์โสภาพิศ      ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 6. นางสาวพรทวีคุณ ศิริคุณ     ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 7. นางสาวปาริชาติ สมบูรณ์     ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 8. นางสาวณัฐฐินันท์ โอกระโทก     ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
 9. นางสาวสรารัตน์ ฉลองกลาง     ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
10. นายเฉลิมรัฐ วงษว์ัฒนะ      ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 
11. นางวรินทร์พร ทิพย์ชัยสุข      ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

12. นางสาวพรพรรณ กลั่นสระน้อย    ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ 

13. นางสาวเยาวเรศ รัชกฤต      ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ  

14. นายวรนารถ  แสงนคร      ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 
15. นางสาวอโรชา สุวรรณดี     เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
16. นางสาวมาลินี เสยกระโทก      เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
17. นางนิศาชล กลา้รบ      พนักงานธุรการ ส.4  
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