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กลุ่มนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 



ของ 

                 นางปทิตตา  จันทร์สว่าง  ต าแหน่ง  ศึกษานิเทศก์  วิทยฐานะ  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12  

ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล  
1. ช่ือ  นางปทิตตา  จันทร์สว่าง  วัน/เดือน/ปีเกิด 5 มกราคม 2511 ท่ีอยู่ 7 ซ 9 ถนนไชยบุรี  ต าบล      คูหา
สวรรค์  อ าเภอเมือง  จังหวัดพัทลุง   เบอร์ โทรศัพท์ 081-7670027, 097-3500027  e-mail. 
pp225511@gmail.com  
2. หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเป็นค าสั่ง 
    2.1 ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 
การศึกษา           
    2.2 ปฏิบัติหน้าท่ี สนับสนุนกลุ่มงานนิเทศติดตามประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา                 
    2.3 ปฏิบัติหน้าท่ี สนับสนุนกลุ่มงานวัดและและประเมินผลการจัดการศึกษา           
    2.4 ปฏิบัติหน้าท่ี สนับสนุนกลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา           
    2.5 ปฏิบัติหน้าท่ี นิเทศ ก ากับ ติดตาม สหวิทยาเขตพัทลุง และสหวิทยาเขตสตรีพัทลุง           
    2.6 ปฏิบัติหน้าท่ี นิเทศ ส่งเสริม พัฒนาและยกระดับคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้ วิทยาศาสตร์                     
    2.7 ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา   
    2.8 รับผิดชอบงาน โครงการตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ได้แก่          
         - โครงการโรงเรียนคุณธรรม         
         - โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ         
         - ค่านิยม ๑๒ ประการ         
         - โครงการ STEM         
         - สนับสนุนโครงการ Boot Camp และศาสตร์พระราชา        
         - สนับสนุนโครงการส่ิงแวดล้อมศึกษาและการศึกษาเพื่อการมีงานท า           
    2.9 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   
ส่วนที่ 2  กรอบแนวทางในการด าเนินงาน  
1. ชื่องาน (กระบวนการ)    
    กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ี
การศึกษา (ก.ต.ป.น.)    
2. วัตถุประสงค์/เป้าหมาย     
    2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา     
    2.2 เพื่อให้ได้รูปแบบการพัฒนางานงานเลขานุการคณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา    
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3. ขอบเขตของงาน    
    กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) (แบ่งเป็น    
3 งาน) ดังนี้    
    3.1 ด้านการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ   
    3.2 ด้านการวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา    
    3.3 ด้านงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล   
4. ค าจ ากัดความ    
    งานเลขานุการ หมายถึง งานท่ีช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการ ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา ด าเนินไปตามบทบาทอ านาจหน้าท่ีตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 ท่ีก าหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อท าหน้าท่ี ก ากับ ดูแลการบริหารจัด 
การศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ
การ ด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเตรียมรับ
การ นิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก    
    คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
หมายถึง องค์คณะบุคคลท่ีมีบทบาท อ านาจ หน้าท่ี ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพื้นท่ี การศึกษา 
ตามท่ีกฎหมายก าหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ท้ังในส่วนของเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษา 
ในสังกัด และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
นิเทศติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของ หน่วยงาน
และสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้น ท่ีการศึกษา เพื่อเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และประเมินผล
หน่วยงานภายนอก 
    การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารการจัดการและการ ด าเนินการ
ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    
    การตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การก ากับ ดูแล เพื่อปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษา
และด าเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาท่ีก าหนดไว้    
    การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และด าเนินไปตาม
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีก าหนดไว้ โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายท่ีก าหนดได้       
    การนิเทศการศึกษา (Supervision) หมายถึง ความร่วมมือระหว่างเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา
ในสังกัด กับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยการ
ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุนเพื่อปรับปรุงพัฒนา     
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
    5.1 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ    



         5.1.1 ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงาบประมาณ และบริหารท่ัวไป
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปี 
รายงานผลการปฏิบัติงานจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     
         5.1.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ     
         5.1.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน     
         5.1.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ท่ีเป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น จุดท่ีควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ     
         5.1.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา   
    5.2 การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา     
         5.2.1 วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ด้านวิชาการ 
บริหารบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารท่ัวไป ให้เห็นจุดเด่น จุดท่ีควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ      
         5.2.2 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา     
         5.2.3 น าแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา มาก าหนด
วิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา    
    5.3 จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา   
(ก.ต.ป.น)     
         5.3.1 น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ การนิเทศ
การศึกษา ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา     
         5.3.2 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการ นิเทศการศึกษา
ให้กลุ่มต่างๆ น าไปสู่การด าเนินการตามแผน     
         5.3.3 ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาเพื่อด าเนินการ
ตามแผนและแก้ไขการด าเนินงานระหว่างการปฏิบัติ  
    5.4 การติดตาม ตรวจสอบ     
         5.4.1 ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศตามแนวทางของคณะกรรมการ การติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา     
         5.4.2 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา     
         5.4.3 จัดท ารายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา เสนอต่อ คณะกรรมการ    
    5.5 เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ต่อคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง   
6. แบบฟอร์มที่ใช้    



    6.1 แบบฟอร์มเพื่อการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ และข้อมูลท่ีสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ         
    6.2 ระบบการจัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านวิชาการ ข้อมูลท่ีสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้าน
วิชาการ    
    6.3 ระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ    
    6.4 เค้าโครงแผนการพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
    6.5 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
    6.6 วาระการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา    
    6.7 รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา   
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง    
    7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม    
    7.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   
    7.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2542    
    7.4 กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2548  
 
  
 


