
คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน

งานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา

(ก.ต.ป.น.)

กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



ของเขตพื้นท่ีการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผล และนิเทศการศึกษา สํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ
1. ชื่องาน งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ
2. วัตถุประสงค์

2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2.2 เพื่อให้ได้ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา
3. ขอบเขตของงาน งานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ
เขตพ้ืนท่ี การศึกษา มีขอบเขต 3 ด้าน ดังนี้

1. ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ
2. ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา
3. ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล

4. คําจํากัดความ
งานเลขานุการ หมายถึง งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการติดตาม

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา ดําเนินไปตามบทบาทอํานาจหน้าท่ีตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 ที่กําหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อทําหน้าที่ กํากับ ดูแลการบริหารจัด
การศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ
การดําเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพื่อเตรียมรับ
การนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
(ก.ต.ป.น.) หมายถึง องค์คณะบุคคลท่ีมีบทบาท อํานาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นที่
การศึกษา ตามที่กฎหมายกําหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพื้นที่การศึกษา
สถานศึกษา ในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ทํางานร่วมกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในการศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการดําเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิ
ของหน่วยงานและ สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพื่อเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และ
ประเมินผลจาก หน่วยงานภายนอก

การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและการ
ดําเนินการของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การกํากับ ดูแล เพ่ือปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัด
การศึกษาและดําเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานที่กําหนดไว้



การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และดําเนินไปตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีกําหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่กําหนดไว้

การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพื้นที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
โดยการให้คําปรึกษา แนะนําส่ งเสริม สนับสนุนเพ่ือปรับปรุงพัฒนา
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ
1.1 กําหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและ บริหาร

ทั่วไปของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการ ประจําปี
รายงานผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่างๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดทําระบบข้อมูล สารสนเทศ
1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน
1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรรมการ ติดตาม

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดท่ีควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ
1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษา
2. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา

2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ด้านวิชาการ
บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารท่ัวไป ให้เห็นจุดเด่น จุดท่ีควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ

2.2 กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา

2.3 นําแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา มากําหนด
วิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา

3. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา (ก.ต.ป.น.)

3.1 นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ
นิเทศการศึกษา ต่อคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา

3.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ นิเทศ
การศึกษาให้กลุ่มต่าง ๆ นําไปสู่การดําเนินการตามแผน

3.3 ประสานงานกับคณะกรรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เพื่อ
ดําเนินการตามแผนและแก้ไขการดําเนินงานระหว่างการปฏิบัติ

3.4 รายงานผลการดําเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ
4. การติดตาม ตรวจสอบ

4.1 ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการ การ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา

4.2 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ การนิเทศ



4.3 จัดทํารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อ คณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา

5. เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศต่อคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงาน ที่
เก่ียวข้อง

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบที่ใช้
1. แบบฟอร์มเพื่อการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลท่ีสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางาน ด้าน

วิชาการ พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ กําหนดขอบข่าย วิเคราะห์ สังเคราะห์เป็นข้อมูลสารสนเทศ
เผยแพร่ข้อมูล การวางแผนติดตาม ตรวจสอบ จัดทําแผนพัฒนาการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศ
เสนอ ก.ต.ป.น. เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ สรุปผลรายงานผล เผยแพร่ การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลตามแผน

2. ระบบการจัดทําข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการ ข้อมูลท่ีสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนา งานด้าน
วิชาการ

3. ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ
4. เค้าโครงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา
5. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
6. วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา



7. รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
3. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2542
4. กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาคณะกรรมการ ติดตาม

ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา พ.ศ.2548
5. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง กําหนดรายช่ือคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิ

ได้รับ เบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบ้ืยประชุมเป็นรายเดือนและเป็นรายคร้ังสําหรับกรรมการ อนุกรรมการ
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ.๒๕๕๘


