
 

 

 

ปฏิบัติหน้าท่ี 

หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากำแพงเพชร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มงานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา กลุ่มนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ฉบับน้ี  มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติ

งานตามภารกิจประจำกลุ่มงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุ่มงานนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการ

จัดการศึกษา  และภารกิจงานท่ีได้รับมอบหมายจากนโยบาย จุดเน้นของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษากำแพงเพชร  และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

​ ขอขอบคุณ กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษากำแพงเพชร และผู้ท่ีเก่ียวข้องทุกฝ่ายท่ีมีส่วนร่วมในการจัดทำเอกสารเล่มน้ีให้สมบูรณ์ สามารถ

นำไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล อันจะเป็นประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาต่อไป 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ผู้จัดทำ 
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   และภายนอกสถานศึกษา 

​ - งานศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์ วิจัย  มาตรฐานและ​ ​ ​ ​ ​ 6 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

แนวคิด 

​ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา​
เป็นกลุ่มงานดำเนินการเก่ียวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  ติดตาม  ตรวจสอบ และประเมินผลการ

พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ

เรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ ผู้เรียนท้ังในระบบ  

นอกระบบและตามอัธยาศัย  เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา 

วัตถุประสงค์ 

๑.​ เพ่ือให้มีแนวทางการนิเทศ การบริหารและการจัดการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถาน

ศึกษา 

​ ๒.​ เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาและจัด

กระบวนการเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ 

๓.​ เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษา มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐาน 

การศึกษาชาติ 

​ ๔.​ เพ่ือส่งเสริมการพัฒนา การวัดและประเมินผลการศึกษา การพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา ให้มีคุณภาพ 

​ ๕. ​เพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา  

๖. ​เพ่ือส่งเสริม การศึกษา วิจัย และพัฒนาให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ​
มีคุณภาพได้มาตรฐาน 

ขอบข่ายภารกิจ 

​ ๑. ​งานธุรการ 

​ ๒. ​กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 



     ๒.๑ ​ งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การศึกษาพิเศษ  ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความ

สามารถพิเศษ 

     ๒.๒ ​ งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

​      ๒.๓ ​ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

​ ๓. ​กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 

​     ​๓.๑ ​ งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 

​     ​๓.๒  ​งานส่งเสริมและพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลการศึกษา 

​     ​๓.๓  ​งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา 

​     ​๓.๔  ​งานทดสอบทางการศึกษา 

 

 

 

​ ​ ๔. ​กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

​ ​    ​ ๔.๑  ​งานส่งเสริม  พัฒนาส่ือ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

​     ​๔.๒  ​งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

​ ๕. ​กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

 ​     ​๕.๑ ​ งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

​     ​๕.๒ ​ งานส่งเสริมสนับสนุน เครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา  หน่วยงาน

ท่ีเก่ียวข้อง และชุมชน 

              ​๕.๓ ​ งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและการจัด​
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

​    ​ ๕.๔ ​ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

๖. ​กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

​      ๖.๑​งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

​     ​๖.๒  ​งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 

    ​๖.๓ ​ งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 

    ​๖.๔ ​ งานศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

​ ๗. ​กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

    ​๗.๑ ​ งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 

​     ​๗.๒ ​ งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา​    ​ ​
​ ​ ๗.๓ ​ งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

​   

​ ​   

 

​   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

�​ งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 
การศึกษาพิเศษและผู้มีความสามารถพิเศษ 

�​ งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
�​ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาหลักสูตรและ​

กระบวนการเรียนรู้ 
 

 

�​ งานส่งเสริมการวัดและประเมินผลการศึกษา 
�​ งานส่งเสริมพัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
�​ งานติดตามตรวจสอบและประเมินผลการวัดและประเมินผลการศึกษา 
�​ งานทดสอบทางการศึกษา 

 
 

�​ งานส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
�​ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา 
 
 

�​ งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
�​ งานส่งเสริม สนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและชุมชน 



�​ งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารและ​
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

�​ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและ​
การจัดการศึกษา 
 

�​ งานส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
�​ งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 
�​ งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและ​

ภายนอกสถานศึกษา 
�​ งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยมาตรฐานและการประกัน​

คุณภาพการศึกษา 
 

�​ งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
�​ งานวางแผนการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ​

การศึกษา 
�​ งานรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ​

การศึกษา 

 

 

 

กลุ่มงานส่งเสริมพัฒนาระบบคุณภาพการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. งาน ส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 



​ ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

​ 1.๑ ​ ศึกษาระบบหลักเกณฑ์ วิธีการ การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตลอดจน​
กฎเกณฑ์ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

​ 1.๒ ​ ศึกษา ค้นคว้า หลักการ แนวคิด และทฤษฎีเก่ียวกับการจัดทำมาตรฐาน​
การศึกษา แล้วนำมาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับมาตรฐานการศึกษาชาติและระดับเขตพ้ืนท่ี​
การศึกษา 

​ 1.๓  ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาสร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจ​
เก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพและการประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรทุกคน 

​ 1.๔ ​ ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดมาตรฐานระดับสถานศึกษา ให้​
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและความต้องการของชุมชน /ท้องถ่ิน รวมท้ังการกำหนดตัวบ่งช้ีและเกณฑ์ใน

การแปลผลและตัดสินการผ่านมาตรฐานพร้อมท้ังจัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ระหว่างสถานศึกษาด้วยกัน 

​ 1.๕ ​ ร่วมกำหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพท้ังระดับเขตพ้ืนท่ี​
การศึกษา และระดับสถานศึกษา 

 ​ 1.๖ ​ ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัด สร้าง ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  โดยมีหลักการ

และแนวคิดอยู่บนพ้ืนฐานการปรับปรุงพัฒนา 

​ 1.๗  นิเทศ ติดตาม การจัด สร้าง พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  

​ ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

​ สถานศึกษามีความสามารถในการจัด สร้าง ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้อย่างมี

คุณภาพ 

 

​ ​ ​ กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

​ ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

​ ๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองระบบ หลักเกณฑ์ วิธีการประกันคุณภาพ​
ภายในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕61 

๒. งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 
​ ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

​ ​ 2.๑  จัดทำระบบการตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา  ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ​ ​ ๒.2  นิเทศ  สถานศึกษา  เพ่ือให้สามารถดำเนินการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพภายในสถาน

ศึกษาโดยการประเมินตนเอง 

​ ​ ​2.๓ ร่วมกับสถานศึกษาวิเคราะห์ผลการประเมินเพ่ือหาจุดพัฒนาและนำมาเป็น​
แนวทางในการปรับปรุงสถานศึกษาท่ียังไม่ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ 

​ ​ ​2.๔ ​ จัดต้ังคณะทำงานเพ่ือรับผิดชอบและให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาท่ียังไม่ได้มาตรฐานตาม

เกณฑ์อย่างเป็นระบบ 



​ ​ ​2.๕ ​ จัดต้ังคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดำเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์​
ผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา เพ่ือกำหนดนโยบายในการพัฒนาการประกัน​
คุณภาพภายในสถานศึกษา 

​ ​ ​2.๖  ​จัดทำระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 

​ ​ ​2.๗ ​ จัดทำเอกสารเผยแพร่ตัวอย่างสถานศึกษาท่ีผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐาน​
จากคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

​ ​ ​2.๘ ​ นิเทศ  ติดตาม กำกับ สถานศึกษาทุกแห่งให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์  

​ ​ ​ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

​ ​ ​สถานศึกษาทุกแห่งในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้รับการตรวจสอบคุณภาพภายใน​
สถานศึกษา  ท้ังโดยวิธีการประเมินตนเอง และจากคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

​ ​ ​กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ ​๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

​ ​ ​๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองระบบ หลักเกณฑ์ วิธีการประกันคุณภาพ​
ภายในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕61 

 

๓. งานส่งเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 
​ ​ ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

​ ​ 3.๑ ​ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาประเมินตนเอง และจัดทำรายงาน​
การประเมินตนเองของสถานศึกษา 

​ 3.๒ ​พิจารณาให้ข้อเสนอแนะกับสถานศึกษาในการจัดทำรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา 

​ ​ ๓.3 ​ประสานงานกับสถานศึกษาท่ีมีความพร้อมรับการประเมินภายนอก เพ่ือเสนอ​
รายช่ือสถานศึกษาต่อสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 

​ ​ 3.๔ ​ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) เม่ือถึง

กำหนดการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

​ 3.๕ ​ประสาน ติดตามผลการประเมินภายนอก เพ่ือนำมาใช้ประโยชน์ในการจัด​
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

​ ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

​สถานศึกษามีความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

​กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

​๑. ​ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

​ ๒.​ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองระบบหลักเกณฑ์ วิธีการประกันคุณภาพ​
ภายในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕61 

๔. งานการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 



​ ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

​ 4.๑​  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในและภายนอก​
สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงาน 

​ 4.๒ ​ ส่งเสริม สนับสนุนและหรือร่วมกับสถานศึกษาดำเนินการวิจัยมาตรฐานและ​
การประกันคุณภาพการศึกษา   

​ 4.๓  ​ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษานำผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา

มาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

​ ๔.4  ​รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของสถาน

ศึกษา  

​ 4.๕ ​ นิเทศ ติดตาม การวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของ​
สถานศึกษาและนำผลมาใช้ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

​ ผลสำเร็จท่ีคาดหวัง 

​ สถานศึกษาทุกแห่งนำผลการวิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา มาใช้ในการพัฒนา

ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ       

​ ​ ​ กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

​ ​ ๑​.​พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

​ ​ ๒. ​ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองระบบหลักเกณฑ์ วิธีการประกันคุณภาพ​
ภายในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕61 

​ ​ ๓. ​มาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕61 

 

 

 

 

 

 

ภารกิจอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมาย 

1. กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารการจัดการศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังน้ี 

​ ​      1.1 งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

1.2 งานส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา หน่วยงาน 

1.3 งานนิเทศติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ของสถานศึกษา​
 ​ ​       1.4. งานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

2. งานท่ีได้รับมอบหมาย 



              2.1 งานพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา                  

วัดและประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา ในกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  

​ 2.2 งานส่งเสริมพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้โรงเรียนในสหวิทยาเขตเมืองสองคลอง 

              2.3 งานโครงการพิเศษ 

                    2.3.1 งานเด็กพิเศษเรียนรวม 

                    2.3.2 งานเพศวิถีศึกษา 

                    2.3.3 งานน้อมนำ “ศาสตร์พระราชา” หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการจัดการ

เรียนรู้ พัฒนาสถานศึกษาพอเพียง และศูนย์การเรียนรู้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา 

​ 2.4 ปฏิบัติงานวิชาการอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
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