
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

 
 
ชื่องาน คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการนิเทศการศึกษาของเขต
พื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
ชื่องาน โครงการโรงเรยีนคุณภาพ 

 
 

 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 
 
 



1. ชื่องาน เพิ่มประสิทธิภาพการดำเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผล และนิเทศการศึกษา  
(ก.ต.ป.น.) 
2. วัตถุประสงค ์

๒.๑ เพื่อส่งเสริมให้การดำเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
(ก.ต.ป.น.) ของเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 ๒.๒ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดให้ได้ตามมาตรฐาน ตาม
ภารกิจหลัก 4 ด้าน คือ ด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการบริหารทั่วไปและการนำ
นโยบายสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

๒.๓ เพื่อดำเนินการวิเคราะห์ วิจัย และเขียนแผนเพื่อพัฒนา การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) ของเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ทบทวนข้อมูลและบริบทที่เก่ียวข้อง  
 3.2 ประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทำแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการจัดการศึกษา ครบ
ภารกิจ หลัก 4 ด้าน คือ ด้านวิชาการ  ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการบริหารทั่วไป และการ
นำนโยบายสู่การปฏิบัติ 
 3.3 ประชุมอบรมสัมมนาคณะ ก.ต.ป.น. และคณะอนุก.ต.ป.น  นอกสถานที่เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถอด
บทเรียนสร้างประสิทธิภาพการทำงานของคณะก.ต.ป.น และเขียนแผนพัฒนาการจัดการศึกษา ในการขับเคลื่อน
ดำเนินงานตามโครงการเพิ่มประสิทธิภาพการดำเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

3.4 ดำเนินการตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษา ในการขับเคลื ่อนดำเนินงานตามโครงการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการดำเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผล และนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

3.5 ดำเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการเพิ่มประสิทธิภาพ
การดำเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบประเมินผล และนิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

3.6 จัดทำรายงานผลดำเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
ลำดับ ผังกระบวนการ รายเอียดงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1              

 
 
 

1. ทบทวนข้อมูลและบริบท
ที่เก่ียวข้อง 

ต.ค. - พ.ย. กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

2 2. ประชุมเชิงปฏิบัติการ
จัดทำแผนการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และ
นิเทศการจัดการศึกษา 

 
ธ.ค. - ม.ค. 

กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

3 3. ประชุมอบรมสัมมนา
คณะ ก.ต.ป.น. และคณะ 
อนุก.ต.ป.น เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ถอดบทเรียนสร้าง
ประสิทธิภาพการทำงานของ
คณะ ก.ต.ป.น 

 
 

ก.พ. - มี.ค. 

กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

4 4. ดำเนินการตาม
แผนพัฒนาการจัดการศึกษา 
ในการขับเคลื่อนดำเนินงาน
ตามโครงการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการดำเนินงาน
คณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผล และ
นิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

 
เม.ย. - พ.ค. 

กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

5 5. ดำเนินการนิเทศ ติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผล
การดำเนินงาน
คณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบประเมินผล และ
นิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

 
มิ.ย. - ก.ค. 

กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

6 6. จัดทำรายงานผล
ดำเนินการนิเทศ ติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผล  
 

 
ส.ค. – ก.ย. 

กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

 

คำอธิยายสัญลักษณ์          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ         กิจกรรมหรือการปฏิบัต ิ           การตัดสินใจ            ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

แก้ไข ปรับปรุง 

ไม่บรรลุผล 

บรรลุผล 

 



5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
2. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อขับเคลื่อนโรงเรียนในโครงการโรงเรียนคุณภาพ ที่ เน้นโยบาย "สร้างคุณภาพผู้เรียน สู่อนาคตที่
ยั่งยืน" ของโรงเรียนคุณภาพ ในสังกัด  

2.2 เพ่ือนิเทศ กำกับ ติดตามและให้คำปรึกษา ในการจัดการศึกษาท่ีมี คุณภาพและ มีความปลอดภัยตาม
บริบทของโรงเรียน ตามนโยบายการพัฒนาโรงเรียนคุณภาพให้สอดคล้องตามจุดเน้นโรงเรียนคุณภาพ 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ทบทวนข้อมูลและบริบทที่เก่ียวข้อง  
 3.2 จัดทำแผนปฏิบัติการการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย 1 อำเภอ 1 โรงเรียน
คุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 โดยใช้กรอบแนวทางตามยุทธศาสตร์ชาติ และ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
 3.3 เสนอแผนปฏิบัติการการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย 1 อำเภอ 1 โรงเรียน
คุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 ต่อ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 

3.4 ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนคุณภาพของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

3.5 ดำเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนคุณภาพโรงเรียนในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 

3.6 จัดทำรายงานผลดำเนินการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

1              
 
 
 

1. ทบทวนข้อมูลและบริบท
ที่เก่ียวข้อง 
 

ต.ค. - พ.ย. กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

2 2. จัดทำแผนปฏิบัติการการ
ขับเคลื่อนโครงการโรงเรียน
คุณภาพตามนโยบาย 1 
อำเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ  

 
ธ.ค. - ม.ค. 

กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

3 3. เสนอแผนปฏิบัติการการ
ขับเคลื่อนโครงการโรงเรียน
คุณภาพตามนโยบาย 1 
อำเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ
ของ สพป.อย. เขต 1 ต่อ 
เลขาธิการ สพฐ. 

 
 

ก.พ. - มี.ค. 

กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

4 4. ดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการการ
ขับเคลื่อนโครงการโรงเรียน
คุณภาพ 

 
เม.ย. - พ.ค. 

กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

5 5. ดำเนินการนิเทศ ติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผล
การดำเนินงานโรงเรียน
คุณภาพ 

 
มิ.ย. - ก.ค. 

กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

6 6. จัดทำรายงานผล
ดำเนินการนิเทศ ติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผล  
 

 
ส.ค. – ก.ย. 

กลุ่มงานเลขานุการฯ 
นางสาวนิรา ขุนทองชมาตย ์
นายดนัย บุญไวย ์

 

 

คำอธิยายสัญลักษณ์          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ         กิจกรรมหรือการปฏิบัต ิ           การตัดสินใจ            ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 
 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.๑ ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
5.2 นโยบายรัฐบาล นายเศรษฐา ทวีสิน ที่แถลงต่อรัฐสภา 
5.3 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

แก้ไข ปรับปรุง 

ไม่บรรลุผล 

บรรลุผล 

 


