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ค ำน ำ 
 
  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 จัดท ำคู่มืองำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม 
ตรวจสอบและนิเทศกำรศึกษำ กำรพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือเป็นแนวทำงและขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน 
พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  

  ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงครบถ้วนและมี
ประสิทธิภาพ 
 
 

 
นำงสำวพันวนำ พัฒนำอุดมสินค้ำ 
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ค าน า  ก 
สารบัญ  ข 
 วัตถุประสงค์ 1 
 ขอบเขต 1 
 ค าจ ากัดความ 1 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 2 
 ระเบียบวิธีปฏิบัติ 2 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 3 
เอกสารอ้างอิง   
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545  
 

 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2542 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวพันวนา  พัฒนาอุดมสินค้า 
ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ของเขตพื้นที่การศึกษา 

 

ชื่องาน : งานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
           (การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ) 

1. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
2. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 

2. ขอบเขตของงาน 
    คู่มือการพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศนี้ครอบคลุม ขั้นตอนการพัฒนาระบบข้อมูลและ
สารสนเทศ ตั้งแต่การวางแผนก าหนดขอบข่ายของข้อมูล การด าเนินการรวบรวมวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 
การรายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ต่อ ก.ต.ป.น. และเผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซต์ ทุกครั้ง
ที่มีการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ ของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล
และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ค าจ ากัดความ 
 งานเลขานุการ  หมายถึง  งานที่ช่วยเหลือหรือให้การสนับสนุนการท างานของคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   ด าเนินไปตามบทบาทอ านาจหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ที่ก าหนดให้มีคณะกรรมการติดตาม
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือท าหน้าที่ ก ากับ ดูแลการบริหารจัด
การศึกษาด้านวิชาการ เกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและ
การด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับ
การนิเทศ ติดตามและประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก 
 คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีบทบาท อ านาจ หน้าที่ ในการบริหารงานวิชาการในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่
กฎหมายก าหนด โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการ ทั้งในส่วนของเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาในสังกัด 
และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ท างานร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นิเทศ
ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการด าเนินการ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเตรียมรับการนิเทศ ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลจาก
หน่วยงานภายนอก 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
           ก.ต.ป.น. : อนุมัติรายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศ 
  ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม : รับทราบและให้ความร่วมมือ 
  ศึกษานิเทศก ์: วางแผนก าหนดขอบข่ายของข้อมูล ด าเนินการรวบรวมวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล  
                            รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ และเผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซต์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
             5.1 ก าหนดขอบข่ายของข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   โดยศึกษาจากนโยบาย  แผนพัฒนาการศึกษา  แผนปฏิบัติการประจ าปี 
รายงานผลการปฏิบัติงาน จากกลุ่มต่างๆในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              5.2 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์และจัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ 
         5.3 ตรวจสอบข้อมูลและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
            5.4 รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ที่เป็นข้อมูลและสารสนเทศ ต่อคณะกรรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา ถึงจุดเด่น  จุดที่ควรพัฒนา และข้อเสนอแนะ                                 
              5.5 เผยแพร่ข้อมูลเป็นเอกสารและทางเว็บไซด์ ในระบบเครือข่ายและสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เอกสารอ้างอิง 
         6.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
         6.2  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
         6.3  พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2542 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
         7.1 แบบฟอร์มเพ่ือการเก็บข้อมูลด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป 
และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป 
         7.2 แบบฟอร์มระบบการจัดท าข้อมูลและสารสนเทศ ด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ
และบริหารทั่วไป และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหาร
งบประมาณและบริหารทั่วไป 
          7.3 แบบฟอร์มระบบการเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศ ด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล บริหาร
งบประมาณและบริหารทั่วไป และข้อมูลที่สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนางานด้านวิชาการ บริหารงานบุคคล 
บริหารงบประมาณและบริหารทั่วไป        

8. เอกสารบันทึก 
          8.1 บันทึกความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
 

รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดท าระบบข้อมูล 

เสนอ ก.ต.ป.น. 

ก าหนดขอบข่ายข้อมูลฯ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เผยแพร่ข้อมลูเอกสารและเว็บไซต์
แและ 

ตรวจสอบระบบข้อมลูและสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

รายงานผลการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลและสารสนเทศ 


