
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี 
เขต 1 ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานภายใน มีบทบาท อำนาจ หน้าที่สำคัญ 8 ประการเกี่ยวกับ การพัฒนา
หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การนิเทศ 
ติดตาม และประเมินผสการจัดการศึกษา การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี งานเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงาน   
กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

คู่มือการปฏิบัติงานของนางสาวแหวนไพลิน เย็นสุข เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
กับ กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ของเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 (ก.ต.ป.น.) และเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหาร สถานศึกษา ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่จะต้องประสานงานเพื ่อการขับเคลื ่อนตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด          
และงานในด้านต่าง ๆ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์สูงสุด            
แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

 
 

       นายสหพร  สกนธ์กำแหง 
                    ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
นายสหพร  สกนธ์กำแหง 
ศึกษานิเทศก์ชำนาญการ 

 

    
 
ทำหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

และนิเทศการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 (ก.ต.ป.น.) 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

   หัวหน้าเขตปฏิบัติการนิเทศกลุ่มโรงเรียนในเขตอำเภอพระพุทธบาท 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1) ปฏิบัต ิงานเป็น ผู ้ช ่วยกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 (ก.ต.ป.น.) 
  2) พัฒนาระบบข้อมูลสาระสนเทศ 
   2.1) กำหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ 
ทั่วไปของเขตพื้นที่การศึกษา โดยศึกษาจากนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปี รายงาน
ผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่าง ๆ ในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   2.2) รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดทาระบบข้อมูล สารสนเทศเกี ่ยวกับ 
คุณภาพ คร ูนักเรียน และแหล่งเรียนรู้  
   2.3) ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  
   2 .4) รายงานผลการว ิ เคราะห์  สังเคราะห์ ที ่ เป ็นข ้อม ูลและสารสนเทศต่อ           
คณะ กรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการนิเทศการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
สระบุรี เขต 1 ถึงจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ  
   2.5) ประสานกลุ่มงานที่เก่ียวข้องเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลในระบบเครือข่ายและ 
อินเตอร์เน็ต 
 



  3) การวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา 
3.1) วิเคราะห์ผลการบริหารและการจัดการศึกษาในสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ด้านวิชาการ ให้เห็นจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ  
3.2) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพ การติดตาม 

ตรวจสอบประเมินผลและการนิเทศการศึกษา  
3.3) นำแผนพัฒนาคุณภาพการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ

การศึกษา มากำหนดวิธีการ เครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
4) จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ของเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1  
4.1) นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ เครื่องมือ วิธีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

และการนิเทศการศึกษา ต่อคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ของเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1  

4.2) แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา เครื ่องมือ วิธ ีการติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลและการนิเทศการศึกษา ให้กลุ่มต่างๆ นำไปสู่การดำเนินการตามแผน 

4.3) ประสานงานกับคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ 
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 เพ่ือดำเนินการตามแผนและแก้ไขการดำเนินงาน 
ระหว่างการปฏิบัติ  

4.4) รายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

5) การติดตามตรวจสอบ  
5.1) ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศติดตามแนวทางของ 

คณะกรรมการการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สระบุรี เขต 1  

5.2) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูลจากการติดตามตรวจสอบประเมินผล
และการนิเทศ  

5.3) จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศ เสนอต่อ 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

6) เผยแพร่รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษาต่อ 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี 
เขต 1 สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7) งาน โครงการ นโยบาย  
7.1) โครงการจัดการศึกษาสู่ประชาคมอาเซียน  
7.2) โครงการโรงเรียนคุณธรรม  
7.3) โครงการสร้างเสริมคุณธรรมจริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา “โรงเรียนสุจริต”  
7.4) โครงการเศรษฐกิจพอเพียง  
7.5) โครงการประชาธิปไตยในโรงเรียน  
 



7.6) โครงการเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา “ป้องกัน
การทุจริต” กิจกรรมสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุจริต (ITA) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สระบุรี เขต 1  

7.7) ค่านิยม 12 ประการ  
7.8) งานศาสตร์พระราชา 
7.9) งานสหกรณ์โรงเรียน 
7.10) งานศูนย์เฉพาะกิจการจัดการศึกษาทางไกลในสถานการณ์การแพร่ระบาดของ 

เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  สพป. สระบุรี เขต 1 
7.11) โครงการอารยเกษตร สืบสาน รักษา ต่อยอด ตามแนวพระราชดำริ เศรษฐกิจ

พอเพียงด้วย “โคก หนอง นาแห่งน้ำใจและความหวัง” 
8) ประสานงาน เครือข่ายวิชาการ และศูนย์วิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม  
9) นิเทศ ติดตามการจัดกิจกรรมตามกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานนโยบายและจุดเน้น 
10) รับผิดชอบเขตปฏิบัติการนิเทศ กลุ่มโรงเรียนพระพุทธบาท 1 และ 2  

อำเภอพระพุทธบาท 
11) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายวราพล เปรินกุล กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
12) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

 
 



 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 




