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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 



 
ค าน า 

 
  คู่มือการด าเนินงานงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา ได้จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของผู้ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะ
ส่งผลให้หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดมีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตาม
ศักยภาพและบริบทของสถานศึกษา 
  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใต้การบริหารการจัดการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ ได้มีการด าเนินงานและพัฒนาการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือดังกล่าวเพ่ือน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป 
 
   
                                                                        นางอุบลรัตน์  บุญลือ 
      กลุ่มนิเทศ ติดตาม และแนะเมินผลการจัดการศึกษา 
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ความหมายของงาน ๑ 
วัตถุประสงค์และขอบเขตของงาน ๑ 
รายละเอียดการด าเนินงาน ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ความหมายของงาน 

งานเลขานุการ   หมายถึง  งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ท าหน้าที่ ก ากับ ดูแลการบริหารจัดการ
ด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการ
ด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา  

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง 
องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่
กฎหมายก าหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด 
และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นิเทศ
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

การติดตาม (Monitoring)  หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารจัดการและการด าเนินงาน
ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

การตรวจสอบ (Inspection)  หมายถึง  การก ากับ ดูแล เพ่ือปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัด
การศึกษาและด าเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ก าหนดไว้ 

การประเมินผล (Evaluation)  หมายถึง  การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และด าเนินไป
ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ก าหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 

การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง  ความร่วมมือระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัด กับ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา โดยการให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา 

   
การจัดท าคู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน  มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศการศึกษาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. เพ่ือน าผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาโรงเรียนในสังกัดเขตพ้ืนที่

การศึกษามาใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 
ขอบเขตของงาน 
งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา มีขอบเขต 3 ด้าน 

ดังนี้ 
๑. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
๒. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
๓. การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผล 
 
 
 

๑ 



 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
๑. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
 ๑.๑ ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ ด้านบริหารงานบุคคล ด้านบริหารงบประมาณ 

และด้านบริหารทั่วไป ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปี รายงานผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่างๆในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๑.๒ รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดท าข้อมูลสานสนเทศ 
 ๑.๓ ตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑.๔ รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรมการ

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
 ๑.๕ เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็ปไซต์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
 
๒. การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
 ๒.๑ วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด้าน

วิชาการ ด้านบริหารงานบุคคล ด้านบริหารงบประมาณ และด้านบริหารทั่วไป ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา
และข้อเสนอแนะ 

 ๒.๒ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 

 ๒.๓ น าแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา มา
ก าหนดวิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 

๒.๔ จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๒.๕ น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผลและการ
นิเทศการศึกษาต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 

๒.๖ แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ
การศึกษาให้กลุ่มต่างๆน าไปสู่การด าเนินการตามแผน 

๒.๗ ประสานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา เพ่ือ
ด าเนินการตามแผนและแก้ไขการด าเนินงานระหว่างการปฏิบัติ 

๒.๗ รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
  

๓. การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผล 
  ๓.๑ ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา ตามแนวทางของ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
  ๓.๒ รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
การนิเทศการศึกษา 
  ๓.๓ จัดท ารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา เสนอต่อ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
 
 

๒ 



 
  ๓.๔ เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษาต่อ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓ 


