
 
คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมงานสงเสริมพฒันาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 

นางสาวสุนทรี จันทรสําราญ 
ตําแหนง ศึกษานิเทศก 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 



คํานํา 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
และที่แกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบง
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่ งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ
สํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบง
สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 สําหรับ คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษา  ซึ่งเปนกลุมหน่ึงในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 มีบทบาท อํานาจ 
หนาที่สําคัญ เกี่ยวกับ การประกันคุณภาพการศึกษา  และรวมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอ่ืนที่
เก่ียวของ จากการวิเคราะห  บทบาท อํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปน
ภาระงาน  
 ดังน้ัน  เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงาน กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา กลุม
นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ฉบับน้ี สามารถนําไปใชเพ่ือการพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  จึงตองอาศัยการวิพากษจากผูที่มีความรูความสามารถ มีความ
เช่ียวชาญ เพ่ือใหภาระงานมีความครอบคลุม ถูกตอง  และชัดเจน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ไว  ณ  โอกาสน้ี  
 
 

กลุมงานสงเสรมิพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 5 
 
 



 

 
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  

 
หนา 1 

มาตรฐานการปฏบิัติงาน กลุมงานสงเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมาย  ระเบียบและ
เอกสารที่เก่ียวของ 

ผลสําเร็จทีค่าดหวัง 
 

การพัฒนา
คุณภาพมาตรฐาน
การจัดการศึกษา 

  1. ศึกษาระบบหลักเกณฑ วิธีการ แนวทางการปฏิบัติ  ตลอดจน
กฎเกณฑระเบียบที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  2. ศึกษา คนควา หลักการ แนวคิด และทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดทํา
มาตรฐานการศึกษา แลวนํามาวิเคราะหเปรียบเทียบกับมาตรฐาน
การศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
มาตรฐานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
  3. สงเสริมและสนับสนุนใหสถานศึกษาสรางความตระหนัก ความรู    
ความเขาใจ เกีย่วกับการพัฒนาคุณภาพและการประกันคุณภาพ
การศึกษาแกบุคลากรทุกฝายที่เกี่ยวของ 
 4. สงเสริมและสนับสนุนใหสถานศึกษาดําเนินการตามกฎกระทรวง 
พ.ศ. 2561 วาดวยระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมและความตองการของชุมชน 
/ทองถิ่นอยางตอเน่ืองและเขมแข็ง รวมทั้งการกําหนดตัวบงช้ี เกณฑใน
การแปลผล การตัดสินการผานมาตรฐาน  และการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
ระหวางสถานศึกษา 
 5. รวมกําหนดกลยุทธในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพทั้งระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา และระดับสถานศึกษา 
 6. นิเทศ ติดตาม พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
อยางตอเน่ือง 
 7.  สรุปรายงานผลการดําเนินงาน และจดัทําเอกสารเผยแพรผลการ
ดําเนินงาน / วิธีการปฏิบัติที่ดี 

  1. พระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
  2. กฎกระทรวงวาดวย 
ระบบ หลักเกณฑ และ
วิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 
  3. มาตรฐานการศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

สถานศึกษามี
ความสามารถในการจัด 
สราง ระบบประกัน
คุณภาพภายใน
สถานศึกษาไดอยางมี
คุณภาพ เขมแข็งและ
ตอเน่ือง 
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หนา 2 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมาย  ระเบียบและ
เอกสารที่เก่ียวของ 

ผลสําเร็จทีค่าดหวัง 
 

การติดตาม
ตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษา 

  1. วางแผนและจัดทําระบบการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพมาตรฐาน
การจัดการศึกษาระดับสถานศึกษา  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. นิเทศ  บุคลากรที่เกี่ยวของ  เพ่ือใหสามารถดําเนินการประเมินผล
และตรวจสอบคุณภาพมาตรฐานการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  3. ดําเนินการนิเทศ ติดตาม ประเมินระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาอยางตอเน่ือง วิเคราะห  ผลการตรวจสอบ การประเมิน
คุณภาพการศึกษา เพ่ือกําหนดนโยบายในการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
  4. ดําเนินการใหความชวยเหลือ พัฒนาสถานศึกษาที่ยังไมไดมาตรฐาน
ตามเกณฑอยางเปนระบบทุกฝายมีสวนรวม 
  5. จัดทํา จัดหา เผยแพร ระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพ 
นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  6. ประสานงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก สงเสริม
สถานศึกษาใหพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  7.  สรุปรายงานผลการดําเนินการ จัดทําเอกสาร เผยแพรผลการปฏิบัติ
ที่เปนเลิศ และนวัตกรรมดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

  1. พระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
  2. กฎกระทรวงวาดวย 
ระบบ หลักเกณฑ และ
วิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 
  3. มาตรฐานการศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4. หลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
ของ สมศ. 
 

สถานศึกษาทกุแหงในเขต
พ้ืนที่การศึกษาไดรับการ
ตรวจสอบคุณภาพ
มาตรฐานการจัด
การศึกษา  ทั้งโดยวิธีการ
ประเมินตนเอง และรับ
การประเมินจาก
คณะกรรมการระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
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หนา 3 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมาย  ระเบียบและ
เอกสารที่เก่ียวของ 

ผลสําเร็จทีค่าดหวัง 
 

งานประสานงาน
การประเมิน
คุณภาพภายนอก 

  1. สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาประเมินตนเอง จัดทําแผนพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษา รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษาที่
เปนรายงานประจําป   
  2. ใหขอเสนอแนะกับสถานศึกษาในการปรับแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาเพ่ือขอรับการประเมินภายนอก (ซ้ํา) ตามกรอบระยะเวลาที่
กําหนด 
  3. จัดทําขอมูลสถานศึกษาที่เขารับการประเมินคุณภาพภายนอก 
ประสานงานกับสถานศึกษาเพ่ือเตรียมความพรอมรับการประเมิน
ภายนอก จากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(สมศ.) 
   4. ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (สมศ.) ในการตรวจสอบขอมูล ผลการประเมินคุณภาพ 
เพ่ือใหไดผลการประเมินคุณภาพภายนอกที่ถูกตองและนําผลการ
ประเมินไปใชพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
  5. จัด/สงเสรมิใหบุคลากรของสถานศึกษาอบรม สัมมนา พัฒนา
เกี่ยวกับการเตรียมความพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  6. นิเทศ ติดตาม กํากับ สถานศึกษาในการดําเนินการจัดการศึกษา
ตามมาตรฐานการศึกษา ใหพรอมรับและผานมาตรฐานการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
  7. สรุปรายงาน สังเคราะหผลการประเมนิคุณภาพภายนอก เพ่ือ
เผยแพร และนําไปใช ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

  1. พระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
  2. กฎกระทรวงวาดวย 
ระบบ หลักเกณฑ และ
วิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 
  3. มาตรฐานการศึกษา
ชาติ 
  4. มาตรฐานการศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5. หลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
ของ สมศ. 
 

สถานศึกษามีความพรอม
รับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
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หนา 4 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กฎหมาย  ระเบียบและ
เอกสารที่เก่ียวของ 

ผลสําเร็จทีค่าดหวัง 
 

การวิจัย สงเสรมิ 
พัฒนาคุณภาพ
มาตรฐาน
การศึกษา 

  1. ศึกษา วิเคราะห วิจัย มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในและ
ภายนอกของแตละหนวยงาน 
  2. สงเสริม สนับสนุนและ/หรือรวมกับสถานศึกษาดําเนินการวิจัย
มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา   
  3. สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษานําผลการวิจัยมาตรฐานและการ
ประกันคุณภาพการศึกษามาใชในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
  4. รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา  
  5. นิเทศ ติดตาม การวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษาและนําผลมาใชในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

  1. พระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
  2. กฎกระทรวงวาดวย 
ระบบ หลักเกณฑ และ
วิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 
  3. มาตรฐานการศึกษา
ชาติ 
  4. มาตรฐานการศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5. หลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
ของ สมศ. 

สถานศึกษาทกุแหงนํา
ผลการวิจัยมาตรฐานและ
การประกันคุณภาพ
การศึกษา มาใชในการ
พัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายใน
สถานศึกษาใหมี
ประสิทธิภาพ       
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หนา 5 

Flow Chart การปฏบิัตงิาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมท่ีใช 

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

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

1.  มาตรฐานการศึกษาชาติ ฉบับปจจุบัน 
2. มาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฉบับปจจุบัน และมาตรฐานการศึกษาอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวของ 
3. กฎกระทรวง วาดวยระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม ทกุฉบับ 
5. หลักเกณฑ และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. 

จัดทํามาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เสนอขอความเห็นชอบ และประกาศ 

นิเทศ  ติดตาม การพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

  ประเมินผลการดําเนินงาน 

ไมมีคุณภาพ 

สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษา ดําเนินงานและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน 

ศึกษาวิเคราะห หลักเกณฑ ระเบียบ มาตรฐาน แนวคิด ทฤษฎี เกี่ยวกับ
การประกันคณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 

สรุปรายงาน ผลการดําเนินการ จัดทําเอกสารเผยแพร  
นําผลการประเมินไปวางแผนปรบัปรุงการดําเนินงาน  

มีคุณภาพ 

ปรับ/แกไข 
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