
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด

นางสาวปวันรัตน  สนธิสุวรรณ 
ศึกษานิเทศก 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 



คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานรายบุคคล  กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานและสรางความเขาใจใหตรงกัน เปนแนวทางสําหรับผูที่สนใจ สามารถศึกษาดวยตนเอง นอกจากนี้
ยังใชเปนเครื่องมือการประกันคุณภาพ ทําใหการทํางานเปนระบบยิ่งขึ้น  ทั้งยังใชในการบริหารจัดการ 
หรือการวิเคราะห วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา 
เพื่อชวยใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนไดอยางมีคุณภาพ ได
มาตรฐานเทาเทียมกันโดยยึดพื้นที่เปนฐาน สงผลให ผูเรียนเกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคและเปาหมายของ
การศึกษา   

คูมือปฏิบัติงาน ของนางสาวปวันรัตน  สนธิสุวรรณ  ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะ ชํานาญการ  
เลมนี้ ไดอธิบายขอบขายภารกิจของกลุมงานและภารกิจของศึกษานิเทศกรายบุคคลตามที่ไดรับมอบหมายงาน
ตามคําสั่ง สพป.กทม.ที่ 006/2564 เรื่อง มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพป.กทม. สั่ง ณ วันที่ 11 มกราคม 2564 

 หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเกิดประโยชนกับศึกษานิเทศก บุคลากรทางการศึกษา ครู 
ผูบริหารสถานศึกษา และเครือขายทางวิชาการ ที่รวมปฏิบัติงาน เกิดความเขาใจในบทบาทหนาที่ความ
รับผิดชอบ และประสานความรวมมือในสวนที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดคุณภาพในการจัดการศึกษา 

 

               นางสาวปวันรัตน  สนธิสุวรรณ   

                         กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

             กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
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1 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 

แผนภูมโิครงสรางการบริหาร กลุมงานนิเทศ ติดตาและประเมินผลการจัดการศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 

โครงสรางการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.กทม. 
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4 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 



 
 
 

 

การปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
 นางสาวปวันรัตน  สนธิสุวรรณ  ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะ  ชํานาญการ  ไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 087/2563 ลงวันที่ 25 
มีนาคม 2563  
 

ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรูมีหนาที่

ความรับผิดชอบที่ตองใชความรู ความสามารถ ประสบการณ ความชํานาญงานสูงมาก ตองแกไขปญหาที่

ยุงยากมาก ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ใหคําปรึกษา

แนะนําชวยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

ทั้งนี้ มีหนาที่และปฏิบัติหนาทีเ่กี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุง     การเรียน

การสอน การจัดประสบการณการเรียนรูใหไดมาตรฐาน ศึกษาคนควาทางวิชาการและวิเคราะห วิจัยติดตาม 

ตรวจสอบและประเมินผลเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนการจัดประสบการณการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้ 

๑.  ปฏิบัติหนาที่  ศึกษานิ เทศกหัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและ 
กระบวนการเรียนรู ศึกษานิเทศกกลุมงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมงานนิเทศ ติดตามและ 
ประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย ศึกษานิเทศกกลุมสาระ
การเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

2. ศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 
3. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย หลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
4. วิจัย พัฒนา สงเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 

การศึกษาของสถานศึกษา 
5. วิจัย พัฒนา สงเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

การประเมินคุณภาพภายนอก 
6. ประเมิน ติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
8. สงเสริม พัฒนาระบบการนิเทศ การจัดกระบวนการเรียนรู และพัฒนาเครือขายการนิเทศ 

5 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 



 
 

 
๙. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
10. สงเสริม พัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา และการประเมินคุณภาพภายนอก 
11. งานนิเทศ ติดตาม ประเมินผล การบริหารการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และปฏิบัต ิ

หนาที่ศึกษานิเทศกประจําโรงเรียน ในกลุมโรงเรียนกรุงธนบุรี ดังนี้ 
1) โรงเรียนวัดนาคปรก 
2) โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 
3) โรงเรียนวัดชางเหล็ก 
4) โรงเรียนวัดสังขกระจาย (แจมวิชาสอน) 

๑๒. ศึกษา คนควา วิ เคราะห  วิจัยเพื่อพัฒนางานการสอน การจัดการเรียนรูกลุมสาระ 
การเรียนรูภาษาไทย กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

13. ประสานความรวมมือ สงเสริมสนับสนุน ใหบริการและพัฒนาทางวิชาการรวมกับศูนย 
วิชาการกลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

14. ปฏิบัติงานทดสอบทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (การสอบ O-NET, การสอบ NT, การสอบขอสอบ 
กลาง, การสอบอานออกเขียนไดของสํานักทดสอบทางการศึกษา สพฐ. และการประเมินผลนักเรียนนานาชาติ 
(PISA) 

15. ประสานความรวมมือ สงเสริมสนับสนุน ใหบริการและพัฒนาทางวิชาการรวมกับศูนย 
วิชาการกลุมสาระการเรียนรูภาษาไทยของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

16. ประสานความรวมมือในการประเมินความสามารถดานการอาน การเขียนของนักเรียน 
ชั้นประถมศึกษาปที่ ๑ – ๖ 

17. ปฏิบัติงาน ผูชวยงานแผนงานกลุมนิเทศฯ รวมวางแผนและสรุปผลงานปฏิบัติงานตาม 
แผนงานของกลุมนิเทศฯเพื่อสรุปปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ 2564 

18. รับผิดชอบงานสงเสริมการดําเนินงานตามนโยบาย โครงการโรงเรียนประชารัฐ : 
CONNEXT- E.D. โครงการสงเสริมและพัฒนาการอาน การเขียนตามแนวนโยบายของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โครงการรักการอาน โครงการหองสมุด (รวมกับองคกรยูนิเซฟ) โครงการ
สงเสริมการอานตามรอยพระจริยวัตรสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจากรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ โครงการ
สงเสริมการพัฒนาผูเรียนกลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย โครงการสงเสริมและพัฒนาครูการอานของนักเรียน
ชั้นประถมศึกษาปที่ ๑ (R.T.) 

19. ประสานใหความรวมมือ และใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานทางการศึกษาและหนวยงาน 
ที่เก่ียวของทั้งภาครัฐและเอกชน 

20. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
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1. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
                                                 

 
  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นางสาวปวันรัตน สนธิสุวรรณ 

         หัวหนางาน 
 

หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นางสาวปวันรัตน สนธิสุวรรณ 

         ศึกษานิเทศก 
 

หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 

นางสาวจิดาภา ทวีกาญจนเดช 

ศึกษานิเทศก 
 

หลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

นายชาตร ี ลักษณะศิร ิ

ศึกษานิเทศก 
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โครงสรางบุคลากรกลุมงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
 



 
 

2. งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
ผูรับผิดชอบงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงาน 

 
  

กลุมงานพัฒนา

หลักสูตรการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

งานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ 
และการจัดกระบวนการสงเสริมพัฒนาหลักสูตร

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

งานสงเสริมและสนับสนุนเครือขายการนิเทศ
ของเขตพื้นที่การศึกษา สถางานสงเสริมพัฒนา

หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน

งานนิเงานศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรูนิเทศ ติดตาม 

และประเมินผลการจัดการศึกษา

นางสาวปวันรัตน สนธิสุวรรณ 

         ศึกษานิเทศก 
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2.1 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 2.1.1 วิเคราะห สังเคราะหขอมูลจากเอกสารและแหลงขอมูลตาง ๆ อาทิ หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 มาตรฐานการเรียนรู ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรูแกนกลางทั้ง 8 
กลุมสาระการเรียนรู 
 2.1.2 ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร แนวทางการจัดการเรียนรู แนวทางการจัด
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน แนวทางการวัดและประเมินผล แนวทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค 
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผูเรียน รวมทั้งศึกษาสภาพ บริบททางสังคม ปญหาและความตองการของทองถิ่น 
ชุมชน แนวโนมการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
 2.1.3 ดําเนินการจัดทํากรอบหลักสูตรระดับทองถิ่นดวยกระบวนการทํางานแบบมีสวนรวม 
และเผยแพรใหสถานศึกษาในสังกัดนําไปใชในการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา 
 2.1.4 สงเสริม สนับสนุนใหและพัฒนาผูบริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ใหมี
ความรู ความเขาใจในการพัฒนาและใชหลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 
 2.1.5 สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร
แกนกลาง กรอบหลักสูตรระดับทองถิ่น และความตองการ จุดเนนของสถานศึกษาดวยกระบวนการทํางาน
แบบมีสวนรวม 
 2.1.6 สงเสริมและประสานความรวมมือระหวางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และ
ชุมชนอยางสม่ําเสมอเพื่อรวมมือชวยเหลือกันในการพัฒนาและใชหลักสูตรสถานศึกษา 
 2.1.7 นิเทศ กํากับ ติดตาม ใหคําแนะนํา ชวยเหลือผูบริหารสถานศึกษาและครูผูสอนเพื่อให
เกิดการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหมีคุณภาพ 
 2.1.8 ตรวจสอบประเมินคุณภาพหลักสูตร สรุป และรายงาน 
 2.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรูของผูเรียน 
  2.1.1  งานศึกษาวิเคราะห วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตร 
     2.1.1.1 ศึกษานโยบาย แผนงาน และยุทธศาสตรในการพัฒนาการบริหารจัดการ
หลักสูตรการพัฒนาและใชหลักสูตร การพัฒนาคุณภาพครูและผูเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    2.1.1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเพื่อพัฒนากรอบหลักสูตรระดับทองถิ่น 
    2.1.1.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเพือ่พัฒนาหลักสูตรและประเมินผลการใชหลักสูตร 
    2.1.1.4 สงเสริม สนับสนุน ผูบริหารสถานศึกษาและครูใหศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อ
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และประเมินผลการใชหลักสูตรสถานศึกษา 
    2.1.1.5 สงเสริม สนับสนุน ผูบริหารสถานศึกษาและครู เพื่อพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาโดยใชขอมูลจากการนิเทศ การวิจัย การประเมินผลการใชหลักสูตร การประเมินคุณภาพผูเรียน
ระดับชั้นเรียนและระดับสถานศึกษา 
    2.1.1.6 นิเทศ กํากับ ติดตาม ใหความชวยเหลือแนะนําผูบริหารสถานศึกษาและ
ครูผูสอนเพ่ือใหเกิดการวิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรใหมีคุณภาพ 
    2.1.1.7 นําผลการวิจัยมาใชเปนขอมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง
กําหนดยุทธศาสตรและนโยบายในการบริหารจัดการหลักสูตรในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

9 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 



 
 
    2.1.1.8 สงเสริม สนับสนุน การเผยแพรความรูและแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับการวิจัย
และพัฒนาหลักสูตร 
    1.1.1.9 สรุปรายงานผลการดําเนินงานเผยแพรประชาสัมพันธ 
  2.1.2  งานศึกษาวิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาการสอนและกระบวนการเรียนรูของผูเรียน 
    2.1.2.1 สงเสริม สนับสนุน ผูบริหารสถานศึกษาและครูใหศึกษา วิเคราะห วิจัยเพื่อ
พัฒนาการสอนและกระบวนการเรียนรูของผูเรียนตามหลักสูตรโดยใชขอมูลจากการวิจัยปฏิบัติการและติดตาม
ผลการใชหลักสูตร การวัดและประเมินผลการเรียนรูและการนิเทศภายใน 
    2.1.2.2 สงเสริม สนับสนุนใหผูบริหารสถานศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อการบริหาร
จัดการหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
    2.1.2.3 สงเสริม สนับสนุนใหครูทําวิจัยปฏิบัติการ (Action Research) เพื่อพัฒนาการ
จัดการเรียนรูของครูและสงเสริมกระบวนการเรียนรูของผูเรียน 
    1.1.2.4 นิเทศ กํากับ ติดตาม ใหความชวยเหลือแนะนําผูบริหารสถานศึกษาและ
ครูผูสอนเพื่อใหเกิดการวิจัยเพื่อพัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร และจัดการเรียนรู และกระบวนการเรียนรู
ของผูเรียนใหมีคุณภาพ 
    1.1.2.5 นําผลการวิจัยมาใชเปนขอมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพครูและคุณภาพ
นักเรียน ในระดับเขตพืน้ที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    1.1.2.6 สงเสริม สนับสนุนการเผยแพรความรูและแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับการวิจัย
และพัฒนาการจัดการเรียนรูและกระบวนการเรียนรูของผูเรียนโครงการกิจกรรมที่สงเสริมความเปนเลิศทาง
วิชาการ 
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รูปแบบกระบวนการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยใชวงจรเดมม่ิง PDCA 
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แบบฟอรมมาตรฐาน 
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3. กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
 

3.1 แนวทางการดําเนินงานการพัฒนาการอานออกเขียนไดของนักเรียนโรงเรียนในสังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร มุงมั่นในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน
เพื่อพัฒนาการอานออกเขียนไดของนักเรียนมาตลอด โดยมีการวางแผน พัฒนา ดําเนินการ และปรับปรุงแกไข 
วิธีการตาง ๆ  โดยมีแนวทางดังตอไปนี้ 

3.1.1 พัฒนารูปแบบ (Model) สําหรับใชดําเนินงานการพัฒนาการอานออกเขียนไดของ
นักเรียนโรงเรียนในสังกัด โดยใช BKKP Model เปนรูปแบบในการขับเคลื่อนนโยบายการอานลงสูโรงเรียนและ
ผูเรียน ตามกระบวนการดังนี้ 

 
 

 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

B : Best Practice หมายถึง มีวิธีปฏิบัติที่ดี และมีกิจกรรมการดําเนินงานที่ประสบผลสําเร็จอยางนอย 1 
รายการ 

K : Knowledge หมายถึง องคความรู ของครูที่ถายทอดใหผูเรียนจนผูเรียนเกิดองคความรู 
K : Kids  หมายถึง เด็ก หรือนักเรียนโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
P : PLC  หมายถึง การใชกระบวนการ PLC ในการพัฒนาการอานออกเขียนไดของนักเรียนโรงเรียนใน

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

• Kids• PLC

• Knowledge• Best Practice 

B K

KP

BKKP  Model 
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  3.1.2  ดําเนินโครงการและกิจกรรมเพื่อใหสอดคลองกับนโยบายการพัฒนาการอานออกเขียนได
ของนักเรียนโรงเรียนในสังกัด ดังตอไปนี้ 

 3.1.2.1 โครงการการพัฒนาการจัดการเรียนรูเพื่อแกไขปญหาการอานออกเขียนไดของ
นักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 1 

3.1.2.2 จัดการแขงขันทักษะภาษาไทยในโครงการรักษภาษาไทยเนื่องในวันภาษาไทย
แหงชาติ  

3.1.2.3 โครงการสงเสริมการอานตามแนวรอยพระจริยวัตร สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจา 
กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี การนิเทศติดตามการยกระดับคุณภาพสาระการเรียนรู
ภาษาไทย  

   3.1.2.4 การนิเทศติดตามสาระการเรียนรูภาษาไทย 
 
4. งานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 

 การปฏิบัติงานนิเทศโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ดังนี้ 
 นางสาวปวันรัตน  สนธิสุวรรณ ศึกษานิเทศกวิทยฐานะ ชํานาญการพิเศษ ไดรับมอบหมายใหทํา
หนาที่ศึกษานิเทศกผูประสานงานประจําโรงเรียน ดังนี้ 
                             1) โรงเรียนวัดชางเหล็ก 
                           2) โรงเรียนวัดสังขกระจาย (แจมวิชาสอน) 
                           3) โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 
                           4) โรงเรียนวัดนาคปรก 
 วัตถุประสงค 

1. เพื่อเปนแนวทางในการสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรูของ
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพื่อใหมีขอมูลสารสนเทศ ผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
 เปนแนวทางสําหรับกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใชในการสงเสริและ

พัฒนาระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรูของสถานศึกษาในสังกดั เขตพ้ืนที่การศึกษา 
คําจํากัดความ 
 การสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู หมายถึง การจัด

กิจกรรม รูปแบบ แนวทาง เทคนิค วิธีการ ในการเสริมสรางความรู ความเขาใจ รูปแบบแนวทางในการ
ดําเนินงาน การสราง จัดหาเครื่องมือ นวัตกรรม เพื่อพัฒนาทักษะ ใหแกผูบริหารสถานศึกษาและครู ในการ
พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาในสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมสงเสริมศักยภาพผูเรียนที่
เปนการสงเสริมการจัดการเรียนการสอภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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 ระบบการนิเทศ หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการใหคําแนะนํา ชี้แนะ สงเส ริม อบรม พัฒนา 

สรางองคความรูใหแกผูรับการนิเทศ ทั้งดานการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศ การเรียนการสอนและการ
พัฒนากิจกรรมโครงการตางๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วิเคราะหภาระงาน จัดระบบขอมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการนิเทศ และการ

จัดกระบวนการเรียนรู 
 2. ศึกษาสภาพปญหาและความตองการรับการนิเทศและการจัดกกระบวนการเรียนรูของ

สถานศึกษา 
 3. จัดทําแผนสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
 4. กําหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สราง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม รูปแบบตางๆ เพื่อ

ดําเนินการนิเทศการศึกษา พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู การจัดการเรียนการสอน
ของสถานศึกษา 

 5. ติดตาม และประเมินผลการนิเทศ เพื่อนําผลการประเมินไปกําหนดแนวทางการพัฒนาระบบ
การนิเทศ และการจัดกรบวนการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนในคราวตอไป 

 6. สรุป รายงาน เผยแพรประชาสัมพันธตอหนวยงานตนสังกัด สถานศึกษา และหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 แบบฟอรมท่ีใช 

  1. แบบนิเทศ ติดตาม การพัฒนาระบบการนิเทศ และกระบวนการเรียนรู การจัดการเรียน
การสอน 
  2. แบบประเมินผลการพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดการเรียนรูในสถานศึกษา เชน 
ระบบการนิเทศภายใน การสรางเครือขายการนิเทศ 
  3. แบบประเมินผลโครงการ 
  4. เอกสารรายงานผลการดําเนินงานการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการ
เรียนรู 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการพัฒนาระบบการนิเทศภายในและการสรางเครือขาย 
4. หลักการ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
4. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อเปนแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ของกลุมนิเทศ 

ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. เพื่อพัฒนาการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขอบเขตของงาน 

 งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เปนกระบวนการนิเทศ ติดตาม ศึกษา 
คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใน
สังกัด 

คําจํากัดความ 

 การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การชวยเหลือ แนะนํา สงเสริมสนับสนุน รวมถึง
การศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาเพื่อใหเกิดการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคสวนมีความพึงพอใจ 

 การติดตามการจัดการศึกษา หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาในการ
ดําเนินงานรวมทั้งปญหาอาจเกิดขึ้นจากการดําเนินงานของสถานศึกษา เพื่อจะหาแนวทางแกไข โดยยึดการมี
สวนรวมจากทุกฝาย 
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การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีคาผลการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาวาอยูในระดับใดเม่ือเปรียบเทียบกับเปาหมายและวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รวบรวม จัดระบบ ขอมูลสารสนเทศ ตามสภาพปญหา ความตองการเกี่ยวกับการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 

2. จัดทําเกณฑ ตัวชี้วัดความสําเร็จ เครื่องมือ และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบการจัด
สถานศึกษา 

3. สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑและตัวชี้วัดการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 

4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑและตัวชี้วัด วิจัย 
พัฒนารูปแบบ / วิธีการที่เหมาะสม 

5. ดําเนินการ พิจารณา คัดเลือกรูปแบบ วิธีการที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนา
รูปแบบการดําเนินการนิเทศที่ดี หรือวิธีการที่เปนเลิศ 

6. สรุป อภิปรายผลจากการดําเนินงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา วิเคราะหจุดเดน จุดควรพัฒนา เพื่อกําหนดแนวทางการปรับปรุงแกไข และพัฒนางานตอไป 

7. เผยแพรการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตอหนวยงานตน
สังกัด หนวยงานที่เก่ียวของ หรือผูที่สนใจ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 แบบฟอรมที่ใช 

1. แบบสํารวจสภาพปญหาและความตองการเก่ียวกับการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. เกณฑตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
3. แบบนิเทศ ติดตาม และสรุปผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการนิเทศ ติดตาม การบริหารการจัดการศึกษาการจัดทําเกณฑ ตัวชี้วัดความสําเร็จของ

การบริหาร และการจัดการศึกษา 
 
 

6. โครงการและงานที่ไดรับมอบหมายตามนโยบายของหนวยงาน 

 

 6.1 โครงการสงเสริมการพัฒนาการอาน การเขียน ตามแนวนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 6.2 โครงการโรงเรียนประชารัฐ : CONNEXT – E.D. 
 6.3 โครงการการพัฒนาการจัดการเรียนรูเพื่อแกไขปญหาการอานออกเขียนไดของนักเรียนระดับชั้น
ประถมศึกษาปที่ 2  
 6.4  โครงการสงเสริมการอานตามแนวรอยพระจริยวัตร สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจา กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี การนิเทศติดตามการยกระดับคุณภาพสาระการเรียนรูภาษาไทย  
  6.5 โครงการหองสมุด (รวมกับองคกรยูนิเซฟ) 
 6.6 โครงการเสริมสรางและพัฒนาครูในการพัฒนาการอานของนักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 1 
(RT.) 
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 การดําเนินการโครงการที่ไดรับหมอบหมาย ใชวงจร PDCA ในการดําเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นวางแผนงาน (P)  
  1. กําหนดเปาหมายและระดับความสําเร็จของโครงการ 
  2. ผูรับผิดชอบหลัก เพื่อการวิเคราะหและสังเคราะหหาวิธีการและกระบวนการในการดําเนินงานให
บรรลุตามเปาหมายและระดับความสําเร็จของโครงการที่กําหนดไว 
ขั้นดําเนินการ (D) 
  1. เสนออนุมัติโครงการ 
  2. ประชุม จัดเตรียม ติดตอประสานงาน 
  3. ดําเนินการตามแผนงานที่วางไว 
ขั้นสรุปและประเมินผล (C) 
          1. รวบรวมขอมูลและผลการดําเนินงานที่สอดคลองกับเปาหมายและระดับความสําเร็จของโครงการ
และสรุปผลการประเมินโครงการ 
          2. วิเคราะหปญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการดําเนินงาน 
ขั้นปรับปรุงตามผลการประเมิน (A) 
1. กําหนดแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินงานในครั้งตอไป ใหมีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
2. จัดทําขอเสนอแนะเพิ่มเติม (ถามี) 
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.. 

 

 

   เอกสารอางอิง 

 

 

๑. คูมือปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    กระทรวงศึกษาธิการ. 
 ๒. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ที่ ๐06/๒๕๖4  เรือ่ง   
การมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สั่ง ณ วันที่ 11 มกราคม ๒๕๖4 

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