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ค ำน ำ 
 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน และการปฏิบัติงานเลขานุการ 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล                 
การจัดการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ โดยมีบทบาท ภารกิจ  
ที่ส าคัญ คือ ปฏิบัติงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา                  
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กลุ่มนิ เทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา โดยศึกษานิ เทศก์ที่รับผิดชอบ                     
งานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา จึงได้จัดท าเอกสารคู่มือ      
การปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน                
เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขอขอบคุณส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน ที่ด าเนินการจัดท าคู่มือ                           
การปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
นัคมน  สังข์ทอง 

กลุ่มงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลฯ 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการจัดการศึกษา 
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คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล 

และนิเทศกำรศึกษำของเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 
1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 

งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือให้ได้ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนิเทศ

การศึกษา 

3. ขอบเขตของงำน 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา     

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

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 งำนเลขำนุกำร  หมายถึง  งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  ด าเนินไปตามบทบาทอ านาจหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ที่ก าหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือท าหน้าที่ ก ากับ ดูแลการบริหารจัด
การศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ
การด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับ
การนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
 คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำของเขตพื้นที่กำรศึกษำ          
(ก.ต.ป.น.) หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตามที่กฎหมายก าหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ในการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์   
ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และ
ประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
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 กำรติดตำม (Monitoring)  หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและการด าเนินการ
ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กำรตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การก ากับ ดูแล เพ่ือปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษา
และด าเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ก าหนดไว้ 
 กำรประเมินผล (Evaluation) หมายถึง  การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และด าเนินไปตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ก าหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 กำรนิเทศกำรศึกษำ (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา
ในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยการให้
ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
      1.1 ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหาร
ทั่วไปของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   โดยศึกษาจากนโยบาย  แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปี 
รายงานผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่างๆในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ 
     1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
        1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น  จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ       

1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
         2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านวิชาการ 
บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
           2.2 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
     2.3 น าแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา มาก าหนด 
วิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
      3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ก.ต.ป.น.) 

3.1 น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ
การศึกษา ต่อคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
           3.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ
การศึกษาให้กลุ่มต่างๆน าไปสู่การด าเนินการตามแผน 
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               3.3 ประสานงานกับคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เพื่อ
ด าเนินการตามแผนและแก้ไขการด าเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 
     3.4 รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
         4. การติดตาม ตรวจสอบ  
         4.1 ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
               4.2 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ 
               4.3 จัดท ารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา 
           5. เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 แบบฟอร์มเพ่ือการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ 
 7.2 ระบบการจัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการ ข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ 
  7.3 ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ 
 7.4. เค้าโครงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
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พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  ก าหนดขอบข่าย 
วิเคราะห์ สังเคราะห์เป็นข้อมูลสารสนเทศ เผยแพร่ข้อมูล 

การวางแผนตดิตาม ตรวจสอบ 
จัดท าแผนพัฒนาการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ 

 เสนอ ก.ต.ป.น. 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สรุปผลรายงานผล เผยแพร ่

การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลตามแผน 
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 7.5 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 7.6 วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 7.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
 8.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2542 
 8.4 กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ  หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  พ.ศ.2548 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนเลขำนุกำร ก.ต.ป.น. ของเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนเลขำนุกำร ก.ต.ป.น. ของเขตพื้นที่กำรศึกษำ 



หน้ำ | 8  
 

หนังสืออ้ำงอิง 
 

กระทรวงศึกษาธิการ. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  พ.ศ. 2551. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์คุรุ
สภาลาดพร้าว, 2551. 

กระทรวงศึกษาธิการ. คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผล
กำรจัดกำรศึกษำ, (ม.ป.ป.) 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. แนวด ำเนินกำรของคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมิน
และนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์
การเกษตรแห่งประเทศไทย, 2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนเลขำนุกำร ก.ต.ป.น. ของเขตพื้นที่กำรศึกษำ 



รายชื่อคณะท างาน 
ที่ปรึกษา 

1. นายบรรเจิด  กลิ่นจันทร์  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
2. นายวิทยา  เกศาอาจ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
คณะท างานจัดท าเอกสาร 

1. นายพิน สงค์ประเสริฐ ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล การจัดการศึกษา 
2. นางสาวนัคมน  สังข์ทอง  ศึกษานิเทศก์ 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานเลขานุการ 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1

สังกัดส านักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ


