
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด

นางสาวปวันรัตน  สนธิสุวรรณ 
ศึกษานิเทศก 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 



คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานรายบุคคล  กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานและสรางความเขาใจใหตรงกัน เปนแนวทางสําหรับผูที่สนใจ สามารถศึกษาดวยตนเอง นอกจากนี้
ยังใชเปนเครื่องมือการประกันคุณภาพ ทําใหการทํางานเปนระบบยิ่งขึ้น  ทั้งยังใชในการบริหารจัดการ 
หรือการวิเคราะห วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา 
เพื่อชวยใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนไดอยางมีคุณภาพ ได
มาตรฐานเทาเทียมกันโดยยึดพื้นที่เปนฐาน สงผลให ผูเรียนเกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคและเปาหมายของ
การศึกษา   

คูมือปฏิบัติงาน ของนางสาวปวันรัตน  สนธิสุวรรณ  ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะ ชํานาญการ  
เลมนี้ ไดอธิบายขอบขายภารกิจของกลุมงานและภารกิจของศึกษานิเทศกรายบุคคลตามที่ไดรับมอบหมายงาน
ตามคําสั่ง สพป.กทม.ที่ 006/2564 เรื่อง มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพป.กทม. สั่ง ณ วันที่ 11 มกราคม 2564 

 หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเกิดประโยชนกับศึกษานิเทศก บุคลากรทางการศึกษา ครู 
ผูบริหารสถานศึกษา และเครือขายทางวิชาการ ที่รวมปฏิบัติงาน เกิดความเขาใจในบทบาทหนาที่ความ
รับผิดชอบ และประสานความรวมมือในสวนที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดคุณภาพในการจัดการศึกษา 

 

               นางสาวปวันรัตน  สนธิสุวรรณ   

                         กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

             กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
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1 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 

แผนภูมโิครงสรางการบริหาร กลุมงานนิเทศ ติดตาและประเมินผลการจัดการศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 

โครงสรางการปฏิบัติงานของกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.กทม. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 
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4 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 



 
 
 

 

การปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
 นางสาวปวันรัตน  สนธิสุวรรณ  ตําแหนงศึกษานิเทศก วิทยฐานะ  ชํานาญการ  ไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 087/2563 ลงวันที่ 25 
มีนาคม 2563  
 

ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระบวนการเรียนรูมีหนาที่

ความรับผิดชอบที่ตองใชความรู ความสามารถ ประสบการณ ความชํานาญงานสูงมาก ตองแกไขปญหาที่

ยุงยากมาก ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ใหคําปรึกษา

แนะนําชวยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

ทั้งนี้ มีหนาที่และปฏิบัติหนาทีเ่กี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรับปรุง     การเรียน

การสอน การจัดประสบการณการเรียนรูใหไดมาตรฐาน ศึกษาคนควาทางวิชาการและวิเคราะห วิจัยติดตาม 

ตรวจสอบและประเมินผลเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนการจัดประสบการณการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้ 

๑.  ปฏิบัติหนาที่  ศึกษานิ เทศกหัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและ 
กระบวนการเรียนรู ศึกษานิเทศกกลุมงานวัดและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมงานนิเทศ ติดตามและ 
ประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย ศึกษานิเทศกกลุมสาระ
การเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

2. ศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู 
3. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย หลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
4. วิจัย พัฒนา สงเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 

การศึกษาของสถานศึกษา 
5. วิจัย พัฒนา สงเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

การประเมินคุณภาพภายนอก 
6. ประเมิน ติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
8. สงเสริม พัฒนาระบบการนิเทศ การจัดกระบวนการเรียนรู และพัฒนาเครือขายการนิเทศ 

5 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 



 
 

 
๙. สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
10. สงเสริม พัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา และการประเมินคุณภาพภายนอก 
11. งานนิเทศ ติดตาม ประเมินผล การบริหารการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และปฏิบัต ิ

หนาที่ศึกษานิเทศกประจําโรงเรียน ในกลุมโรงเรียนกรุงธนบุรี ดังนี้ 
1) โรงเรียนวัดนาคปรก 
2) โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 
3) โรงเรียนวัดชางเหล็ก 
4) โรงเรียนวัดสังขกระจาย (แจมวิชาสอน) 

๑๒. ศึกษา คนควา วิ เคราะห  วิจัยเพื่อพัฒนางานการสอน การจัดการเรียนรูกลุมสาระ 
การเรียนรูภาษาไทย กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

13. ประสานความรวมมือ สงเสริมสนับสนุน ใหบริการและพัฒนาทางวิชาการรวมกับศูนย 
วิชาการกลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

14. ปฏิบัติงานทดสอบทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (การสอบ O-NET, การสอบ NT, การสอบขอสอบ 
กลาง, การสอบอานออกเขียนไดของสํานักทดสอบทางการศึกษา สพฐ. และการประเมินผลนักเรียนนานาชาติ 
(PISA) 

15. ประสานความรวมมือ สงเสริมสนับสนุน ใหบริการและพัฒนาทางวิชาการรวมกับศูนย 
วิชาการกลุมสาระการเรียนรูภาษาไทยของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

16. ประสานความรวมมือในการประเมินความสามารถดานการอาน การเขียนของนักเรียน 
ชั้นประถมศึกษาปที่ ๑ – ๖ 

17. ปฏิบัติงาน ผูชวยงานแผนงานกลุมนิเทศฯ รวมวางแผนและสรุปผลงานปฏิบัติงานตาม 
แผนงานของกลุมนิเทศฯเพื่อสรุปปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ 2564 

18. รับผิดชอบงานสงเสริมการดําเนินงานตามนโยบาย โครงการโรงเรียนประชารัฐ : 
CONNEXT- E.D. โครงการสงเสริมและพัฒนาการอาน การเขียนตามแนวนโยบายของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โครงการรักการอาน โครงการหองสมุด (รวมกับองคกรยูนิเซฟ) โครงการ
สงเสริมการอานตามรอยพระจริยวัตรสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจากรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ โครงการ
สงเสริมการพัฒนาผูเรียนกลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย โครงการสงเสริมและพัฒนาครูการอานของนักเรียน
ชั้นประถมศึกษาปที่ ๑ (R.T.) 

19. ประสานใหความรวมมือ และใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานทางการศึกษาและหนวยงาน 
ที่เก่ียวของทั้งภาครัฐและเอกชน 

20. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
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1. กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
                                                 

 
  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นางสาวปวันรัตน สนธิสุวรรณ 

         หัวหนางาน 
 

หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นางสาวปวันรัตน สนธิสุวรรณ 

         ศึกษานิเทศก 
 

หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 

นางสาวจิดาภา ทวีกาญจนเดช 

ศึกษานิเทศก 
 

หลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

นายชาตร ี ลักษณะศิร ิ

ศึกษานิเทศก 
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โครงสรางบุคลากรกลุมงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
 



 
 

2. งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
ผูรับผิดชอบงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงาน 

 
  

กลุมงานพัฒนา

หลักสูตรการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

งานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ 
และการจัดกระบวนการสงเสริมพัฒนาหลักสูตร

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

งานสงเสริมและสนับสนุนเครือขายการนิเทศ
ของเขตพื้นที่การศึกษา สถางานสงเสริมพัฒนา

หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน

งานนิเงานศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรูนิเทศ ติดตาม 

และประเมินผลการจัดการศึกษา

นางสาวปวันรัตน สนธิสุวรรณ 

         ศึกษานิเทศก 
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2.1 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 2.1.1 วิเคราะห สังเคราะหขอมูลจากเอกสารและแหลงขอมูลตาง ๆ อาทิ หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 มาตรฐานการเรียนรู ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรูแกนกลางทั้ง 8 
กลุมสาระการเรียนรู 
 2.1.2 ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร แนวทางการจัดการเรียนรู แนวทางการจัด
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน แนวทางการวัดและประเมินผล แนวทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค 
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผูเรียน รวมทั้งศึกษาสภาพ บริบททางสังคม ปญหาและความตองการของทองถิ่น 
ชุมชน แนวโนมการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
 2.1.3 ดําเนินการจัดทํากรอบหลักสูตรระดับทองถิ่นดวยกระบวนการทํางานแบบมีสวนรวม 
และเผยแพรใหสถานศึกษาในสังกัดนําไปใชในการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา 
 2.1.4 สงเสริม สนับสนุนใหและพัฒนาผูบริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ใหมี
ความรู ความเขาใจในการพัฒนาและใชหลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 
 2.1.5 สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร
แกนกลาง กรอบหลักสูตรระดับทองถิ่น และความตองการ จุดเนนของสถานศึกษาดวยกระบวนการทํางาน
แบบมีสวนรวม 
 2.1.6 สงเสริมและประสานความรวมมือระหวางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และ
ชุมชนอยางสม่ําเสมอเพื่อรวมมือชวยเหลือกันในการพัฒนาและใชหลักสูตรสถานศึกษา 
 2.1.7 นิเทศ กํากับ ติดตาม ใหคําแนะนํา ชวยเหลือผูบริหารสถานศึกษาและครูผูสอนเพื่อให
เกิดการปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหมีคุณภาพ 
 2.1.8 ตรวจสอบประเมินคุณภาพหลักสูตร สรุป และรายงาน 
 2.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรูของผูเรียน 
  2.1.1  งานศึกษาวิเคราะห วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตร 
     2.1.1.1 ศึกษานโยบาย แผนงาน และยุทธศาสตรในการพัฒนาการบริหารจัดการ
หลักสูตรการพัฒนาและใชหลักสูตร การพัฒนาคุณภาพครูและผูเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    2.1.1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเพื่อพัฒนากรอบหลักสูตรระดับทองถิ่น 
    2.1.1.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเพือ่พัฒนาหลักสูตรและประเมินผลการใชหลักสูตร 
    2.1.1.4 สงเสริม สนับสนุน ผูบริหารสถานศึกษาและครูใหศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อ
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และประเมินผลการใชหลักสูตรสถานศึกษา 
    2.1.1.5 สงเสริม สนับสนุน ผูบริหารสถานศึกษาและครู เพื่อพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาโดยใชขอมูลจากการนิเทศ การวิจัย การประเมินผลการใชหลักสูตร การประเมินคุณภาพผูเรียน
ระดับชั้นเรียนและระดับสถานศึกษา 
    2.1.1.6 นิเทศ กํากับ ติดตาม ใหความชวยเหลือแนะนําผูบริหารสถานศึกษาและ
ครูผูสอนเพ่ือใหเกิดการวิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรใหมีคุณภาพ 
    2.1.1.7 นําผลการวิจัยมาใชเปนขอมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง
กําหนดยุทธศาสตรและนโยบายในการบริหารจัดการหลักสูตรในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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    2.1.1.8 สงเสริม สนับสนุน การเผยแพรความรูและแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับการวิจัย
และพัฒนาหลักสูตร 
    1.1.1.9 สรุปรายงานผลการดําเนินงานเผยแพรประชาสัมพันธ 
  2.1.2  งานศึกษาวิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาการสอนและกระบวนการเรียนรูของผูเรียน 
    2.1.2.1 สงเสริม สนับสนุน ผูบริหารสถานศึกษาและครูใหศึกษา วิเคราะห วิจัยเพื่อ
พัฒนาการสอนและกระบวนการเรียนรูของผูเรียนตามหลักสูตรโดยใชขอมูลจากการวิจัยปฏิบัติการและติดตาม
ผลการใชหลักสูตร การวัดและประเมินผลการเรียนรูและการนิเทศภายใน 
    2.1.2.2 สงเสริม สนับสนุนใหผูบริหารสถานศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อการบริหาร
จัดการหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
    2.1.2.3 สงเสริม สนับสนุนใหครูทําวิจัยปฏิบัติการ (Action Research) เพื่อพัฒนาการ
จัดการเรียนรูของครูและสงเสริมกระบวนการเรียนรูของผูเรียน 
    1.1.2.4 นิเทศ กํากับ ติดตาม ใหความชวยเหลือแนะนําผูบริหารสถานศึกษาและ
ครูผูสอนเพื่อใหเกิดการวิจัยเพื่อพัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร และจัดการเรียนรู และกระบวนการเรียนรู
ของผูเรียนใหมีคุณภาพ 
    1.1.2.5 นําผลการวิจัยมาใชเปนขอมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพครูและคุณภาพ
นักเรียน ในระดับเขตพืน้ที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    1.1.2.6 สงเสริม สนับสนุนการเผยแพรความรูและแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับการวิจัย
และพัฒนาการจัดการเรียนรูและกระบวนการเรียนรูของผูเรียนโครงการกิจกรรมที่สงเสริมความเปนเลิศทาง
วิชาการ 
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รูปแบบกระบวนการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยใชวงจรเดมม่ิง PDCA 
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แบบฟอรมมาตรฐาน 
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3. กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
 

3.1 แนวทางการดําเนินงานการพัฒนาการอานออกเขียนไดของนักเรียนโรงเรียนในสังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร มุงมั่นในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน
เพื่อพัฒนาการอานออกเขียนไดของนักเรียนมาตลอด โดยมีการวางแผน พัฒนา ดําเนินการ และปรับปรุงแกไข 
วิธีการตาง ๆ  โดยมีแนวทางดังตอไปนี้ 

3.1.1 พัฒนารูปแบบ (Model) สําหรับใชดําเนินงานการพัฒนาการอานออกเขียนไดของ
นักเรียนโรงเรียนในสังกัด โดยใช BKKP Model เปนรูปแบบในการขับเคลื่อนนโยบายการอานลงสูโรงเรียนและ
ผูเรียน ตามกระบวนการดังนี้ 

 
 

 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

B : Best Practice หมายถึง มีวิธีปฏิบัติที่ดี และมีกิจกรรมการดําเนินงานที่ประสบผลสําเร็จอยางนอย 1 
รายการ 

K : Knowledge หมายถึง องคความรู ของครูที่ถายทอดใหผูเรียนจนผูเรียนเกิดองคความรู 
K : Kids  หมายถึง เด็ก หรือนักเรียนโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
P : PLC  หมายถึง การใชกระบวนการ PLC ในการพัฒนาการอานออกเขียนไดของนักเรียนโรงเรียนใน

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

• Kids• PLC

• Knowledge• Best Practice 

B K

KP

BKKP  Model 
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  3.1.2  ดําเนินโครงการและกิจกรรมเพื่อใหสอดคลองกับนโยบายการพัฒนาการอานออกเขียนได
ของนักเรียนโรงเรียนในสังกัด ดังตอไปนี้ 

 3.1.2.1 โครงการการพัฒนาการจัดการเรียนรูเพื่อแกไขปญหาการอานออกเขียนไดของ
นักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 1 

3.1.2.2 จัดการแขงขันทักษะภาษาไทยในโครงการรักษภาษาไทยเนื่องในวันภาษาไทย
แหงชาติ  

3.1.2.3 โครงการสงเสริมการอานตามแนวรอยพระจริยวัตร สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจา 
กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี การนิเทศติดตามการยกระดับคุณภาพสาระการเรียนรู
ภาษาไทย  

   3.1.2.4 การนิเทศติดตามสาระการเรียนรูภาษาไทย 
 
4. งานสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 

 การปฏิบัติงานนิเทศโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ดังนี้ 
 นางสาวปวันรัตน  สนธิสุวรรณ ศึกษานิเทศกวิทยฐานะ ชํานาญการพิเศษ ไดรับมอบหมายใหทํา
หนาที่ศึกษานิเทศกผูประสานงานประจําโรงเรียน ดังนี้ 
                             1) โรงเรียนวัดชางเหล็ก 
                           2) โรงเรียนวัดสังขกระจาย (แจมวิชาสอน) 
                           3) โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 
                           4) โรงเรียนวัดนาคปรก 
 วัตถุประสงค 

1. เพื่อเปนแนวทางในการสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรูของ
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพื่อใหมีขอมูลสารสนเทศ ผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
 เปนแนวทางสําหรับกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใชในการสงเสริและ

พัฒนาระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรูของสถานศึกษาในสังกดั เขตพ้ืนที่การศึกษา 
คําจํากัดความ 
 การสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู หมายถึง การจัด

กิจกรรม รูปแบบ แนวทาง เทคนิค วิธีการ ในการเสริมสรางความรู ความเขาใจ รูปแบบแนวทางในการ
ดําเนินงาน การสราง จัดหาเครื่องมือ นวัตกรรม เพื่อพัฒนาทักษะ ใหแกผูบริหารสถานศึกษาและครู ในการ
พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาในสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมสงเสริมศักยภาพผูเรียนที่
เปนการสงเสริมการจัดการเรียนการสอภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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 ระบบการนิเทศ หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการใหคําแนะนํา ชี้แนะ สงเส ริม อบรม พัฒนา 

สรางองคความรูใหแกผูรับการนิเทศ ทั้งดานการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศ การเรียนการสอนและการ
พัฒนากิจกรรมโครงการตางๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. วิเคราะหภาระงาน จัดระบบขอมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการนิเทศ และการ

จัดกระบวนการเรียนรู 
 2. ศึกษาสภาพปญหาและความตองการรับการนิเทศและการจัดกกระบวนการเรียนรูของ

สถานศึกษา 
 3. จัดทําแผนสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู 
 4. กําหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สราง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม รูปแบบตางๆ เพื่อ

ดําเนินการนิเทศการศึกษา พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู การจัดการเรียนการสอน
ของสถานศึกษา 

 5. ติดตาม และประเมินผลการนิเทศ เพื่อนําผลการประเมินไปกําหนดแนวทางการพัฒนาระบบ
การนิเทศ และการจัดกรบวนการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนในคราวตอไป 

 6. สรุป รายงาน เผยแพรประชาสัมพันธตอหนวยงานตนสังกัด สถานศึกษา และหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 แบบฟอรมท่ีใช 

  1. แบบนิเทศ ติดตาม การพัฒนาระบบการนิเทศ และกระบวนการเรียนรู การจัดการเรียน
การสอน 
  2. แบบประเมินผลการพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดการเรียนรูในสถานศึกษา เชน 
ระบบการนิเทศภายใน การสรางเครือขายการนิเทศ 
  3. แบบประเมินผลโครงการ 
  4. เอกสารรายงานผลการดําเนินงานการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการ
เรียนรู 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการพัฒนาระบบการนิเทศภายในและการสรางเครือขาย 
4. หลักการ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
4. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อเปนแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ของกลุมนิเทศ 

ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. เพื่อพัฒนาการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ขอบเขตของงาน 

 งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เปนกระบวนการนิเทศ ติดตาม ศึกษา 
คนควา วิเคราะห วิจัย และประเมินผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใน
สังกัด 

คําจํากัดความ 

 การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การชวยเหลือ แนะนํา สงเสริมสนับสนุน รวมถึง
การศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาเพื่อใหเกิดการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคสวนมีความพึงพอใจ 

 การติดตามการจัดการศึกษา หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความกาวหนาในการ
ดําเนินงานรวมทั้งปญหาอาจเกิดขึ้นจากการดําเนินงานของสถานศึกษา เพื่อจะหาแนวทางแกไข โดยยึดการมี
สวนรวมจากทุกฝาย 
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การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีคาผลการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาวาอยูในระดับใดเม่ือเปรียบเทียบกับเปาหมายและวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รวบรวม จัดระบบ ขอมูลสารสนเทศ ตามสภาพปญหา ความตองการเกี่ยวกับการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 

2. จัดทําเกณฑ ตัวชี้วัดความสําเร็จ เครื่องมือ และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบการจัด
สถานศึกษา 

3. สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑและตัวชี้วัดการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 

4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑและตัวชี้วัด วิจัย 
พัฒนารูปแบบ / วิธีการที่เหมาะสม 

5. ดําเนินการ พิจารณา คัดเลือกรูปแบบ วิธีการที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนา
รูปแบบการดําเนินการนิเทศที่ดี หรือวิธีการที่เปนเลิศ 

6. สรุป อภิปรายผลจากการดําเนินงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา วิเคราะหจุดเดน จุดควรพัฒนา เพื่อกําหนดแนวทางการปรับปรุงแกไข และพัฒนางานตอไป 

7. เผยแพรการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตอหนวยงานตน
สังกัด หนวยงานที่เก่ียวของ หรือผูที่สนใจ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 แบบฟอรมที่ใช 

1. แบบสํารวจสภาพปญหาและความตองการเก่ียวกับการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. เกณฑตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
3. แบบนิเทศ ติดตาม และสรุปผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการนิเทศ ติดตาม การบริหารการจัดการศึกษาการจัดทําเกณฑ ตัวชี้วัดความสําเร็จของ

การบริหาร และการจัดการศึกษา 
 
 

6. โครงการและงานที่ไดรับมอบหมายตามนโยบายของหนวยงาน 

 

 6.1 โครงการสงเสริมการพัฒนาการอาน การเขียน ตามแนวนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 6.2 โครงการโรงเรียนประชารัฐ : CONNEXT – E.D. 
 6.3 โครงการการพัฒนาการจัดการเรียนรูเพื่อแกไขปญหาการอานออกเขียนไดของนักเรียนระดับชั้น
ประถมศึกษาปที่ 2  
 6.4  โครงการสงเสริมการอานตามแนวรอยพระจริยวัตร สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจา กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี การนิเทศติดตามการยกระดับคุณภาพสาระการเรียนรูภาษาไทย  
  6.5 โครงการหองสมุด (รวมกับองคกรยูนิเซฟ) 
 6.6 โครงการเสริมสรางและพัฒนาครูในการพัฒนาการอานของนักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 1 
(RT.) 
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 การดําเนินการโครงการที่ไดรับหมอบหมาย ใชวงจร PDCA ในการดําเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นวางแผนงาน (P)  
  1. กําหนดเปาหมายและระดับความสําเร็จของโครงการ 
  2. ผูรับผิดชอบหลัก เพื่อการวิเคราะหและสังเคราะหหาวิธีการและกระบวนการในการดําเนินงานให
บรรลุตามเปาหมายและระดับความสําเร็จของโครงการที่กําหนดไว 
ขั้นดําเนินการ (D) 
  1. เสนออนุมัติโครงการ 
  2. ประชุม จัดเตรียม ติดตอประสานงาน 
  3. ดําเนินการตามแผนงานที่วางไว 
ขั้นสรุปและประเมินผล (C) 
          1. รวบรวมขอมูลและผลการดําเนินงานที่สอดคลองกับเปาหมายและระดับความสําเร็จของโครงการ
และสรุปผลการประเมินโครงการ 
          2. วิเคราะหปญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการดําเนินงาน 
ขั้นปรับปรุงตามผลการประเมิน (A) 
1. กําหนดแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินงานในครั้งตอไป ใหมีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
2. จัดทําขอเสนอแนะเพิ่มเติม (ถามี) 
 
 
 

19 คูมือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน  สนธสิุวรรณ ศกึษานิเทศก 



.. 

 

 

   เอกสารอางอิง 

 

 

๑. คูมือปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    กระทรวงศึกษาธิการ. 
 ๒. คําสั่งสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ที่ ๐06/๒๕๖4  เรือ่ง   
การมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
สั่ง ณ วันที่ 11 มกราคม ๒๕๖4 

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