
 
คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมงานสงเสริมพฒันาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 

นางสาวสุนทรี จันทรสําราญ 
ตําแหนง ศึกษานิเทศก 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 



คํานํา 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
และที่แกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบง
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่ งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ
สํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบง
สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 สําหรับ คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษา  ซึ่งเปนกลุมหน่ึงในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 มีบทบาท อํานาจ 
หนาที่สําคัญ เกี่ยวกับ การประกันคุณภาพการศึกษา  และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอ่ืนที่
เก่ียวของ จากการวิเคราะห  บทบาท อํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปน
ภาระงาน  
 ดังน้ัน  เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงาน กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา กลุม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ฉบับน้ี สามารถนําไปใชเพ่ือการพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  จึงตองอาศัยการวิพากษจากผูที่มีความรูความสามารถ มีความ
เช่ียวชาญ เพ่ือใหภาระงานมีความครอบคลุม ถูกตอง  และชัดเจน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ไว  ณ  โอกาสน้ี  
 
 

กลุมงานสงเสรมิพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 
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หนา 1 

มาตรฐานการปฏบิัติงาน กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมาย  ระเบียบและ
เอกสารที่เก่ียวของ 

ผลสําเร็จทีค่าดหวัง 
 

การพัฒนา
คุณภาพมาตรฐาน
การจัดการศึกษา 

  1. ศึกษาระบบหลักเกณฑ วิธีการ แนวทางการปฏิบัติ  ตลอดจน
กฎเกณฑระเบียบที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  2. ศึกษา คนควา หลักการ แนวคิด และทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดทํา
มาตรฐานการศึกษา แลวนํามาวิเคราะหเปรียบเทียบกับมาตรฐาน
การศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
มาตรฐานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
  3. สงเสริมและสนับสนุนใหสถานศึกษาสรางความตระหนัก ความรู    
ความเขาใจ เกีย่วกับการพัฒนาคุณภาพและการประกันคุณภาพ
การศึกษาแกบุคลากรทุกฝายที่เกี่ยวของ 
 4. สงเสริมและสนับสนุนใหสถานศึกษาดําเนินการตามกฎกระทรวง 
พ.ศ. 2561 วาดวยระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมและความตองการของชุมชน 
/ทองถิ่นอยางตอเน่ืองและเขมแข็ง รวมทั้งการกําหนดตัวบงช้ี เกณฑใน
การแปลผล การตัดสินการผานมาตรฐาน  และการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
ระหวางสถานศึกษา 
 5. รวมกําหนดกลยุทธในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพทั้งระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา และระดับสถานศึกษา 
 6. นิเทศ ติดตาม พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
อยางตอเน่ือง 
 7.  สรุปรายงานผลการดําเนินงาน และจดัทําเอกสารเผยแพรผลการ
ดําเนินงาน / วิธีการปฏิบัติที่ดี 

  1. พระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
  2. กฎกระทรวงวาดวย 
ระบบ หลักเกณฑ และ
วิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 
  3. มาตรฐานการศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สถานศึกษามี
ความสามารถในการจัด 
สราง ระบบประกัน
คุณภาพภายใน
สถานศึกษาไดอยางมี
คุณภาพ เขมแข็งและ
ตอเน่ือง 
 



 

 
คู มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ก ลุ ม ง า น ส ง เ ส ริ ม พั ฒ น า ร ะ บ บ ก า ร ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ ก า ร ศึ ก ษ า  
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมาย  ระเบียบและ
เอกสารที่เก่ียวของ 

ผลสําเร็จทีค่าดหวัง 
 

การติดตาม
ตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษา 

  1. วางแผนและจัดทําระบบการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพมาตรฐาน
การจัดการศึกษาระดับสถานศึกษา  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. นิเทศ  บุคลากรที่เกี่ยวของ  เพ่ือใหสามารถดําเนินการประเมินผล
และตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  3. ดําเนินการนิเทศ ติดตาม ประเมินระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาอยางตอเน่ือง วิเคราะห  ผลการตรวจสอบ การประเมิน
คุณภาพการศึกษา เพ่ือกําหนดนโยบายในการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
  4. ดําเนินการใหความชวยเหลือ พัฒนาสถานศึกษาที่ยังไมไดมาตรฐาน
ตามเกณฑอยางเปนระบบทุกฝายมีสวนรวม 
  5. จัดทํา จัดหา เผยแพร ระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพ 
นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  6. ประสานงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก สงเสริม
สถานศึกษาใหพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  7.  สรุปรายงานผลการดําเนินการ จัดทําเอกสาร เผยแพรผลการปฏิบัติ
ที่เปนเลิศ และนวัตกรรมดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

  1. พระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
  2. กฎกระทรวงวาดวย 
ระบบ หลักเกณฑ และ
วิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 
  3. มาตรฐานการศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4. หลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
ของ สมศ. 
 

สถานศึกษาทกุแหงในเขต
พ้ืนที่การศึกษาไดรับการ
ตรวจสอบคุณภาพ
มาตรฐานการจัด
การศึกษา  ทั้งโดยวิธีการ
ประเมินตนเอง และรับ
การประเมินจาก
คณะกรรมการระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมาย  ระเบียบและ
เอกสารที่เก่ียวของ 

ผลสําเร็จทีค่าดหวัง 
 

งานประสานงาน
การประเมิน
คุณภาพภายนอก 

  1. สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาประเมินตนเอง จัดทําแผนพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษา รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษาที่
เปนรายงานประจําป   
  2. ใหขอเสนอแนะกับสถานศึกษาในการปรับแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาเพ่ือขอรับการประเมินภายนอก (ซ้ํา) ตามกรอบระยะเวลาที่
กําหนด 
  3. จัดทําขอมูลสถานศึกษาที่เขารับการประเมินคุณภาพภายนอก 
ประสานงานกับสถานศึกษาเพ่ือเตรียมความพรอมรับการประเมิน
ภายนอก จากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(สมศ.) 
   4. ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (สมศ.) ในการตรวจสอบขอมูล ผลการประเมินคุณภาพ 
เพ่ือใหไดผลการประเมินคุณภาพภายนอกที่ถูกตองและนําผลการ
ประเมินไปใชพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  5. จัด/สงเสรมิใหบุคลากรของสถานศึกษาอบรม สัมมนา พัฒนา
เกี่ยวกับการเตรียมความพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  6. นิเทศ ติดตาม กํากับ สถานศึกษาในการดําเนินการจัดการศึกษา
ตามมาตรฐานการศึกษา ใหพรอมรับและผานมาตรฐานการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
  7. สรุปรายงาน สังเคราะหผลการประเมนิคุณภาพภายนอก เพ่ือ
เผยแพร และนําไปใช ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

  1. พระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
  2. กฎกระทรวงวาดวย 
ระบบ หลักเกณฑ และ
วิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 
  3. มาตรฐานการศึกษา
ชาติ 
  4. มาตรฐานการศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5. หลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
ของ สมศ. 
 

สถานศึกษามีความพรอม
รับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
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งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมาย  ระเบียบและ
เอกสารที่เก่ียวของ 

ผลสําเร็จทีค่าดหวัง 
 

การวิจัย สงเสรมิ 
พัฒนาคุณภาพ
มาตรฐาน
การศึกษา 

  1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในและ
ภายนอกของแตละหนวยงาน 
  2. สงเสริม สนับสนุนและ/หรือรวมกับสถานศึกษาดําเนินการวิจัย
มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา   
  3. สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษานําผลการวิจัยมาตรฐานและการ
ประกันคุณภาพการศึกษามาใชในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
  4. รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา  
  5. นิเทศ ติดตาม การวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษาและนําผลมาใชในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

  1. พระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
  2. กฎกระทรวงวาดวย 
ระบบ หลักเกณฑ และ
วิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 
  3. มาตรฐานการศึกษา
ชาติ 
  4. มาตรฐานการศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5. หลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
ของ สมศ. 

สถานศึกษาทกุแหงนํา
ผลการวิจัยมาตรฐานและ
การประกันคุณภาพ
การศึกษา มาใชในการ
พัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายใน
สถานศึกษาใหมี
ประสิทธิภาพ       
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Flow Chart การปฏบิัตงิาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมท่ีใช 

     1. แบบนิเทศติดตามระบบการดําเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
     2. แบบประเมินผลการดําเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
            3. แบบรายงานผลการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดําเนินงานระบบการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

1.  มาตรฐานการศึกษาชาติ ฉบับปจจุบัน 
2. มาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฉบับปจจุบัน และมาตรฐานการศึกษาอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวของ 
3. กฎกระทรวง วาดวยระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม ทกุฉบับ 
5. หลักเกณฑ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 

จัดทํามาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ และประกาศ 

นิเทศ  ติดตาม การพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

  ประเมินผลการดําเนินงาน 

ไมมีคุณภาพ 

สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษา ดําเนินงานและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 

ศึกษาวิเคราะห หลักเกณฑ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎี เกี่ยวกับ
การประกันคณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

สรุปรายงาน ผลการดําเนินการ จัดทําเอกสารเผยแพร  
นําผลการประเมินไปวางแผนปรบัปรุงการดําเนินงาน  

มีคุณภาพ 

ปรับ/แกไข 


	คู่มือการปฏิบัติงาน ประกัน 61
	มาตรฐานการปฏิบัติงาน
	แบบฟอร์มที่ใช้


