
 



   

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานเลขานุการคณะกรรมการ  ติดตาม ตรวจสอบ 
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ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต ๓ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



 

ค าน า 

  สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553  มาตรา  8  มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่
การศกึษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร
ก าหนดให้มีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา และได้
ออกประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  
ออกเป็น  8  กลุ่ม  และออกประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา  ออกเป็น  7  กลุ่ม นั้น 

  การปฏิบัติงานภายในกลุม่ นิเทศ  ตดิตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา มีกระบวนการ
ด าเนินงานครอบคลุม  ถกูต้อง  และชัดเจน สามารถน าไปใช้เพื่อการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ กลุม่งานเลขานุการคณะกรรมการตดิตาม  ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศกึษา
ของเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 จึงได้จัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานตามบทบาท  
หน้าที่  และขอบเขตของงาน  3 ด้าน คือ  

(1)  ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
(2)  ด้านการวางแผนการตดิตาม  ตรวจสอบ ประเมนิผลและการนิเทศการศกึษา 
(3)  ด้านงานติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ 
ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศกึษาของเขตพื้นที่การศกึษา ฉบับน้ีจะเกิดประโยชนต่อ 
การปฏิบัติงานที่ชว่ยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้อยา่งมีประสิทธภิาพ โดย
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัด เพื่อเตรียมรับการนิเทศ  ตดิตามและประเมินผลจาก
หน่วยงานภายนอกต่อไป 
 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ  ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 

 



 

สารบัญ 
 

หน้า 

คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน  
กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ  ติดตาม  ตรวจสอบ   
ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 

ชื่องาน(กระบวนงาน)          1 
วัตถุประสงค์           1   
ขอบเขตของงาน           1 
ค าจ ากัดความ           1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          2 

(1) ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ     2 
(2)  ด้านการวางแผนการตดิตาม  ตรวจสอบ ประเมนิผลและการนิเทศการศกึษา 2 
(3)  ด้านงานติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล    2 

ภาคผนวก 
 เอกสาร  และหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่

การศกึษา 

2. วัตถุประสงค์  
1.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา 
2. เพื่อให้ได้ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและ

นิเทศการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่

การศกึษา มีขอบเขต 3  ด้าน ดังนี้ 
1. ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
2. ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
3. ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 

4. ค าจ ากัดความ 
 งานเลขานุการ  หมายถึง  งานที่ชว่ยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการตดิตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  ด าเนินไปตามบทบาทอ านาจหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ที่ก าหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อท าหน้าที่ ก ากับ ดูแลการบริหารจดั
การศกึษาดา้นวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วจิัย ตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ
การด าเนินการ โดยมุ่งเนน้ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เพือ่เตรียมรับ
การนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
 คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
ตามที่กฎหมายก าหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 
 
 
 
 



ในสังกัด และผู้ทรงคุณวฒุิภายนอก ท างานรว่มกบัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ในการศึกษา วิเคราะห์ วจิัย 
นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเตรยีมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลจาก
หน่วยงานภายนอก 
 การติดตาม (Monitoring)  หมายถึง   การศึกษาความกา้วหน้าการบริหารการจัดการและการ
ด าเนินการของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 การตรวจสอบ (Inspection)  หมายถึง  การก ากบั ดูแล เพื่อปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจดั
การศกึษาและด าเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ก าหนดไว้ 
 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง  การตีคา่ผลการบริหารการจดัการศึกษา และด าเนินไปตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ก าหนดไว ้โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพืน้ที่การศกึษา และ
สถานศึกษาในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศกึษา  
โดยการให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        1. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
         1.1 ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บรหิารงานบุคคล บริหารงบประมาณและ
บริหารทั่วไปของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา   โดยศึกษาจากนโยบาย  แผนพัฒนาการศกึษา แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี รายงานผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่างๆในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
       1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ 
       1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
          1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ตอ่คณะกรรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น  จุดที่ควรพฒันาและข้อเสนอแนะ     
             1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขต
พื้นที่การศึกษา 

     2. การวางแผนการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและการนิเทศการศกึษา   
                2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศกึษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด้านวชิาการ 
บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
            2.2 ก าหนดวิสัยทัศน์ พนัธกิจ เป้าหมาย กลยทุธใ์นแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 



  2.3 น าแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา มา
ก าหนด วธิีการ เครื่องมอืในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศกึษา 
           3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศกึษาของเขตพื้นที่
การศกึษา (ก.ต.ป.น.) 

3.1 น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
การนิเทศการศึกษา ต่อคณะกรรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
                3.2  แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการ เครื่องมือ วิธีการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ
นิเทศการศึกษาให้กลุ่มตา่งๆน าไปสู่การด าเนินการตามแผน 
                  3.3 ประสานงานกับคณะกรรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เพื่อ
ด าเนินการตามแผนและแก้ไขการด าเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 
  3.4 รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศกึษาต่อคณะกรรมการ 
       4. การติดตาม ตรวจสอบ  
          4.1 ด าเนินการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการ
การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
                   4.2  รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
การนิเทศ 
                   4.3 จัดท ารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา 
                5. เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  1.  แบบฟอร์มเพื่อการเกบ็ข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางาน
ด้านวิชาการ 
  2. ระบบการจดัท าข้อมูลและสารสนเทศด้านวชิาการ ข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนา
งานด้านวิชาการ 
  3.  ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ 
  4.  เค้าโครงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
  5. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
  6. วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศกึษา 
  7. รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 
 
 

พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  ก าหนดขอบข่าย 
วิเคราะห์ สังเคราะห์เป็นข้อมูลสารสนเทศ เผยแพร่ข้อมูล 

การวางแผนติดตาม ตรวจสอบ 
จัดท าแผนพัฒนาการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ 

 เสนอ ก.ต.ป.น. 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

สรุปผลรายงานผล เผยแพร่ 

การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลตามแผน 



8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
    1.   พระราชบัญญัตกิารศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ.2542  และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)        
พ.ศ. 2545 
  2.  พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
  3.   พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
  4.   พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2542 
  5.   กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ  หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  พ.ศ.2548 
  6.  ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก าหนดรายชือ่คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มี
สิทธิไดร้ับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบ้ียประชุมเป็นรายเดือน และเป็นรายครั้งส าหรับกรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2558 
  7.  ส าเนาค าสั่งมอบหมายงานส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 
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