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คำนำ 
         
 คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเล่มนี้จัดทำข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้อง สอดคล้องกับ
มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยยึดหลักการดำเนินงานแบบองค์รวม (Holistic) หลักการมีส่วนร่วม
ของผู้ที่เกี่ยวข้อง และหลักการใช้มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นฐานในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอันจะ
ส่งผลให้หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นองค์กรที่มีประสิทธิภาพในการ
บริหารและการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา โดยกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการการ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระยอง เขต 2 ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายที่ให้ความร่วมมือและข้อเสนอแนะเพ่ือเป็น
แนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้ดียิ่งขึ้น  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 

 งานเลขานุการคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา มีขอบเขต 3 ด้านดังนี้ 
  1) ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
  2) ด้านการวางแผน ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
  3) ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผล 

3. คำจำกัดความ 

 งานเลขานุการ หมายถึง งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นที ่การศึกษา  ดำเนินไปตามอำนาจหน้าที ่ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ 2546 ที่กำหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทำหน้าที่กำกับ ดูแลการให้บริการ    
จัดการศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การบริหาร
และการดำเนินการของสถานศึกษา โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 

 คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที ่การศึกษา      
(ก.ต.ป.น.) หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อำนาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่
การศึกษา ตามที่กฎหมายกำหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการทั้งในส่วนของเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษาในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ทำงานร่วมกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการดำเนินการของสถานศึกษา      
โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อเตรียมรับการ
นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 

 การติดตาม (monitoring) หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและการ
ดำเนินการของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การกำกับ ดูแล เพื่อปรับปรุง พัฒนา การบริหารการจัด
การศึกษาและดำเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดไว้ 

 การตรวจสอบ (evaluation) หมายถึง การตีค่าผลการบริหารจัดการศึกษาและดำเนินไปตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดไว้โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

 การนิเทศการศึกษา (supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพื้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา โดยการให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือปรับปรุง พัฒนา การบริหารจัดการศึกษา  
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1) การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  
  1.1 กำหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ และบริหาร 
ทั่วไป ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี  
รายงานผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่างๆในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดทำระบบข้อมูล สารสนเทศ  
  1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  
  1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรรมการติดตาม  
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ  
  1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพื้นที่ 
การศึกษา  
 2) การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา  
  2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษา ในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและ
สถานศึกษา ด้านวิชาการ ด้านบริหารงานบุคคล ด้านบริหารงบประมาณและด้านบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น 
จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ  
  2.2 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ  
ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา  
  2.3 นำแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา มากำหนด 
วิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
 3) จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษา (ก.ต.ป.น.)  
  3.1 นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ และวิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา ต่อคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
  3.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ และวิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 
การศึกษาให้กลุ่มต่างๆและสถานศึกษานำไปสู่การดำเนินการตามแผน 
  3.3 ประสานงานกับคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เพ่ือ
ดำเนินการตามแผนและแก้ไขปัญหาการดำเนินงานระหว่างการปฏิบัติ  
  3.4 รายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
  4) การติดตาม ตรวจสอบ  
  4.1 ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา ตามแนวทางของ
คณะกรรมการการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
  4.2 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา  
  4.3 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อคณะกรรมการ  
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา  
 5) เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาต่อคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง  



3 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  สพป.ระยอง เขต 2 

 

5. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 1) แบบฟอร์มเพื่อการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้าน
วิชาการ  
 2) ระบบการจัดทำข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการ ข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานดา้น
วิชาการ  
 3) ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ  
 4) เค้าโครงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
 5) หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
 6) วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 7) รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2542 
 4) กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา พ.ศ.2548 
 5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล
การจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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