
 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาระบบ 

การประกันคุณภาพการศึกษา  

 

 

 

นางแพรทอง  เดชเทศ 

 

 

 

 

 

ศึกษานิเทศก์ กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 



นางแพรทอง  เดชเทศ  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่   ๑๐๙    
ปฏิบัติหน้าที่  กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑.  งานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๑.  ตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา   
      ๑.๑  จัดท าระบบการตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      ๑.๒  นิเทศ สถานศึกษา เพื่อให้สามารถด าเนินการประเมินผลและตรวจสอบ  คุณภาพ

ภายในสถานศึกษาโดยการประเมินตนเอง 
      ๑.๓ ร่วมกับสถานศึกษาวิเคราะห์ผลการประเมินเพื่อหาจุดพัฒนาและน ามาเป็น  

แนวทางในการปรับปรุงสถานศึกษาท่ียังไม่ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 
      ๑.๔ จัดต้ังคณะท างานเพื่อรับผิดชอบและให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาท่ียังไม่ได้ 

มาตรฐานตามเกณฑ์อย่างเป็นระบบ 
      ๑.๕ จัดต้ังคณะกรรมการระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์ 

ผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา เพื่อก าหนดนโยบายในการพัฒนาการประกนัคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

      ๑.๖ จัดท าระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
      ๑.๗ จัดท าเอกสารเผยแพร่ตัวอย่างสถานศึกษาท่ีผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐาน 

จากคณะกรรมการระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      ๑.๘  นิเทศ  ติดตาม ก ากับ สถานศึกษาทุกแห่งให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 
๒.  งานพัฒนาการเรียนการสอน ระดับปฐมวัย  
๓.  งาน/โครงการท่ีสนับสนุนและส่งเสริม การประกันคุณภาพการศึกษา   
๔.  ส่งเสริม และสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาปฐมวัย  ใน

รูปแบบท่ีเหมาะสมกับศักยภาพ   
      ๔.๑  พัฒนาครู ผู้บริหารสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถจัดการศึกษา 

ปฐมวัย และด าเนินการวิจัยในช้ันเรียนเพื่อพัฒนาหลักสูตรได้ 
      ๔.๒  ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน คณะกรรมการ 

สถานศึกษา  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาและการจัดท าหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย   
๕.  งาน/โครงการ ท่ีเกี่ยวข้องกับการส่งเสริม และพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัย ได้แก่  

โครงการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนปฐมวัย  
        ๕.๑  นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาโรงเรียนในเครือข่าย 
โรงเรียนอ าเภอนครไทย ๑ และนครไทย ๓ และโรงเรียนในสังกัด 
       ๕.๒  โครงการศิลปหัตถกรรมนักเรียน  

      ๕.๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 



หน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงาน นางแพรทอง เดชเทศ ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ กลุ่มงาน ส่งเสริมและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่และรับผิดชอบ
ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้  

ลักษณะงาน  
เป็นงานท่ีมุ่งส่งเสริมให้ผู้บริหารสถานศึกษา ครู บุคลากรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับสถานศึกษาได้มี 

ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินภายนอก การรับการประเมินภายนอก และหลังจากรับการประเมิน
ภายนอก รวมท้ังประสาน ให้ข้อมูลข่าวสารระหว่างสถานศึกษาในสังกัดกับส านักงานรับรองมาตรฐานและการ
ประเมินคุณภาพ การศึกษา(องค์การมหาชน)  

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  ๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
  ๒. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑. ศึกษา/ติดตามข่าวสารความเคล่ือนไหวของการประเมินภายนอกในครั้งต่อไป  
๒. ให้ความรู้และเป็นท่ีปรึกษาในการปฏิบัติของสถานศึกษาหลังรับผลการประเมินภายนอก  
๓. แจ้งข่าวสารที่เกี่ยวกับการประเมินภายนอกให้กับศึกษานิเทศก์ในสังกัด ทราบเพื่อวางแผน นิเทศ

ติดตาม ให้การส่งเสริมและช่วยเหลือให้ข้อเสนอแนะกับกลุ่มโรงเรียนท่ีรับผิดชอบ  
๔. ประชาสัมพันธ์/ช้ีแจงความเคล่ือนไหวของส านักงานรับรองมาตรฐานและการประเมินคุณภาพ 

การศึกษา(องค์การมหาชน)เกี่ยวกับความเคล่ือนไหวของการประเมินภายนอกรอบท่ีส่ีให้กับผู้เกี่ยวข้องทราบ  
๕. จัดท าแผนพัฒนา โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนนิเทศช่วยเหลือให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนา 

คุณภาพสถานศึกษาเพื่อให้มีความพร้อมรับการประเมินภายในและภายนอก  
๖. นิเทศติดตามการด าเนินงานเตรียมความพร้อมรับการประเมินภายนอกของสถานศึกษา  
๗. สรุปผลการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 



ศึกษา/ติดตามข่าวสารความเคล่ือนไหวของการประเมินภายนอกในครั้งต่อไป 

จัดท าแผนพัฒนา โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนนิเทศช่วยเหลือให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนา 

คุณภาพสถานศึกษาเพื่อให้มีความพร้อมรับการประเมินภายในและภายนอก 

ประชาสัมพันธ์/ช้ีแจงความเคล่ือนไหวของส านักงานรับรองมาตรฐานและการประเมินคุณภาพ 

การศึกษา(องค์การมหาชน)เกี่ยวกับความเคล่ือนไหวของการประเมินภายนอกรอบท่ีส่ี ให้กับ

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

 

ศึกษาหาความรู้ของส านักงานรับรองมาตรฐานและการประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การ

มหาชน) เกี่ยวกับความเคล่ือนไหวของการประเมนิภายนอกรอบต่อไป 

 

 

ให้ความรู้และเป็นท่ีปรึกษากับศึกษานิเทศก์ในสังกัด เพื่อนิเทศการปฏิบัติงานของสถานศึกษา ให้

พร้อมรับการประเมินภายนอก 

ส่งเสริมสนับสนุน นิเทศช่วยเหลือในการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาเพื่อให้มีความพร้อม รับการ

ประเมินท้ังภายในและภายนอก 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

      Flow Chart การปฏิบัติงาน ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒. งานการจัดการศึกษาระดับปฐมวัย 

 ๑)งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  

          ลักษณะงาน 

หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐ เป็นกรอบแนวทาง หรือทิศทางของการจัดการศึกษา ปฐมวัย

ส าหรับเด็กอายุ ๓ – ๖ ปี ซึ่งเป็นการจัดการศึกษาในลักษณะของการอบรมเล้ียงดู ท่ีมุ่งให้เด็กมีพัฒนาการ 

ด้านร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญาท่ีเหมาะสมกับวัย ความสามารถ และความแตกต่างระหว่าง

บุคคล มีคุณภาพตามมาตรฐานคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยสถานศึกษามีภารกิจในการจัดท ารายละเอียดให้

เป็น หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐ เพื่อน าไปสู่ การปฏิบัติ

ได้อย่างเหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษา ขั้น

พื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  

๑.ศึกษานโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต  

๒.ศึกษาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐ คู่มือการใช้หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
พุทธศักราช ๒๕๖๐ และแนวทางการน าหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยสู่แผนการจัดประสบการณ์  

๓.ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ในรูปแบบ ท่ี
เหมาะสมกับศักยภาพของสถานศึกษา โดย พัฒนาครูผู้บริหารสถานศึกษาให้มีความรู้ความเข้าใจในการน า
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช ๒๕๖๐ สู่การปฏิบัติในสถานศึกษา  

๔. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และให้ความช่วยเหลือ 
สถานศึกษาในด้านการพัฒนาหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง  
๒) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรและการจัดประสบการณ์ปฐมวัย     
     ลักษณะงาน  
งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมสนับสนุนการพฒันาหลักสูตรและการจัดประสบการณ์ปฐมวัย เป็นงานท่ีมุ่ง
การน ากระบวนการวิเคราะห์ วิจัยมาใช้ในการพัฒนาหลักสูตรและการจัดประสบการณ์ปฐมวัย อย่างเป็นระบบ 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  

๑.ศึกษานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายการพัฒนาหลักสูตรและการจัดประสบการณ์ปฐมวัย  
๒.ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรและการจัดประสบการณ์

ปฐมวัย  
 
 



๓) งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรและการจัดประสบการณ์ปฐมวัย  
ลักษณะงาน  
งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรและการจัดประสบการณ์ปฐมวัยเป็นงานท่ีให้ 

ค าแนะน า ช่วยเหลือเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพด้านการบริหารและการจัดกิจกรรมประสบการณ์ปฐมวัยที่ส่งผลให้ 
การปฏิบัติงานของผู้บริหารโรงเรียนและครูบรรลุเป้าหมายได้อย่างมีคุณภาพ เด็กปฐมวัยได้รับการพัฒนา ใหม้ี
พัฒนาการตามวัยอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย และมีความพร้อมก่อนเข้าเรียนประถมศึกษา  
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ  

๑.ศึกษากฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาปฐมวัยและการประกันคุณภาพการศึกษา    
 ๒.ศึกษานโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต ๓ รวมท้ังวิเคราะห์แนวโน้มและทิศทางในการจัด 
การศึกษาปฐมวัย  

๓.ก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดด้านคุณภาพท่ีสอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของหน่วยงาน ต้น
สังกัด โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องท้ังในด้านนโยบายและการปฏิบัติ  

๔.ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาปฐมวัย ในรูปแบบท่ีเหมาะสมกับ 
ศักยภาพของสถานศึกษา โดยมุ่งพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในเป็นส าคัญ  

๕.เน้นการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ  
๖.สรุปและรายงานผล 

๔) งานพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรในการจัดการศึกษาปฐมวัย  
ลักษณะงาน  
งานพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรในการจัดการศึกษาปฐมวัย เป็นงานส่งเสริมผู้บริหาร 

สถานศึกษา ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถด้านการบริหารและจัดการศึกษาปฐมวัย 
และด้านการจัดกิจกรรมประสบการณ์ปฐมวัย ให้มีคุณภาพและมาตรฐาน มีขวัญก าลังใจและมีคุณภาพชีวิตท่ีดี 
สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ  
๑.ศึกษากฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาปฐมวัยและการประกันคุณภาพการศึกษา   
๒.ศึกษานโยบายของรัฐบาล และหน่วยงานต้นสังกัด รวมท้ังวิเคราะห์แนวโน้มและทิศทาง ในการ  

พัฒนาครูและผู้บริหารสถานศึกษา ด้านการจัดการศึกษาปฐมวัย  
๓.ก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดด้านคุณภาพผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่สอดคล้องกับนโยบายและ 

เป้าหมายของหน่วยงานต้นสังกัด โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องท้ังในด้านนโยบายและการปฏิบัติ   
๔.ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้บริหารสถานศึกษาและครูได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถ ด้านการ

บริหารและจัดการศึกษาปฐมวัย และด้านการจัดกิจกรรมประสบการณ์ปฐมวัย มีคุณภาพและมาตรฐาน 
สอดคล้องกับแนวทางการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง  

๕.เน้นการพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรอย่างเป็นระบบ  



๖.สรุปและรายงานผล 
๕)งานพัฒนาคุณภาพโรงเรียนอนุบาลประจ าเขตพื้นที่การศึกษา/โรงเรียนศูนย์เด็กปฐมวัยต้นแบบ/ 
โรงเรียนศูนย์เด็กปฐมวัยต้นแบบเครือข่าย/โรงเรียนที่จัดการศึกษาปฐมวัย  

ลักษณะงาน  
งานพัฒนาคุณภาพโรงเรียนอนุบาลประจ าเขตพื้นท่ีการศึกษา/โรงเรียนศูนย์เด็กปฐมวัยต้นแบบ/

โรงเรียน ศูนย์เด็กปฐมวัยต้นแบบเครือข่าย/โรงเรียนท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย เป็นการด าเนินการกับบุคลากรใน
โรงเรียนท่ีจัดต้ังขึ้น ตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานให้เกิดการเปล่ียนแปลง 
พฤติกรรมการบริหารและ การจัดการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพของเด็กปฐมวัย ครู บุคลากร และโรงเรียน 
เป็นต้นแบบการจัดการศึกษาปฐมวัย ท่ีมีคุณภาพได้มาตรฐาน เป็นแหล่งเรียนรู้ในเขตพื้นท่ีการศึกษาและใน 
แต่ละอ าเภอ โดยมุ่งเน้นความร่วมมือ แบบเครือข่าย  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑.ศึกษานโยบายในด้านเป้าหมายคุณภาพและแนวด าเนินการ  
๒.สร้างความเข้าใจในบทบาทหน้าท่ีและการยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัย  
๓.วิเคราะห์สภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน (จุดเด่น จุดด้อย)  
๔.ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา ก าหนดแนวทาง/วธิีการในการด าเนินงานตามเป้าหมาย 
๕.ด าเนินการตามแนวทางท่ีก าหนด  
๖.นิเทศ ติดตาม  

๖) งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นทีส่่งเสริมสนับสนุนและจัดการศึกษาปฐมวัย  
ลักษณะงาน  

งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นท่ีส่งเสริมสนับสนุนและจัดการศึกษาปฐมวัย เป็นงานท่ีมุ่งเน้น การมี
ส่วนร่วมกับหน่วยงานอื่นในการจัดการศึกษาปฐมวัย  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ  
๑.ศึกษาทิศทางและเป้าหมายการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นของส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๒.ศึกษานโยบายและเป้าหมายการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา ประถมศึกษาพิษณุโลกเขต ๓   
๓.วิเคราะห์ภารกิจงานและแนวทางความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น  
๔.ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอืน่ สนับสนุน และด าเนินการกับหน่วยงานอื่นให้บรรลุเป้าหมาย 
๕. สรุปและรายผล 

๓. งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาโรงเรียนในเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอ นครไทย ๑ และ
นครไทย ๓ อ าเภอนครไทย  
ลักษณะงาน  

งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอ โรงเรียนอ าเภอ 



นครไทย ๑ นครไทย ๓ เป็นงานท่ีมุ่งส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ติดตามและประสานความร่วมมือเพื่อพัฒนา
โรงเรียนในเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอนครไทย ๑ นครไทย ๓ ให้จัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ นักเรียน 
ครูผู้บริหารโรงเรียนและโรงเรียนมีการพัฒนาคุณภาพอย่างมีระบบ 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  นโยบาย จุดเน้น และเป้าหมายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต ๓
ระเบียบส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต ๓  ว่าด้วยเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอ ศูนย์
ประสานงานการศึกษาอ าเภอ พ.ศ.๒๕๖๒  
  ขั้นตอนการด าเนินงาน   
  ๑. ศึกษานโยบาย จุดเน้นและเป้าหมายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 
๓ 
  ๒. ศึกษาระเบียบการจัดต้ังกลุ่มเครือข่ายโรงเรียนอ าเภอและศูนย์ประสานงานการศึกษาอ าเภอของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต ๓  
  ๓. ส่งเสริมสนับสนุน นิเทศ ติดตาม และประสานความร่วมมือเพื่อพัฒนาโรงเรียนในเครือข่าย
โรงเรียนอ าเภอ ดังนี ้
   ๑) จัดท าปฏิทินการนิเทศ เพื่อขออนุญาตปฏิบัติการนิเทศ  
   ๒) จัดท าเครื่องมือการนิเทศ  
   ๓) ด าเนินการนิเทศตามปฏิทินและเครื่องมือท่ีก าหนด  
   ๔) สรุปและรายงานผล และให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  ๔. เมื่อส้ินภาคเรียนจัดให้มีการสรุปผลการด าเนินการนิเทศ และเข้าร่วมประชุมสัมมนาแลกเปล่ียน 
เรียนรู้กับผู้บริหารสถานศึกษาในเครือข่ายโรงเรียนนครไทย เพื่อน าผลการนิเทศไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษาต่อไป 
 


