


ส่วนที่ 1  
บทน ำ 

 
  ความส าคัญ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่3) 
พ.ศ.2553 ก าหนดให้มีระบบโครงสร้างและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยให้มีเอกภาพเชิงนโยบาย และมี
ความ หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอ านาจไปสู่เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ดังปรากฏใน 
พระราชบัญญัติ มาตรา 39 ที่ว่า “ให้กระทรวงกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาทั้งด้านวิชาการ 
งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยตรง” ซึ่งการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษาดังกล่าวนี้ 
ในส่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กฎหมายได้ก าหนดให้มีคณะกรรมการก ากับ ดูแล รับผิดชอบชัดเจน 
ในแต่ละด้าน เช่น มาตรา 38 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และที่ 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 ก าหนดให้มีคณะกรรมการและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจ 
หน้าที่ในการ ก ากับ ดูแล การจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริม 
สนับสนุนสถานศึกษาเอกชนในเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรา 21 และมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ก าหนดให้มีคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ในการ ก ากับ ดูแล การบริหารและจัดการศึกษาด้านการบริหารงานบุคคล และ 
มาตรา 20 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติระเบียบราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 ก าหนดให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขต มีคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของ  
เขตพ้ืนที่การศึกษา เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการบริหารและการ  
ด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  
เพ่ือเตรียมการรับการนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก ภารกิจของการด าเนินงานดังกล่าว
อยู่กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) ภายใต้
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ซึ่งมี ภารกิจหลักที่ส าคัญคือ งานพัฒนาระบบข้อมูลและ
สารสนเทศ งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา งานรายงานผลการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา  

วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานธุรการของเลขานุการคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
 2. เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศในงานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
ให้มีคุณภาพ ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
 3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผน ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ  
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ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรติดตำม (Monitoring) หมายถึง การศึกษาความก้าวหน้าการบริหารจัดการ และการ
ด าเนินการ ของหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 กำรตรวจสอบ (Inspection) หมายถึง การก ากับ ดูแล เพ่ือปรับปรุงพัฒนาการบริหารการจัด 
การศึกษา และด าเนินไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ก าหนดไว้   
 กำรประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตีค่าผลการบริหารการจัดการศึกษา และด าเนินไป 
ตามมาตรฐานการศึกษาท่ีก าหนดไว้  โดยเปรียบเทียบกับเกณฑ์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้    
 กำรนิเทศกำรศึกษำ (Supervision) หมายถึง การใหค าปรึกษา แนะน า สงเสริม สนับสนุน เพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยความร่วมมือระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา คณะกรรมการ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด 
 คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ ของเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ก.
ต.ป.น.) หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอ านาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามที่ กฎหมายก าหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพ้ืนที่  สถานศึกษาในสังกัด 
และ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย นิเทศ 
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน และ
สถานศึกษา ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินจาก
หน่วยงานภายนอก   
 คณะกรรมกำร อ.ก.ต.ป.น. หมายถึง คณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัด 
การศึกษา คณะอนุกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการจัดการศึกษา หมายถึง คณะอนุกรรมการ ที่ได
รับการแตงตั้งจากคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ใหปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา มีแนวทางการ 
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ชัดเจน และเกิดประสิทธิผลของงาน  
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ส่วนที่ 2 
บทบำท หน้ำที ่ควำมรับผิดชอบ และข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 

  เพ่ือให้เลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา และศึกษานิเทศก์
ผู้รับผิชอบงานด าเนินงานได้ถูกต้อง จึงขอน าเสนิบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ และขั้นตอนการท างานที่
ส าคัญดังนี้ 
 1. บทบาท หน้าที่ ความรับผิชอบเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา 
 2. ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
 3. ขั้นตอนเสนอโครงการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  
 4. ขั้นตอนการขอยืมเงินงบประมาณ  
 5. ขั้นตอนส่งใช้เงินยืม  
 มีรายละเอียด ดังนี้ 
 บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศกำรศึกษำ สรุปได้ดังนี้ 
 1) ใช้และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหาร และการด าเนินงานของหน่วยงาน และ
สถานศึกษา  
 2) เสนอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารและการด าเนินการ พัฒนา
คุณภาพการศึกษา  
 3) เสนอแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ วิจยั การบริหารและการด าเนินการพัฒนาคุณภาพ การศึกษา  
 4) เสนอรายงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารและการด าเนินการพัฒนาคุณภาพ  
การศึกษา  
 5) จัดท าและเสนอโครงการติดตามม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
 6) จัดท าและเสนอแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา  
 7) เสนอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา  
 8) ร่วมกับคณะอนุกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา เสนอแนวทาง 
ข้อเสนอแนะ จากรายงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรายงาน การ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศการศึกษา  
 9) เสนอรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาประจ าปี  
 10) ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดการประชุมของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษา  
 11) ประสานงานกับคณะกรรมการ องค์คณะบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ชั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา  
 12) รายงานผลตามตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา 

ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 
 1. น าเรียนปรึกษาก าหนดการประชุม และนโยบายส าคัญจากประธานคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 



4 
 

 2. จัดท าร่างวาระการประชุม  
 3. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษฯ 
 4. เสนอขอยืมเงินงบประมาณ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายและค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการฯ  
 5. จัดเตรียมใบลงเวลาคณะกรรมการ คณะท างาน ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม และค่าอาหาร
กลางวันและอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม 
 6. จองห้องประชุม จัดวางป้ายชื่อตามท่ีนั่งประชุมส าหรับคณะกรรมการฯ แต่ละท่านอย่าง
เหมาะสม 
 7. ทดสอบและจัดเตรียมไฟล์น าเสนอ หรือเอกสารต่างๆ ให้พร้อม 
 8. เมื่อถึงก าหนดเวลาประชุมที่ประชุมพร้อมแล้ว น าเรียนเชิญท่านประธานเข้าประชุม 
 9. บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
 10. ส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืม 
 12. ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของคณะกรรมการฯ 
 

 
 
 
 

 ขั้นตอนเสนอโครงการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
 1. ศึกษาผล ข้อเสนอแนะ สารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา 
 2. เขียนหลักการและเหตุผล โดยค านึงถึงความส าคัญของการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและ
นิเทศการศึกษาที่มีต่อการพัฒนาการศึกษา เชื่อมโยงผลการด าเนินงาน ข้อเสนอแนะ สารสนเทศที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงานในปีที่ผ่านมา รวมทั้งเป้าหมายในการด าเนินงานในปีต่อไป 
 3. เขียนวัตถุประสงค์โครงการ เป้าหมายให้สอดคล้องกับบทบาท ภารกิจ สอดคล้องกับนโยบาย
ต้นสังกัด และมีความท้าทาย 
 4. เขียนกิจกรรมการด าเนินงานให้สอดคล้องกับภารกิจหลัก มีความแปลกใหม่และพัฒนางาน 
 5. น าเสนอการใช้งบประมาณเป็นรายกิจกรรมอย่างละเอียด 
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 6. เขียนวิธีการประเมินผลให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
 7. บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการและขอใช้งบประมาณ ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการศึกษา  
 8. เสนอบันทึกข้อความและโครงการผ่านกลุ่มนโยบายและแผน  
 9. เสนอขอความเห็นชอบรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 10. เสนอนุมัติโครงการต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
  
 ขั้นตอนการขอยืมเงินงบประมาณ  
 1. จัดท าสัญญายืมเงิน (รายการที่ขอยืมเงินได้ ได้แก่ ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่าง
พร้อมเครื่องดื่ม ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) 
 2. จัดส่งเอกสารต่อเจ้าหน้าที่การเงิน แนบบันทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณ และโครงการที่
ได้รับอนุมัติแล้ว วาระหรือก าหนดการประชุม ก่อน 7 วัน 
 3. รอเจ้าหน้าที่การเงินประสานให้รับเช็ค และคู่สัญญายืม 
 
 ขั้นตอนส่งใช้เงินยืม  
 1. จัดท าบันทึกข้อความส่งใช้เงินยืม 
 2. รวบรวมเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ได้แก่ ใบลงเวลา ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม 
ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารฯ 
 3. จัดส่งบันทึกข้อความพร้อมหลักฐาน
การส่งใช้เงินยืม ผ่านผู้อ านวยการกลุ่ม รอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วน าส่ง
เจ้าหน้าที่การเงิน 
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ส่วนที่ 3 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 ในการด าเนินงานของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ 
การศึกษามีกฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องที่ต้องศึกษาประกอบด้วย  
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2544 และ (ฉบับ
ที ่3) พ.ศ. 2553 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
 4. กฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ การด าเนินงานของ
คณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  
 5. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2546  
 6. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539
 9. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง คูมือการด าเนินงานของ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของ เขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.)  
 10. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑและวิธีการไดมาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2548 
 11. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการจัดการศึกษา พ.ศ. 2560  
 12. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน เรื่อง วิธีการสรรหา และการเลือกคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ การศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา ประจ าปี 2560  
 13. คู่มือการด าเนินงานคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 




