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ค ำน ำ 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ หมวด  ๕  
มาตรา  ๓๙  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓  มาตรา  ๘  มาตรา  ๓๔  วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงาน
เขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จ านวน ๔๒ เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา  ออกเป็น ๗ กลุ่ม  

กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ซึ่งเป็นหนึ่งใน ๗ กลุ่ม ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ  มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ส าคัญ ๘ ประการ ซึ่งเกี่ยวกับ การ
พัฒนาหลักสูตร  กระบวนการเรียนรู้  การวัดและประเมินผลการศึกษา  การประกันคุณภาพการศึกษา  การนิเทศ  
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  งานเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์  บทบาท อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิด
เป็น    ภาระงาน  

กลุ่มงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา ซึ่งเป็นหนึ่งใน ๖ กลุ่ม
งานของกลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
อุบลราชธานี อ านาจเจริญ  ซึ่งได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานเลขานุการ 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา ทั้ง ๓ งานประกอบด้วย งานการพัฒนาระบบ
ข้อมูลและสารสนเทศ งานการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา  และงานการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้สูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินและนิเทศการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในการส่งเสริมพัฒนากลุ่มงานเลขานุการ 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา ให้มีความเข้มแข็ง สามารถด าเนินการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา และส่งผลให้โรงเรียนสามารถด าเนินงานได้อย่างมีระบบ พัฒนาคุณภาพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

กลุ่มงานเลขานุการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ  
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งำนเลขำนุกำร คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ  
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 

             งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 
๒. วัตถุประสงค์  
             ๑.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 
             ๒. เพ่ือให้ได้รูปแบบการพัฒนางานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 
๓. ขอบเขตของงาน 
เป็นการด าเนินการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  น าสารสนเทศมาวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและการนิเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ด าเนินการตาม
แผนและติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงาน 
๔. ค าจ ากัดความ 
  งำนเลขำนุกำร  หมายถึง งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินไปตามบทบาท อ านาจ หน้าที่
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ที่ก าหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือท าหน้าที่ ก ากับ ดูแลการบริหารจัด
การศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ
ด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการ
นิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
  คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ตาม
กฎหมายก าหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการทั้งในส่วนของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นิเทศติดตาม
ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการโดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาใน
สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 

กำรติดตำม (Monitoring) หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหาร การจัดการและ                     
การด าเนินการขงหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กำรตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การก ากับ ดูแล เพ่ือปรับปรงพัฒนาการบริหาร การจัดการศึกษา
และด าเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ก าหนดไว้ 

 



๒ 
 

กำรประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และด าเนินไปตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ก าหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

กำรนิเทศกำรศึกษำ (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา
ในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการให้
ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา         
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การด าเนินการของกลุ่มเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ประกอบด้วย ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 
  ๑. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
  ๒. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
  ๓. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ก.ต.ป.น.) 
  ๔. การติดตาม ตรวจสอบ 
  ๕. เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา(ก.ต.ป.น.) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

  ๑. กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศ มีกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
   ๑.๑ ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหาร
ทั่วไปของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนา
การศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปี  รายงานผลการปฏิบัติงานจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ โดย link สารสนเทศ สพม.อบอจ  
   ๑.๒ รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ และ โดย link สารสนเทศ 
สพม.๒๙  
   ๑.๓ ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  
   ๑.๔ รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ เช่นใน Annual ๒๐๑๘  , 
application line  , face book       

   ๑.๕ เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็ปไซต์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา เช่นใน Annual ๒๐๑๘   , application line  , face book 
 ๒. กำรวำงแผนกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ  มีกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
   ๒.๑ วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
อุบลราชธานี อ านาจเจริญ ด้านวิชาการ  บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป  ให้เห็นจุดเด่น 
จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ  เช่นใน Annual ๒๐๑๘ 
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  ๒.๒ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ระบุในแผนปฏิบัติการนิเทศ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
   ๒.๓ น าแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา มาก าหนด
วิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
  ๓. จัดประชุมคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำของเขตพื้นที่
กำรศึกษำ(ก.ต.ป.น.)  มีกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
   ๓.๑ น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ในการประชุมคณะกรรมการ ก.
ต.ป.น. ครั้งที่ ๑ (๒๘ มกราคม ๒๕๖๒) และ ครั้งที่  ๒ (เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  
๖ มิถุนายน ๒๕๖๒)  
  ๓.๒ แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ
การศึกษาให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และโรงเรียนได้น าไปสู่การด าเนินการตามแผน  
   ๓.๓ ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เพ่ือ
ด าเนินการตามแผนและแก้ไขการด าเนินงานระหว่างการปฏิบัติ ในการประชุมคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ครั้งที่  ๒ 
(เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล ๖ มิถุนายน ๒๕๖๒) 
   ๓.๔ รายงานผลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ในการประชุมคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ครั้งที่ ๑ (๒๘ มกราคม ๒๕๖๒) และ ครั้ง
ที่  ๒ (๖ มิถุนายน ๒๕๖๒) 
  ๔. กำรติดตำม ตรวจสอบ  มีกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
   ๔.๑ ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศตามแนวทางของ คณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
   ๔.๒ รวบรวม วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลจาการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ
นิเทศ 
   ๔.๓ จัดท ารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา   
  ๕. เผยแพร่รำยงำนผลกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ  ต่อคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา(ก.ต.ป.น.) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
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 ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ แบบฟอร์มเพ่ือเก็บข้อมูลด้านวิชาการและข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ 
 ๗.๒ ระบบการจัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการ ข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้าน
วิชาการ 
 ๗.๓ ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสานสนเทศ 
  ๗.๔ เค้าโครงแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

                
  ๗.๕ หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
  ๗.๖ วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
  ๗.๗ รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

การวางแผนตดิตาม ตรวจสอบ  
จัดท าแผนพัฒนาการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศกึษา 

การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลตามแผน 

เสนอ ก.ต.ป.น 
 

ไม่เหน็ชอบ 

พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  ก าหนดขอบข่าย                       
วิเคราะห์ สังเคราะห์เป็นข้อมูลสารสนเทศ เผยแพร่ข้อมูล 

สรุป รายงานผลการด าเนินการ จดัท าเอกสารเผยแพร ่
น าผลการประเมินไปวางแผนปรับปรุงการด าเนินงาน 

เหน็ชอบ 

ม.ค.

ต.ค.
๒๕๖๑ 

พ.ย. 
๒๕๖๑ 

ก.พ.-ก.ค.
๒๕๖๒ 

มิ.ย.-ก.ย.
๒๕๖๒ 

ก.ย.
๒๕๖๒ 
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๘. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ๘.๑  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช ๒๕๔๖ 
  ๘.๓ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พุทธศักราช ๒๕๔๒ 
  ๘.๔ กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา พุทธศักราช ๒๕๔๘ 
 

............................................................................................................................  
                                    


