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ค าน า 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความ
เข้าใจให้ตรงกัน  เป็นแนวทางส าหรับผู้ที่สนใจ  สามารถศึกษาด้วยตนเอง นอกจากนี้ยังใช้เป็นเครื่ องมือการประกัน
คุณภาพ ท าให้การท างานเป็นระบบยิ่งข้ึน  ทั้งยังใช้ในการบริหารจัดการหรือการ วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษา   เพื่อช่วยให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารและการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ ได้มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดพื้นที่เป็นฐาน ส่งผลให้ ผู้เรียน
เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา   

คู่มือปฏิบัติงาน ของนายชาตรี  ลักษณะศิริ  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ  
เล่มนี้ ไดอ้ธิบายขอบข่ายภารกิจของกลุ่มงานและภารกิจของศึกษานิเทศก์รายบุคคลตามที่ได้รับมอบหมายงานตาม
ค าสั่ง ที่ 248/๒๕๖๕ เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร สั่ง ณ วันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์กับศึกษานิเทศก์ บุคลากรทางการศึกษา ครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา และเครือข่ายทางวิชาการ ที่ร่วมปฏิบัติงาน เกิดความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และประสานความร่วมมือในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดคุณภาพในการจัดการศึกษา 

 

               นายชาตรี  ลักษณะศิริ 

       กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
             กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากรุงเทพมหานคร 
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๔ ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติงาน กลุม่งานพฒันาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและ 
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การปฏิบตัิงานตามโครงสร้างการบริหารส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษากรุงเทพมหานคร 
กลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
นายชาตรี  ลักษณะศิริ  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ วิทยฐานะ  ช านาญการพิเศษ  ได้รับมอบหมายให้

ปฏิบัติหน้าที่ค าสั่ง ที่ 248/๒๕๖๕ เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผดิชอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร สั่ง ณ วันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ 

๑. การปฏิบัติงานในกลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
  นายชาตรี   ลักษณะศิริ   ศึกษานิเทศกช์ านาญการพิเศษ   ต าแหน่งเลขที่ ๗8 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความช านาญงานสูงมาก ต้องแก้ไข

ปัญหาที่ยุ่งยากมาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาให้ค าปรึกษา
แนะน าช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา  

ทั้งนี้ มีหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้ได้มาตรฐาน ศึกษาค้นคว้าทางวิชาการและวิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ศึกษานิเทศก ์กลุ่มงานส่งเสริมพฒันาระบบประกันคุณภาพการศึกษา กลุ่มงาน 
เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาและกลุ่มงานพัฒนาหลกัสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐานและกระบวนการเรียนรูก้ารศึกษาพเิศษ  

๒. วิจัย พัฒนา และสง่เสรมิ การประกันคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา และการประเมินคุณภาพ 
ภายนอก  

๓. วิจัย พัฒนา และเผยแพร่นวัตกรรมที่เกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิควิธีการประกันคุณภาพการศึกษา  
๔. วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกนัคุณภาพการศึกษา ในสถานศึกษา และ 

การประเมินคุณภาพภายนอก  
๕. ประเมิน ติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
๖. ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยและพฒันาสื่อนวัตกรรมการนเิทศทางการศึกษา  
๗. ส่งเสรมิ พัฒนาระบบการนิเทศ การจัดกระบวนการเรียนรู ้และพฒันาเครอืข่ายการนิเทศ  
๘. ส่งเสรมิ สนบัสนุน และพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษาใหส้อดคล้องกบัหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ข้ันพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรการศึกษาพิเศษ ๑๐  
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๙. ส่งเสรมิ พัฒนา ศึกษา วิเคราะห์และวิจัย หลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้  
๑๐. พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบการวัดและประเมินผลการศึกษาของสถานศึกษา  
๑๑. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห ์วิจัยเพื่อพฒันางานการสอน การศึกษาพิเศษ การศึกษาปฐมวัย และ 

การจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา การสอนเพศวิถีศึกษาและโรงเรียนสุขภาวะ  
๑๒. งานนิเทศ ติดตาม ประเมินผล การบริหารการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และปฏิบัตหิน้าที ่

ศึกษานิเทศก์ประจ าโรงเรียน ดังนี ้ 
1) โรงเรียนอนบุาลพิบลูเวศม ์ 
2) โรงเรียนประถมนนทร ี 
3) โรงเรียนวัดโสมนสั 
4) โรงเรียนวัดชัยชนะสงคราม (วัดตึก) 

๑๓. ประสานความร่วมมอื ส่งเสริมสนับสนุนใหบ้ริการและพัฒนาทางวิชาการ ร่วมกับศูนย์วิชาการ 
สุขศึกษาและพลศึกษา และศูนย์การศึกษาพเิศษ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

๑๔. ประสานให้ความร่วมมือ และให้บริการทางวิชาการแกห่น่วยงานทางการศึกษา และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน  

๑๕. ส่งเสริมการด าเนินงานตามนโยบาย และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของ 
หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒.  การปฏิบัติงานนิเทศเพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน ระดับการศึกษา 

     ขั้นพ้ืนฐาน แยกตามกลุ่มสาระการเรียน 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดังนี ้  

 2.๑ กลุ่มสาระการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  
  ล าดับที่ 1 นายชาตรี  ลักษณะศิร ิ  ผู้รบัผิดชอบหลัก 

2.2 การศึกษาปฐมวัย 

  ล าดับที่ 1 นางสาวจิดาภา ทวีกาญจน์เดช  ผู้รบัผิดชอบหลัก 

  ล าดับที่ 2 นางสาวสุธาทิพย์ เลิศล้ า  ผู้รบัผิดชอบร่วม 

  ล าดับที่ 3 นายชาตรี  ลักษณะศิร ิ   ผู้รบัผิดชอบร่วม 

 2.3 การศึกษาพิเศษ 

  ล าดับที่ 1 นายชาตรี  ลักษณะศิร ิ   ผู้รบัผิดชอบหลัก 

  ล าดับที่ 2 นางสาวสุธาทิพย์ เลิศล้ า  ผู้รบัผิดชอบร่วม 
  ล าดับที่ 3 นางสาวมโนธรรม ทองมหา  ผู้รบัผิดชอบร่วม 
 

๓. โครงการและงานท่ีได้รับมอบหมายตามนโยบายของหน่วยงาน 

 ๓.1 งานหลกัสูตรการสอนเพศวิถีศึกษา 
  
 
 
 
 
 
  
               



คู่มือปฏิบติังาน นายชาตรี ลกัษณะศิริ  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก ์ช านาญการพิเศษ หนา้ 9 

 

๔. การปฏิบัติงานนิเทศโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ดังนี ้
 นายชาตรี  ลักษณะศิริ ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
ศึกษานิเทศก์ผู้ประสานงานประจ าโรงเรียน ดังนี้ 

1) โรงเรียนอนบุาลพิบลูเวศม ์ 
2) โรงเรียนประถมนนทร ี 
3) โรงเรียนวัดโสมนสั 
4) โรงเรียนวัดชัยชนะสงคราม (วัดตึก) 

 
๕. บุคลากรท่ีปฏิบัติงานนิเทศเพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของเด็ก ระดับการศึกษา 

     ปฐมวัย 

  ล าดับที่ 1 นางสาวจิดาภา ทวีกาญจน์เดช  ผู้รบัผิดชอบหลัก 

  ล าดับที่ 2 นางสาวสุธาทิพย์ เลิศล้ า  ผู้รบัผิดชอบร่วม 

  ล าดับที่ 3 นายชาตรี  ลักษณะศิร ิ   ผู้รบัผิดชอบร่วม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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แผนภูมิบุคลากร กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 

 
 
 
 

นางสาวจิดาภา  ทวีกาญจน์เดช
ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบหลัก 
 

นางสาวสุธาทิพย์ เลิศล้ า
ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 

ผู้รับผิดชอบร่วม 
  

นายชาตรี  ลักษณะศิริ
ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบร่วม 
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ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงาน 
     กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

 
งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 

2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษา            
ข้ันพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 

ขอบเขตของงาน 
 เป็นแนวทางส าหรับกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาใช้ในการส่งเสริม สนับสนุนและ

พัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
ค าจ ากัดความ 
 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (Basic Education Curriculum)  หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการ

จัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ด้าน
ร่างกาย จิตใจ และสติปัญญา อีกทั้ งมีความรู้และทักษะที่จ าเป็นส าหรับการด ารงชีวิตและมีคุณภาพที่ได้
มาตรฐานสากลเพื่อแข่งขันในยุคปัจจุบัน หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานประกอบด้วยส่วนที่เป็นแกนกลางซึ่งก าหนด
ด้วยหน่วยงานส่วนกลางและส่วนที่มีสาระสอดคล้องกับสภาพชุมชนและท้องถ่ินซึ่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ก าหนดกรอบหลักสูตร ร่วมกับสถานศึกษาและท้องถ่ิน นอกจากนี้ยังมีส่วนที่เป็นเนื้อหาสาระที่สถานศึกษาแต่ละแห่ง
สามารถก าหนดเพิ่มเติมข้ึนเองได้ เพื่อให้สอดคล้องเหมาะสมกับความสนใจ ความต้องการ และความถนัดของผู้เรียน 

 การศึกษาปฐมวัย (Early Childhood Education) หมายถึง การศึกษาที่มุ่งอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อน
การศึกษาภาคบังคับ เพื่อเตรียมเด็กให้มีความพร้อมทุกด้าน ในการที่จะเข้ารับการศึกษาต่อไปการจัดการศึกษาระดับ

กลุม่งานพฒันาหลกัสตูร
การศกึษาขัน้พืน้ฐานและ

กระบวนการเรียนรู้ 

งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ  
และการจัดกระบวนการส่งเสริมพัฒนาหลักสูตร

การศึกษาปฐมวัย 
การศึกษาพิเศษ ผู้ด้อยโอกาสและ 

ผู้มีความสามารถพิเศษทางการเรียนรู้ 

งานส่งเสริมและสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศ 
ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถางานส่งเสริมพัฒนา

หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 

งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตร
และกระบวนการเรียนรู้นิเทศ ติดตาม  

และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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ก่อนประถมศึกษาอาจจัดเปน็สถานรบัเลี้ยงเด็ก ศูนย์เด็กปฐมวัย โรงเรียนอนุบาล ศูนย์เด็กก่อนเกณฑ์ในวัด หรือมัสยิด 
หรือจัดเป็นช้ันเด็กเล็กในโรงเรียนประถมศึกษา 

     การศึกษาพิเศษ (Special Education) หมายถึง การจัดการศึกษาให้ส าหรับบุคคลที่มีความต้องการ
พิเศษ ได้แก่ เด็กปัญญาเลิศ เด็กที่มีความบกพร่องด้านสติปัญญา เด็กที่มีปัญหาด้านการเรียนรู้ เด็กพิการซ้ าซ้อน     
เด็กที่มีความบกพร่องทางร่างกายและสุขภาพ เด็กที่มีความบกพร่องด้านสายตา เด็กที่มีความบกพร่องด้านการได้ยิน 
เด็กที่มีปัญหาด้านอารมณ์ และสังคม หรือเด็กที่มีปัญหาด้านพฤติกรรม ซึ่งเด็กกลุ่มพิเศษเหล่านี้ไม่สามารถได้รับ
ประโยชน์อย่างเต็มที่กับการจัดการศึกษาแบบเดียวกับเด็กปกติ 

 ดังนั้น การศึกษาพิเศษจึงมีความจ าเป็นต่อการจัดการศึกษาแก่เด็กกลุ่มพิเศษดังกล่าว ซึ่งการจัด
การศึกษาพิเศษได้รวมถึงด้านกระบวนการสอน วิธีการสอน เนื้อหาวิชา (หลักสูตร) เครื่องมือและอุปกรณ์ในการ
จัดการเรียนการสอนที่สนองต่อความสามารถ และความต้องการของเด็กพิเศษเป็นรายบุคคล 

     กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น (Local Curriculum Framework) หมายถึง กรอบทิศทางในการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนในแต่ละท้องถ่ิน ซึ่งจัดท าโดยเขตพื้นที่การศึกษา หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบในระดับท้องถ่ินมี
องค์ประกอบส าคัญ ได้แก่ เป้าหมายและจุดเน้นในการพัฒนาผู้เรียนในท้องถ่ิน สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน และการ
ประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับท้องถ่ิน สถานศึกษาในเขตพื้นที่นั้น ๆ จะใช้ข้อมูลในกรอบหลักสูตรระดับท้องถ่ินระดับ
ท้องถ่ินเป็นแนวทางในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ และ
เป็นสมาชิก ที่ดีของสังคม มีความรักและหวงแหนมรดกทางสังคมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหา การแก้ปัญหา
การด ารงชีวิต และการประกอบอาชีพในชุมชน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ประสาน ส่งเสริม สนบัสนุนและพฒันาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 1.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่ข้อมูลต่าง ๆ อาทิ หลักสูตรแกนกลางการศึกษา    

ช้ันพื้นฐาน พุทธศักราซ 2551 มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวช้ีวัดและสาระการเรียนรู้แกนกลางทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.2 ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร แนวทางการจัดการเรียนรู้ แนวทางการจัดกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน แนวทางการวัดผลและประเมินผล แนวทางการวัดผลและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของผู้เรียนในพื้นที่ รวมทั้งศึกษาสภาพปัญหา บริบททางสังคม และความต้องการของท้องถ่ิน 
ชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 1.3 ด าเนินก าจัดท ากรอบหลักสูตระดับท้องถ่ินตัวยกระบวนการท างานแบบมีส่วนร่วมและเผยแพร่      
ให้สถานศึกษาในสังกัดน าไปใช้ในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

 1.4 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความรู้       
ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

 1.5 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง 
กรอบหลักสูตรระดับท้องถ่ิน และความต้องการ จุดเน้นของสถานศึกษาตัวยกระบวนการท างานแบบมีส่วนร่วม 

 1.6 ส่งเสริมและประสานความร่วมมอืระหว่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสถานศึกษาและชุมชนอย่าง
สม่ าเสมอเพื่อร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

 1.7 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพื่อให้เกิดการ
ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 

 1.8 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
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 1.9 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 
2. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
 2.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและแหล่งข้อมูลต่างๆ อาทิ หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 

พุทธศักราช 2560 คู่มือหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ทิศทางการพัฒนาการศึกษาปฐมวัย รวมทั้ งศึกษาสภาพปัญหา 
บริบททางสังคมและความต้องการของท้องถ่ินชุมชน แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 2.2 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความรู้      
ความเข้าใจในการพัฒนาและใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 

 2.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย ให้สอดคล้องกับหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2546 ตัวยกระบวนการท างานแบบมีส่วนร่วม และน าไปใช้จัดประสบการณ์และ
กิจกรรมการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียนทุกด้านอย่างสมดุล 

 2.4 ส่งเสริม และประสานความร่วมมือ ระหว่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและชุมชน
อย่างสม่ าเสมอ เพื่อร่วมมือช่วยเหลือกันในการพัฒนา และใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย 

 2.5 ประสานความร่วมมือ กับหน่วยงานอื่น ที่จัดการศึกษาปฐมวัย เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
กรมการศาสนา ส านักงานต ารวจแห่งชาติ กระทรวงสาธารณสุข เป็นตัน 

 2.6 นิเทศก ากับ ติดตาม ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพื่อให้เกิดการ
ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัยให้มีคุณภาพ 

 2.7 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
 2.8 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้การพัฒนาหลักสูตร 
3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 3.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลจากเอกสรและแหล่งซ้อมูลต่าง ๆ อาทิ แผนพัฒนา

การศึกษาข้ันพื้นฐานและการศึกษาปฐมวัย นโยบายและแผนจัดการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาพิเศษ 
 3.2 ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาส าหรับผู้เรียน

ตามประเภทเด็กที่มีความต้องการพิเศษในรูปแบบที่เหมาะสม 
 3.3 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มี ความรู้ 

ความเข้าใจในการจัดการศึกษาพิเศษให้สามารถบริหารจัดการและวางแผนจัดการศึกษาส าหรับผู้เรียนตามประเภท
เด็กที่มีความต้องการพิเศษ 

 3.4 ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา  และชุมชน
อย่างสม่ าเสมอ เพื่อร่วมมือช่วยเหลือกันในการด าเนินการจัดการศึกษาส าหรับผู้ เรียนตามประเภทเด็กที่มี             
ความต้องการพิเศษ 

 3.5 ประสานความร่วมมือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาพิเศษ 
เช่น ส านักบริหารงานการศึกษาพเิศษ ศูนย์ศึกษาพิเศษประจ าจังหวัด ศูนย์การศึกษาพิเศษระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

 3.6 นิเทศก ากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือแนะน าผู้บริหารสถานศึกษาและครูผู้สอนเพื่อให้ สามารถ     
คัดกรองและวินิจฉัยผู้เรียนสามารถปรับปรุงพัฒนาแผนจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล เพื่อพัฒนาผู้เรียนเต็มศักยภาพ      
ตามความต้องการเฉพาะบุคลตมประแกเด็กที่มีความต้องการพิเศษให้มีคุณภาพ 

 3.7 ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพหลักสูตร 
 3.8 สรุปรายงาน และเผยแพร่ผลการใช้/การพัฒนาหลักสูตร 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ก าหนดตามความเหมาะสม 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
2. แนวทางการบริหารจัดการหลกัสูตรตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พทุธศักราช 2551 
3. แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาช้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
4. แนวทางการจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาช้ันพื้นฐาน พทุธศักราช 2551 
5. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
6. แนวทางการวัด และประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา          

ข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
7. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษา       

ข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

วิเคราะห์ สงัเคราะห์ ข้อมลูจากเอกสารและแหลง่ข้อมลูต่าง ๆ 
 

ศึกษาเอกสาร แนวทางที่เกี่ยวข้อง 
 

จัดท าหลักสูตร เผยแพร่ และพฒันากรอบหลักสูตรระดบัท้องถ่ิน 

ส่งเสริม สนบัสนุน และพัฒนาให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

การศึกษาปฐมวัย การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

การศึกษาพิเศษ 

ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
โรงเรียน ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการใช้หลกัสูตร 

นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหลือ แนะน าสถานศึกษาในการใช้หลกัสูตร 

ตรวจสอบและประเมินคุณภาพหลกัสูตร 
 

ปรับปรงุ/พฒันา/วิจัย 

มีคุณภาพ 

ไม่มีคุณภาพ 

สรปุรายงานผล และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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8. แนวทางในการจัดท ากรอบหลักสูตรระดับท้องถ่ินตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 

9. หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
10. คู่มือหลกัสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
11. หลักสูตรการศึกษาพเิศษ 
12 พระราชบญัญัติการศึกษาเพือ่คนพิการ พุทธศักราช 2551 
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แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 



คู่มือปฏิบติังาน นายชาตรี ลกัษณะศิริ  ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก ์ช านาญการพิเศษ หนา้ 17 

 

 
 
 

แผนภูมิบุคลากร  กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายชาตรี  ลักษณะศิริ
ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบร่วม 

  

นายวิทวัส นิดสูงเนิน 
ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 

ผู้รับผิดชอบร่วม 
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กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ศึกษาระบบหลักเกณฑ์ วิธีการ การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตลอดจนกฎเกณฑ์ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒. ศึกษา ค้นคว้า หลักการ แนวคิด และทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานการศึกษาแล้ว

น ามาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับมาตรฐานการศึกษาชาติและระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการ

พัฒนาคุณภาพและการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรทุกคน 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดมาตรฐานระดับสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ

สภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน /ท้องถ่ิน รวมทั้งการก าหนดตัวบ่งช้ีและเกณฑ์ในการแปลผลและตัดสินการ
ผ่านมาตรฐานพร้อมทั้งจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่างสถานศึกษาด้วยกัน 

๕. ร่วมก าหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพทั้งระดับเขตพื้นที่การศึกษา และ
ระดับสถานศึกษา 

๖. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัด สร้างระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาโดยมีหลักการและ
แนวคิดอยู่บนพื้นฐานการปรับปรุงพัฒนา 

๗. นิเทศ ติดตาม การจัดสร้าง พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
ภาพความส าเร็จที่คาดหวัง  
สถานศึกษามีความสามารถในการจัด สร้าง ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้อย่างมี

คุณภาพ 
 
 

กลุ่มงานสง่เสริมพัฒนาระบบ 

การประกันคุณภาพการศึกษา 

งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 

งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและ

ภายนอกสถานศึกษา 

 

งานศึกษาค้นคว้า วเิคราะห์ วิจัย มาตรฐานและการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 

งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 
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กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2553 
๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องระบบ หลักเกณฑ์ วิธีการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. จัดท าระบบการตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
๒. นิเทศ สถานศึกษา เพื่อให้สามารถด าเนินการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพภายใน

สถานศึกษาโดยการประเมินตนเอง 
๓. ร่วมกับสถานศึกษาวิเคราะห์ผลการประเมินเพื่อหาจุดพัฒนาและน ามาเป็น 

แนวทางในการปรับปรุงสถานศึกษาที่ยังไม่ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 
๔. จัดต้ังคณะท างานเพื่อรับผิดชอบและให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาที่ยังไม่ได้มาตรฐานตาม

เกณฑ์อย่างเป็นระบบ 
๕. จัดตั้งคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์ผลการ

ประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา เพื่อก าหนดนโยบายในการพัฒนาการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๖. จัดท าระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๗. จัดท าเอกสารเผยแพร่ตัวอย่างสถานศึกษาที่ผ่าน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานจาก

คณะกรรมการระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
๘. นิเทศ ติดตาม ก ากับ สถานศึกษาทุกแห่งให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 
ภาพความส าเร็จที่คาดหวัง  
สถานศึกษาทุกแห่งในเขตพื้นที่การศึกษาได้รับการตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา ทั้งโดย

วิธีการประเมินตนเอง และจากคณะกรรมการระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2553 
๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องระบบ หลักเกณฑ์ วิธีการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาประเมินตนเอง และจัดท ารายงาน 

การประเมินตนเองของสถานศึกษา 
๒. พิจารณาให้ข้อเสนอแนะกับสถานศึกษาในการจัดท ารายงานการประเมินตนเองของ

สถานศึกษา 
๓. ประสานงานกับสถานศึกษาที่มีความพร้อมรับการประเมินภายนอก เพื่อเสนอรายช่ือ

สถานศึกษาต่อส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
๔. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) เมื่อถึง

ก าหนดการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 
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๕. ประสาน ติดตามผลการประเมินภายนอก เพื่อน ามาใช้ประโยชน์ในการจัด 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ภาพความส าเร็จที่คาดหวัง  
สถานศึกษามีความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องระบบหลักเกณฑ์ วิธีการประกันคุณภาพ 

ภายในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

   งานการศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์วิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
   ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษาของแต่
ละหน่วยงาน 

๒. ส่งเสริม สนับสนุนและหรือร่วมกับสถานศึกษาด าเนินการวิจัยมาตรฐานและการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

๓. ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาน าผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา
มาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

๔. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 

๕. นิเทศ ติดตาม การวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและน า
ผลมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

ภาพความส าเร็จที่คาดหวัง  
สถานศึกษาทุกแห่งน าผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษามาใช้ในการ

พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑ . พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2553 
๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องระบบหลักเกณฑ์ วิธีการประกันคุณภาพ 

ภายในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๓. มาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๓ 
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   เอกสารอ้างอิง 

 

๑. คู่มือปฏิบัติงาน  ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา กลุม่นิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน    กระทรวงศึกษาธิการ. 
 

 
 

 ๒.   ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร ที่ 248/๒๕๖๕ เรื่อง มอบหมายหน้าที่
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร สั่ง ณ วันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ 

           
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 




