
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายกระบวนการท างานประกันคุณภาพการศึกษา ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการท างานประกันคุณภาพการศึกษา ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

 

3. นิยาม 
การประกันคุณภาพ หมายถึง    การบริหารจัดการและการด าเนินกิจการตามภารกิจปกติ 

   ของสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง 
ผู้รับผิดชอบ  หมายถึง   ผู้รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

4. ผู้รับผิดชอบ 
4.1 ผู้อ านวยการ       มีหน้าที ่

 ควบคุมคุณภาพ เป็นการก าหนดมาตรฐานคุณภาพและการพัฒนาสถานศึกษาให้        
เข้าสู่มาตรฐาน 

 ตรวจสอบคุณภาพ เป็นการตรวจสอบและติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตาม  
มาตรฐานที่ก าหนด 

 ประเมินคุณภาพ  เป็นการประเมินคุณภาพของสถานศึกษาโดยจัดท ารายงานการ 
ประเมินตนเองของสถานศึกษา ( SAR) 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน   มีหน้าที่ 
 ร่วมก าหนดมาตรฐานคุณภาพ และพัฒนาสถานศึกษาให้เข้าสู่มาตรฐาน 
 ตรวจสอบและติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 ร่วมประชุมชี้แจงวิธีการเขียนแบบรายงานผลการประเมินตนเองของครู 
 รับทราบข้อสรุป วิเคราะห์และประเมินผลการประเมินตนเองของครูและจัดท ารายงาน 

การประเมินตนเองของสถานศึกษา   
4.3 งานประกันคุณภาพการศึกษา   มีหน้าที่     

 ให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 
 ประชุมชี้แจงวิธีการเขียนรายงานผลการประเมินตนเองของครู ( SAR) 
 รวบรวมผลการประเมินตนเองของครู เสนอผู้อ านวยการ 
 รวบรวมผลการประเมินตนเองของครู ให้คณะจัดท ารายงานการประเมินตนเองของกลุ่ม 

สาระการเรียนรู้ 
 เก็บรวบรวมข้อมูลจัดท ารายงานการประเมินตนเองของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 จัดท ารายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา 



 

4.4 ครู – บุคลากร / ผู้รับผิดชอบ   มีหน้าที่ 
 ปฏิบัติงาน ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 รายงานผลการประเมินตนเองของครู (SAR) ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 จัดท ารายงานการประเมินตนเองของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 จัดท ารายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา  (SAR) 
 จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษา 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาโครงสร้าง
การบริหารงานของ
โรงเรียน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ศึกษาโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียน 
 

มีนาคม 
 

ขอบข่ายการ
บริหารงาน 
โรงเรียน 

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้างการ
บริหารงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

คัดสรรบุคลากรปฏิบัติงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 

มีนาคม ป้ายนิเทศ 
 

3. จัดท าป้ายนิเทศ
ความรู้เรื่องประกัน
คุณภาพการศึกษา 

หัวหน้างาน
ประกันฯ 

จัดท าป้ายนิเทศความรู้เรื่อง
การประกันคุณภาพฯ 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

 

รายงานผลการ
ประเมินตนเอง
ของครู (SAR) 

4. ให้ความรู้เรื่องการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษากิจกรรม
หน้าเสาธง 

หัวหน้างาน
ประกันฯ 

 

ติดป้ายนิเทศให้นักเรียนได้
ศึกษา 
 

ทุกสัปดาห์ 
 

 

5. จัดท ารายงานผล
การประเมินตนเอง
ของครู 
(SAR) 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- ศึกษาความรู้เรื่องการ
ประกันคุณภาพฯ 
- ให้ความรู้นักเรียนกิจกรรม
หน้าเสาธง 

ตุลาคมและ
มีนาคม 

 

รายงานผลการ
ประเมินตนเอง
ของครู (SAR) 

 
6. จัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองของ
กลุ่มสาระฯ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
งานประกันฯ 

ชี้แจงบุคลากรเพ่ือจัดท า
รายงานผลการประเมิน
ตนเองของครู (SAR) 
ครูทุกคนจัดท ารายงานผล
การประเมินตนเอง 
น ารายงาน ( SAR)มา
วิเคราะห์ 
จัดท ารายงานผลการประเมิน
ตนเองของกลุ่มสาระฯ 

ตุลาคมและ
มีนาคม 

 

รายงานผลการ
ประเมินตนเอง
ของกลุ่มสาระฯ 

7. จัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองของ
สถานศึกษา  
      (SAR) 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
งานประกันฯ 

ครูทุกคน 

- น ารายงานการประเมิน
ตนเองของกลุ่มสาระฯมา
วิเคราะห ์
- จัดท ารายงานการประเมิน
ตนเองของสถานศึกษา 

เมษายน 
 

รายงานการ
ประเมินตนเอง
ของสถานศึกษา 

(SAR) 
 

8. จัดท ารายงาน
คุณภาพการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงาน
งานประกันฯ 
คณะกรรมการ 

วิเคราะห์รายงานการ
ประเมินตนเองของ
สถานศึกษา 
- จัดท ารายงานคุณภาพ
การศึกษา 

เมษายน รายงาน       
คุณภาพ       
การศึกษา   

 



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
9. รับการประเมิน
คุณภาพมาตรฐาน
การศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ครูทุกคน 
นักเรียน 

รับการประเมินคุณภาพ
มาตรฐานการศึกษาภายใน
และภายนอก 
 

ตามท่ีต้น
สังกัดก าหนด 

เอกสารต่างๆ
ของงานประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างานประกัน ครูและนักเรียน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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YES 

- มาตรฐานการ    
  ศึกษา  
- SAR ของครู 
- SAR โรงเรียน 
- รายงานคุณภาพ
การศึกษา 

 

ศึกษาโครงสร้างการบริหารงาน 
ของโรงเรียน 

ก าหนดวางตัวบุคลากร 

จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน
ประกันฯ 

จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทิน
บริหารงานประกันฯ 

จัดท าแนวทาง
ปฏิบัติงานประกัน 

บุคลากรปฏิบัติงาน 
ตามกิจกรรมและปฏิทิน 

ปรับปรุงและพัฒนา เผยแพร่  
ประชาสัมพันธ์ 

พิจารณา
โครงการ 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน SAR 

ประเมินภายนอก  

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 


