


คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล  กลุ ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ฉบับนี ้จ ัดทำขึ ้นเพื ่อใช้เป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ตรงกัน เป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจ สามารถศึกษาด้วยตนเอง นอกจากนี้
ยังใช้เป็นเครื่องมือการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบยิ่งขึ ้น  ทั ้งยังใช้ในการบริหารจัดการ  
หรือการวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศกึษา 
เพื ่อช่วยให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ ได้
มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดพื้นที่เป็นฐาน ส่งผลให้ ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
การศึกษา   

คู่มือปฏิบัติงาน ของนางสาวปวันรัตน์  สนธิสุวรรณ  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ชำนาญการ  
เล่มนี้ ไดอ้ธิบายขอบข่ายภารกิจของกลุ่มงานและภารกิจของศึกษานิเทศก์รายบุคคลตามที่ได้รับมอบหมายงาน
ตามคำสั ่ง สพป.กทม.ที่ 248/๒๕๖5 เรื ่อง มอบหมายหน้าที ่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
สั่ง ณ วันที่ 29 กันยายน ๒๕๖5 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์กับศึกษานิเทศก์ บุคลากรทางการศึกษา ครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา และเครือข่ายทางวิชาการ ที่ร่วมปฏิบัติงาน เกิดความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และประสานความร่วมมือในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดคุณภาพในการจัดการศึกษา 

 

               นางสาวกุสาวด ี สนธิสุวรรณ   

                         กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
             กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากรุงเทพมหานคร 
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1 คู่มือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน์  สนธิสุวรรณ ศึกษานิเทศก์ 

แผนภมูโิครงสรา้งการบรหิาร กลุม่งานนเิทศ ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศกึษา 

นางสาวกสุาวด ี สนธสิวุรรณ 
ศกึษานเิทศก ์
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4 คู่มือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน์  สนธิสุวรรณ ศึกษานิเทศก์ 



 
 

 

การปฏบิัตงิานตามโครงสรา้งการบรหิารสำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา
กรงุเทพมหานคร 

กลุม่นเิทศ ติดตาม และประเมนิผลการจดัการศกึษา 

 
 นางสาวกุสาวดี  สนธิสุวรรณ  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ  ชำนาญการ  ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ที่ 248/2565 ลงวันที่  
29 กันยายน 2565 

ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรูม้ีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูง ต้องแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยาก 
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย นิเทศ ติดตาม และประเมนิผลการจัดการศึกษา ให้คำปรึกษาแนะนำ 
ช่วยเหลือ การปฏิบัติงานของสถานศึกษา  

ทั้งนี้ มีหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกบังานวิชาการและงานนิเทศการศึกษาเพื่อปรบัปรุงการเรียน การ
สอน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้ได้มาตรฐาน ศึกษาค้นคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ดังนี้  

๑. ปฏิบตัิหนา้ที่แทนผูอ้  านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจดัการศกึษา ล าดบัที่ ๓ 

ในกรณีที่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบตัหินา้ที่ได ้

๒. ปฏิบัติหน้าที่ศึกษานิเทศก์หัวหน้ากลุ่มงานพฒันาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการ
เรียนรู้  

๓. ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้างานบุคคล ของกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
๕. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้  
๖. ส่งเสรมิ สนบัสนุน และพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษาใหส้อดคล้องกบัหลักสูตรแกนกลาง การศึกษา

ข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ  
๗. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกีย่วกับการวัดและประเมินผล การศึกษา

ของสถานศึกษา  
๘. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกนัคุณภาพการศึกษา ในสถานศึกษาการ

ประเมินคุณภาพภายนอก  
๙. ประเมิน ติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
๑๐. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและพฒันาสือ่นวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา  

5 คู่มือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน์  สนธิสุวรรณ ศึกษานิเทศก์ 



 
 

1๑. ส่งเสริม พัฒนาระบบการนิเทศ การจัดกระบวนการเรยีนรู้ และพฒันาเครอืข่ายการนิเทศ  
๑๒. ส่งเสริม พัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา และการประเมินคุณภาพภายนอก  
๑๓. งานนิเทศ ติดตาม ประเมินผล การบริหารการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และปฏิบัตหิน้าที่

ศึกษานิเทศก์ประจำโรงเรียน ดังนี ้
๑๓.1 โรงเรียนวัดนาคปรก  
๑๓.2 โรงเรียนโฆสิตสโมสร  
๑๓.๓ โรงเรียนวัดหงสร์ัตนาราม  
๑๓.๔ โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย (กระจ่าง สิงหเสนี)  

๑๔. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพฒันางานการสอน การจัดการเรียนรูก้ลุ่มสาระการเรยีนรู้
ภาษาไทย  

๑๕. ประสานความร่วมมอื ส่งเสริมสนับสนุน ให้บริการและพัฒนาทางวิชาการร่วมกบั ศูนย์วิชาการ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๑๖. ประสานความร่วมมอื ส่งเสริมสนับสนุน ให้บริการและพัฒนาทางวิชาการร่วมกบั ศูนย์วิชาการ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทยของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

๑๗. ประสานความร่วมมอืในการประเมินความสามารถด้านการอ่าน การเขียนของนักเรียน ช้ัน
ประถมศึกษาปีที่ ๑ - ๖  

๑๘. ปฏิบัติงานรองหัวหน้ากลุ่มงานแผนงานกลุ่มนเิทศ ฯ รว่มวางแผนและสรปุผลงาน ปฏิบัติงาน
ตามแผนงานของกลุม่นิเทศฯ เพือ่สรุปการปฏิบัติงาน  

๑๙. ปฏิบัติหน้าทีก่ลุม่งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหาร และการจัดการศึกษา  
๒๐. ปฏิบัติหน้าทีอ่นุกรรมการกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศการศึกษาของเขตพื้นทีก่ารศึกษา (ก.ต.ป.น.)  
๒๑. รับผิดชอบงานส่งเสริมการดำเนินงานตามนโยบาย ดังนี้  

๒๑.๑ โครงการพัฒนาสมรรถนะการอ่านทักษะข้ันสงู สำหรบันักเรียนช้ันประถมศึกษา ของ
โรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

๒๑.๒ โครงการรกัการอ่าน 
๒๑.๓ งานส่งเสริมการพฒันาผูเ้รียนกลุม่สาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
๒๑.๔ โครงการสพฐ.รกัการอ่าน : แก้ปัญหา Learning Loss ด้วยการอ่าน  
๒๑.๕ โครงการพัฒนาแบบฝึกซอ่มเสริมการอ่านและการเขียนภาษาไทย เพื่อแก้ไขภาวะ

ถดถอยทางการเรียนรู้ (Learning Loss) ด้านการอ่านการเขียนของนักเรียน  
๒๑.๖ โครงการสง่เสรมิการอ่านสารานุกรมไทย สำหรบัเยาวชนฯ  
๒๑.๗ งานส่งเสริมและพฒันาการอ่าน การเขียน นักเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
๒๑.๘ ประสานและสนบัสนุนโครงการหอ้งสมุด (ร่วมกับองค์กรยูนิเซฟ)  
๒๑.๙ ประสานและสนบัสนุนกจิกรรมอ่านสปัดาหล์ะเลม่  
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๒๑.๑๐ ประสานและสนบัสนุนโครงการส่งเสริมการอ่านตามรอยพระจริยวัตรสมเด็จพระ
กนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเดจ็พระเทพรัตนราชสุดาฯ  

๒๑.๑๑ ประสานและสนบัสนุนโครงการประเมินการอ่านการเขียน  
๒๑.๑๒ ประสานและสนบัสนุนโครงการรกัษ์ภาษาไทย  
๒๑.๑๓ ประสานงาน ให้ความร่วมมือ และเป็นคณะทำงานพัฒนางานภาษาไทยร่วมกบัสพฐ.  
๒๑.๑๔ ขับเคลื่อนหลักสูตรฐานสมรรถนะ  
๒๑.๑๕ โครงการอบรมพัฒนาการใช้หลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรท้องถิ่น และหลักสูตร 

ฐานสมรรถนะ ของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
๒๒. ประสานใหค้วามร่วมมือ และใหบ้ริการทางวิชาการแก่หน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน

ที่เกีย่วขอ้งทัง้ภาครฐัและเอกชน 

๒๓. รับผิดชอบมาตรฐานและตัวช้ีวัดของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา กรุงเทพมหานคร 
นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 256๖ ในประเด็นที่เกี่ยวกับ  

- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานและหลักสูตรสถานศึกษา  
๒4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอื ตามที่ได้รบั

มอบหมาย  
๒๕. ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
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1. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
                                                 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นางสาวกสุาวด ีสนธสิวุรรณ 

         หวัหนา้งาน 
  
  

หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

นางสาวกุสาวด ีสนธิสุวรรณ 

         ศึกษานิเทศก์ 
  
  

หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 

นางสาวจดิาภา ทวีกาญจน์เดช 

ศึกษานิเทศก์ 
  
  

โครงสรา้งบคุลากรกลุม่งานพฒันาหลกัสตูรและกระบวนการเรยีนรู้ 
 

หลักสูตรการศึกษาพเิศษ 

นายชาตรี  ลักษณะศิริ 

ศึกษานิเทศก์ 
  

หลักสูตรท้องถ่ิน 

   นายมโนธรรม  ทองมหา 

         ศึกษานิเทศก์ 
  
  

8 คู่มือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน์  สนธิสุวรรณ ศึกษานิเทศก์ 



 
 
 
 

2. งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
ผูร้บัผดิชอบงานพฒันาหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขัน้ตอนและแนวการปฏบิตังิาน 

 
  

กลุ่มงานพฒันา

หลักสตูรการศกึษา

ขั้นพื้นฐาน

งานสง่เสรมิและพฒันาระบบการนเิทศ 
และการจดักระบวนการสง่เสรมิพฒันาหลกัสตูร

การศึกษาขัน้พืน้ฐาน

งานสง่เสรมิและสนบัสนุนเครอืขา่ยการนเิทศ
ของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา สถางานสง่เสรมิพฒันาหลกัสตูร

การศึกษาขัน้พืน้ฐาน

งานนเิงานศกึษาคน้คว้า วิเคราะห ์วิจัย การพฒันา
หลักสตูรและกระบวนการเรยีนรูน้เิทศ ติดตาม 

และประเมนิผลการจดัการศึกษา

นางสาวปวันรัตน์ สนธิสุวรรณ 

         ศึกษานิเทศก์ 
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2. งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 

2.1 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 2.1.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  อาทิ หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้แกนกลางทั้ง 8 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2.1.2 ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร แนวทางการจัดการเรียนรู้ แนวทางก ารจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนวทางการวัดและประเมินผล แนวทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของผู้เรียน รวมทั้งศึกษาสภาพ บริบททางสังคม ปัญหาและความต้องการของท้องถ่ิน 
ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
 2.1.3 ดำเนินการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นด้วยกระบวนการทำงานแบบมีส่วนร่วม 
และเผยแพร่ให้สถานศึกษาในสังกัดนำไปใช้ในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
 2.1.4 ส่งเสริม สนับสนุนให้และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มี
ความรู้ ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 
 2.1.5 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลาง กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น และความต้องการ จุดเน้นของสถานศึกษาด้วยกระบวนการทำงาน
แบบมีส่วนร่วม 
 2.1.6 ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และ
ชุมชนอย่างสม่ำเสมอเพื่อร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
 2.1.7 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผูส้อนเพือ่ใหเ้กดิ
การปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 
 2.1.8 ตรวจสอบประเมินคุณภาพหลักสูตร สรุป และรายงาน 
 2.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตร การสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
  2.1.1  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตร 
     2.1.1.1 ศึกษานโยบาย แผนงาน และยุทธศาสตร์ในการพัฒนาการบริหารจัดการ
หลักสูตรการพัฒนาและใช้หลักสูตร การพัฒนาคุณภาพครูและผู้เรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    2.1.1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนากรอบหลักสูตรระดับท้องถ่ิน 
    2.1.1.3 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
    2.1.1.4 ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูให้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อ
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
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    2.1.1.5 ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครเูพื่อพัฒนาหลกัสตูรสถานศึกษา
โดยใช้ข้อมูลจากการนิเทศ การวิจัย การประเมินผลการใช้หลักสูตร การประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับช้ันเรียน
และระดับสถานศึกษา 
    2.1.1.6 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนำผู ้บริหารสถานศึกษาและ
ครูผู้สอนเพื่อให้เกิดการวิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรให้มีคุณภาพ 
    2.1.1.7 นำผลการวิจัยมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง
กำหนดยุทธศาสตร์และนโยบายในการบริหารจัดการหลักสูตรในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    2.1.1.8 ส่งเสริม สนับสนุน การเผยแพร่ความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัย
และพัฒนาหลักสูตร 
    1.1.1.9 สรุปรายงานผลการดำเนินงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
  2.1.2  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
    2.1.2.1 ส่งเสริม สนับสนุน ผู้บริหารสถานศึกษาและครูให้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อ
พัฒนาการสอนและกระบวนการเรยีนรู้ของผู้เรียนตามหลักสตูรโดยใช้ข้อมูลจากการวิจัยปฏิบัติการและติดตาม
ผลการใช้หลักสูตร การวัดและประเมินผลการเรียนรู้และการนิเทศภายใน 
    2.1.2.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้บริหารสถานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อการบริหาร
จัดการหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
    2.1.2.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูทำวิจัยปฏิบัติการ (Action Research) เพื่อพัฒนาการ
จัดการเรียนรู้ของครูและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
    1.1.2.4 นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะนำผู ้บริหารสถานศึกษาและ
ครูผู้สอนเพื่อให้เกิดการวิจัยเพื่อพัฒนาการบริหารจัดการหลักสูตร และจัดการเรียนรู้ และกระบวนการเรียนรู้
ของผู้เรียนให้มีคุณภาพ 
    1.1.2.5 นำผลการวิจัยมาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนาคุณภาพครูและคุณภาพ
นักเรียน ในระดับเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    1.1.2.6 ส่งเสริม สนับสนุนการเผยแพร่ความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการวิจัย
และพัฒนาการจัดการเรียนรู้และกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียนโครงการกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นเลิศทาง
วิชาการ 
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รูปแบบกระบวนการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยใช้วงจรเดมมิ่ง PDCA 
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แบบฟอรม์มาตรฐาน 
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3. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 

3.1 แนวทางการดำเนินงานการพัฒนาการอ่านออกเขียนได้ของนักเรียนโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร มุ่งมั่นในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน
เพื่อพัฒนาการอ่านออกเขียนได้ของนักเรียนมาตลอด โดยมีการวางแผน พัฒนา ดำเนินการ และปรับปรุงแก้ไข 
วิธีการต่าง ๆ  โดยมีแนวทางดังต่อไปนี้ 

3.1.1 พัฒนารูปแบบ (Model) สำหรับใช้ดำเนินงานการพฒันาการอ่านออกเขียนได้ของนกัเรยีน
โรงเรียนในสังกัด โดยใช้ BKKP Model เป็นรูปแบบในการขับเคลื่อนนโยบายการอ่านลงสู่โรงเรยีนและผู้เรียน ตาม
กระบวนการดังนี้ 

 
 

 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

B : Best Practice หมายถึง มีวิธีปฏิบัติที่ดี และมีกิจกรรมการดำเนินงานที่ประสบผลสำเร็จอย่างน้อย 1 
รายการ 

K : Knowledge หมายถึง องค์ความรู้ ของครูที่ถ่ายทอดให้ผู้เรียนจนผู้เรียนเกิดองค์ความรู้ 
K : Kids  หมายถึง เด็ก หรือนักเรียนโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
P : PLC  หมายถึง การใช้กระบวนการ PLC ในการพัฒนาการอ่านออกเขียนได้ของนักเรียนโรงเรียนใน

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

• Kids• PLC

• Knowledge• Best Practice 

B K

KP

BKKP  Model 
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  3.1.2  ดำเนินโครงการและกิจกรรมเพื่อใหส้อดคลอ้งกับนโยบายการพฒันาการอ่านออกเขียนได้
ของนักเรียนโรงเรียนในสังกัด ดังต่อไปนี ้

 3.1.2.1 โครงการการพัฒนาการจัดการเรียนรูเ้พื่อแก้ไขปัญหาการอ่านออกเขียนได้ของ
นักเรียนระดับช้ันประถมศึกษาปีที่ 1 

3.1.2.2 จัดการแข่งขันทักษะภาษาไทยในโครงการรักษ์ภาษาไทยเนื่องในวันภาษาไทย
แห่งชาติ  

3.1.2.3 โครงการส่งเสริมการอ่านตามแนวรอยพระจริยวัตร สมเด็จพระกนิษฐาธริาชเจ้า 
กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี การนิเทศติดตามการยกระดับคุณภาพสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย  

   3.1.2.4 การนิเทศติดตามสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 
4. งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

 การปฏบิตังิานนเิทศโรงเรยีนในสงักดัสำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษากรงุเทพมหานคร 
ดังนี้ 
 นางสาวปวันรัตน์  สนธิสุวรรณ ศึกษานิเทศก์วิทยฐานะ ชำนาญการพิเศษ ได้รับมอบหมายให้ทำ
หน้าที่ศึกษานิเทศก์ผู้ประสานงานประจำโรงเรียน ดังนี้ 
                             1) โรงเรียนวัดช่างเหล็ก 
                           2) โรงเรียนวัดสังข์กระจาย (แจ่มวิชาสอน) 
                           3) โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 
                           4) โรงเรียนวัดนาคปรก 
 วัตถปุระสงค ์

1. เพื่อเป็นแนวทางในการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของ
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศ ผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
 เป็นแนวทางสำหรับกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใช้ในการส่งเสริและ

พัฒนาระบบการนิเทศการศึกษาและการจัดกระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษาในสังกัด เขตพื้นที่การศึกษา 
คำจำกัดความ 
 การสง่เสรมิและพฒันาระบบการนเิทศ และการจดักระบวนการเรยีนรู้ หมายถึง การจัดกิจกรรม 

รูปแบบ แนวทาง เทคนิค วิธีการ ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ รูปแบบแนวทางในการดำเนินงาน การ
สร้าง จัดหาเครื่องมือ นวัตกรรม เพื่อพัฒนาทักษะ ให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและครู ในการพัฒนาการบริหาร
จัดการศึกษาในสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนที่เป็นการส่งเสริม
การจัดการเรียนการสอภายในสถานศึกษา รวมถึงการจัดกิจกรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
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 ระบบการนเิทศ หมายถึง นวัตกรรม รูปแบบ วิธีการให้คำแนะนำ ช้ีแนะ ส่งเส รมิ อบรม พัฒนา 

สร้างองค์ความรู้ให้แก่ผูร้ับการนเิทศ ทั้งด้านการบริหารจัดการศึกษา การนิเทศ การเรียนการสอนและการ
พัฒนากิจกรรมโครงการต่างๆ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 1. วิเคราะห์ภาระงาน จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบการนิเทศ และการ

จัดกระบวนการเรียนรู้ 
 2. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการรับการนิเทศและการจัดกกระบวนการเรียนรู ้ของ

สถานศึกษา 
 3. จัดทำแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 4. กำหนดวิธีการ แนวทางการนิเทศ สร้าง แสวงหาเครื่องมือ นวัตกรรม รูปแบบต่างๆ เพื่อ

ดำเนินการนิเทศการศึกษา พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน
ของสถานศึกษา 

 5. ติดตาม และประเมินผลการนิเทศ เพื่อนำผลการประเมินไปกำหนดแนวทางการพัฒนาระบบ
การนิเทศ และการจัดกรบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนในคราวต่อไป 

 6. สรุป รายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงานต้นสังกัด สถานศึกษา และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 แบบฟอรม์ทีใ่ช ้

  1. แบบนิเทศ ติดตาม การพัฒนาระบบการนเิทศ และกระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียน
การสอน 
  2. แบบประเมินผลการพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษา เช่น 
ระบบการนเิทศภายใน การสร้างเครือข่ายการนิเทศ 
  3. แบบประเมินผลโครงการ 
  4. เอกสารรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการพัฒนาระบบการนิเทศภายในและการสร้างเครือข่าย 
4. หลักการ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
4. งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ของกลุ่มนิเทศ 

ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. เพื่อพัฒนาการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด

เขตพื้นที่การศึกษา 
ขอบเขตของงาน 

 งานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นกระบวนการนิเทศ ติดตาม ศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และประเมินผลการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใน
สังกัด 

คำจำกัดความ 

 การนิเทศการจัดการศึกษา หมายถึง การช่วยเหลือ แนะนำ ส่งเสริมสนับสนุน รวมถึง
การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพื่อให้เกิดการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ 

 การติดตามการจดัการศกึษา หมายถึง การติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าในการดำเนินงาน
รวมทั้งปัญหาอาจเกิดขึ้นจากการดำเนินงานของสถานศึกษา เพื่อจะหาแนวทางแก้ไข โดยยึดการมีส่วนร่วม
จากทุกฝ่าย 

 

17 คู่มือปฏิบัติงาน  นางสาวปวันรัตน์  สนธิสุวรรณ ศึกษานิเทศก์ 



 

การประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง การตีค่าผลการบริหารและการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาว่าอยู่ในระดับใดเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รวบรวม จัดระบบ ข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา ความต้องการเกี ่ยวกับการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา 

2. จัดทำเกณฑ์ ตัวชี ้ว ัดความสำเร็จ เคร ื ่องมือ และวิธีการนิเทศ การตรวจสอบการจัด
สถานศึกษา 

3. สถานศึกษาประเมินตนเอง และตรวจสอบตามเกณฑ์และตัวชี ้วัดการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 

4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามเกณฑ์และตัวช้ีวัด วิจัย 
พัฒนารูปแบบ / วิธีการที่เหมาะสม 

5. ดำเนินการ พิจารณา คัดเลือกรูปแบบ วิธีการที ่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพื ่อพัฒนา
รูปแบบการดำเนินการนิเทศที่ดี หรือวิธีการที่เป็นเลิศ 

6. สรุป อภิปรายผลจากการดำเนินงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา วิเคราะห์จุดเด่น จุดควรพัฒนา เพื่อกำหนดแนวทางการปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางานต่อไป 

7. เผยแพร่การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาต่อหน่วยงานต้น
สังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่สนใจ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. แบบสำรวจสภาพปัญหาและความต้องการเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. เกณฑ์ตัวช้ีวัดความสำเร็จของการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
3. แบบนิเทศ ติดตาม และสรุปผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3. หลักการนิเทศ ติดตาม การบริหารการจัดการศึกษาการจัดทำเกณฑ์ ตัวช้ีวัดความสำเร็จของ

การบริหาร และการจัดการศึกษา 
 
 

6. โครงการและงานทีไ่ดร้บัมอบหมายตามนโยบายของหนว่ยงาน 

 

6.๑ โครงการพัฒนาสมรรถนะการอ่านทักษะข้ันสงู สำหรับนักเรียนช้ันประถมศึกษา ของ
โรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

6.๒ โครงการรักการอ่าน 
6.๓ งานส่งเสริมการพฒันาผูเ้รียนกลุม่สาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
6.๔ โครงการสพฐ.รกัการอ่าน : แก้ปัญหา Learning Loss ด้วยการอ่าน  
6.๕ โครงการพัฒนาแบบฝึกซอ่มเสริมการอ่านและการเขียนภาษาไทย เพื่อแก้ไขภาวะ

ถดถอยทางการเรียนรู้ (Learning Loss) ด้านการอ่านการเขียนของนักเรียน  
6.๖ โครงการสง่เสรมิการอ่านสารานุกรมไทย สำหรับเยาวชนฯ  
6.๗ งานส่งเสริมและพฒันาการอ่าน การเขียน นักเรียนในสงักัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
6.๘ ประสานและสนับสนุนโครงการหอ้งสมุด (ร่วมกับองค์กรยูนิเซฟ)  
6.๙ ประสานและสนับสนุนกจิกรรมอ่านสปัดาหล์ะเล่ม  
6.๑๐ ประสานและสนบัสนุนโครงการสง่เสรมิการอ่านตามรอยพระจริยวัตรสมเด็จพระ

กนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเดจ็พระเทพรัตนราชสุดาฯ  
6.๑๑ ประสานและสนบัสนุนโครงการประเมินการอ่านการเขียน  
6.๑๒ ประสานและสนบัสนุนโครงการรกัษ์ภาษาไทย  
6.๑๓ ประสานงาน ให้ความร่วมมือ และเป็นคณะทำงานพฒันางานภาษาไทยร่วมกบัสพฐ.  
6.๑๔ ขับเคลื่อนหลักสูตรฐานสมรรถนะ  
6.๑๕ โครงการอบรมพัฒนาการใช้หลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรท้องถ่ิน และหลักสูตร ฐาน

สมรรถนะ ของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
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 การดำเนนิการโครงการทีไ่ดร้บัหมอบหมาย ใชว้งจร PDCA ในการดำเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขัน้วางแผนงาน (P)  
  1. กำหนดเป้าหมายและระดับความสำเรจ็ของโครงการ 
  2. ผูร้ับผิดชอบหลัก เพื่อการวิเคราะห์และสงัเคราะหห์าวิธีการและกระบวนการในการดำเนินงานให้
บรรลุตามเป้าหมายและระดบัความสำเรจ็ของโครงการที่กำหนดไว้ 
ขัน้ดำเนนิการ (D) 
  1. เสนออนมุัติโครงการ 
  2. ประชุม จัดเตรียม ติดต่อประสานงาน 
  3. ดำเนินการตามแผนงานที่วางไว้ 
ขัน้สรปุและประเมนิผล (C) 
          1. รวบรวมข้อมลูและผลการดำเนินงานที่สอดคล้องกับเป้าหมายและระดบัความสำเรจ็ของโครงการ
และสรุปผลการประเมินโครงการ 
          2. วิเคราะหป์ัญหาและอปุสรรคที่เกิดจากการดำเนนิงาน 
ขัน้ปรบัปรงุตามผลการประเมนิ (A) 
1. กำหนดแนวทางในการปรบัปรุงการดำเนินงานในครั้งตอ่ไป ให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
2. จัดทำข้อเสนอแนะเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 
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.. 

 

 

   เอกสารอา้งองิ 

 

 

๑. คู่มือปฏิบัติงาน  สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา กลุม่นิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   กระทรวงศึกษาธิการ. 

๒. คำสั ่งสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ที ่ ที ่ 248/๒๕๖5 เรื ่อง 
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร สั่ง ณ วันที่ 29 กันยายน ๒๕๖5 
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