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ส่วนที่ ๒ 
ขั้นตอนการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา  

...................................... 
 

 ขั้นตอนการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา  ประกอบด้วย ๓ ขั้นตอน คือ  

๒.๑  การดําเนินการก่อนการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา  
        ๒.๑.๑ การวางแผนการตรวจเยี่ยม  
                 ๒.๑.๑.๑ คณะท างานฯ ศึกษารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และเอกสารที่เกี่ยวข้องของ  
สถานศึกษา  
                 ๒.๑.๑.๒ หัวหน้าคณะท างานฯ ประชุมเตรียมความพร้อม นัดหมาย และชี้แจงหลักเกณฑ์ วิธีการ
ประเมิน ข้อตกลง ให้คณะท างานฯ ทราบ เพ่ือให้การประเมินไปในทิศทางเดียวกัน พร้อมทั้งร่วมกันวิเคราะห์
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา เพ่ือสรุปประเด็นข้อสงสัยและหาข้อมูลเพิ่มเติมในเบื้องต้น  
                 ๒.๑.๑.๓ แบ่งหน้าที่ ความรับผิดชอบ ให้คณะท างานฯ  แต่ละคนได้ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล
รายละเอียด  
                 ๒.๑.๑.๔ คณะท างานฯ และผู้แทนสถานศึกษา ร่วมพิจารณา แผนการตรวจเยี่ยม  และสิ่งที่
สถานศึกษาจะต้องเตรียมการในการรับการประเมิน เช่น การเตรียมคนให้สัมภาษณ์ เวลาในการสัมภาษณ์
ผู้บริหารสถานศึกษา การตรวจเยี่ยมสถานที่ การสังเกตการเรียนการสอน และเอกสารส าคัญท่ีสถานศึกษา ต้อง
เตรียมให้คณะท างานฯ เช่น แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  แผนปฏิบัติงานประจ าปี หลักสูตร แผนการสอน 
ผลงานวิจัย/นวัตกรรม/สิ่งประดิษฐ์ เป็นต้น  
                 ๒.๑.๑.๕ จัดท าแผนก าหนด การตรวจเยี่ยมเป็นลายลักษณ์ อักษร แจ้งให้ สถานศึกษาท่ีรับการ
ตรวจสอบและประเมินคุณภาพทราบ  ล่วงหน้าอย่างน้อย  ๗ วัน เพ่ือให้ สถานศึกษาสามารถนัดหมายบุคคลที่
คณะท างานฯ ต้องการสัมภาษณ์ หรือจัดเตรียมเอกสารที่คณะท างานฯ ต้องการเพิ่มเติม  
                 ๒.๑.๑.๖ นัดหมายคณะ ท างานฯ เพ่ือควบคุมกรอบเวลาในการประเมินให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด   
                 ๒.๑.๑.๗ ประสานงานกับสถานศึกษา  เพ่ือขอให้จัดสิ่งอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ   เพ่ือ
ประหยัดเวลาในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ เช่น การจัดเลี้ยง ห้องประชุม /ห้องท างาน คอมพิวเตอร์ 
พริ้นเตอร ์เป็นต้น  
                  ๒.๑.๑.๘ ประชุมเตรียมการระหว่างคณะท างานฯ และผู้แทนสถานศึกษา  เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และเตรียมความพร้อมก่อนการประเมิน เพื่อป้องกันปัญหาที่อาจเกิดข้ึนได้  
         ๒.๑.๒ ตัวอย่างแผนการตรวจเยี่ยม  

 วันที่หนึ่ง  
- คณะท างานฯ ประชุมร่วมกับผู้บริหา สถานศึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแนะน าตัว 

ชี้แจงวัตถุประสงค ์และวิธีการประเมิน 
- ศึกษาเอกสาร/หลักฐานและสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ประจ าเอกสารของสถานศึกษา 
- ลงพื้นที่หาข้อมูลรายละเอียดในประเด็นเฉพาะ 
- ประชุมสรุปผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ 
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 วันที่สอง  
- ตรวจเยี่ยมตามแผนการตรวจสอบและประเมินคุณภาพที่ระบุไว้ 
- ตรวจเยี่ยมห้องปฏิบัติการ/โรงฝึกงานฯลฯ 
- หาข้อมูลหลักฐานในพื้นที่ปฏิบัติการและผู้ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ 
- ตรวจสอบเอกสารในพ้ืนที่ 
- สัมภาษณ์ผู้บริหาร 
- สัมภาษณ์คร/ูอาจารย์/เจ้าหน้าที่/นักเรียน/ผู้ปกครอง/หนว่ยรับบรรจุ และผู้ที่เก่ียวข้อง  
- ประชุมคณะ ท างานฯ  ให้คณะท างานส่งผลประเมินแบบไม่เป็นทางการ ประกอบด้วย

คะแนนรายตัวบ่งชี้ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  

 วันที่สาม 
- ลงพื้นที่หาข้อมูลเพิ่มเติม  
- คณะท างานฯ ประชุมพิจารณาผลประเมินของคณะท างานฯ แต่ละคน เพ่ือหาข้อสรุปของ

แต่ละมาตรฐานให้ชัดเจน  และข้อมูลต้องไม่ขัดแย้งกัน 
- แถลงผลประเมินด้วยวาจาให้ผู้บริหารสถานศึกษาและเจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา ทราบ  

และรับฟังข้อคิดเห็นของสถานศึกษา 

๒.๒   การดําเนินการระหว่างการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา  
        ๒.๒.๑ ประชุมชี้แจงท าความเข้าใจกับสถานศึกษา  เพ่ือแนะน าตัว ชี้แจง วัตถุประสงค์ของการประเมิน
และสร้างความคุน้เคยระหว่างคณะท างานฯ กับผู้บริหารและบุคลากรของสถานศึกษา   
        ๒.๒.๒  สถานศึกษาแนะน าคณะผู้บริหาร และสรุปรายงานสถานภาพปัจจุบัน ตลอดจนแนวทางพัฒนา
ของสถานศึกษา  
        ๒.๒.๓  หัวหน้าคณะท างานฯ แนะน าตัวและแจ้งวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ  
        ๒.๒.๔ เลขานุการ คณะท างาน ฯ แจ้ง แผนก าหนด การตรวจเยี่ยม และชี้แจง วิธีการตรวจสอบและ
ประเมิน ให้สถานศึกษาเข้าใจให้ชัดเจน  
 ๒.๒.๕  สถานศึกษาแนะน าเจ้าหน้าที่ประจ าเอกสาร 
        ๒.๒.๖  ตรวจสอบเอกสาร ประกอบ SAR และเอกสารที่เกี่ยวข้องในส่วนที่ ท างานฯ หากพบว่ามีบาง
ประเด็นที่มีข้อสงสัย หรือต้องการหาข้อมูลเพิ่มเติม สามารถตรวจสอบจากเอกสารข้อมูลสถิติหรืออ่ืนๆ           
ที่สถานศึกษาจัดเตรียมไว้  
 ๒.๒.๗  พบผู้บริหาร สถานศึกษา เพ่ือสัมภาษณ์ แนวคิดในการบริหารงาน นโยบายการบริหารงาน 
หลักการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล การพัฒนาหลักสูตร การพัฒนาระบบสารสนเทศ การขับเคลื่อน
ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา   เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการประเมินด้านการบริหารจัดการของ
ผู้บริหาร  
        ๒.๒.๘ คณะท างานฯ ตรวจเยี่ยมหน่วยงานต่างๆ ในพ้ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๒.๒.๙ สัมภาษณ์ผู้บริหาร คร/ูคณาจารย์ ผู้เรียน เจ้าหน้าที่ ผู้ปกครอง ผู้แทนศิษย์เก่า ผู้แทนหน่วยรับ
บรรจุ หรือบุคลากรอ่ืนๆ  
      ๒.๒.๑๐  คณะท างาน ฯ สรุปผลการประเมินในแต่ละวัน  เพ่ือรับทราบความคืบหน้าของการตรวจสอบ
และประเมินคุณภาพ ร่วมปรึกษาหารือในประเด็นที่ไม่แน่ใจ  เพ่ือให้ การสรุปผลมีความชัดเจนยิ่งขึ้น  โดยให้
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คณะท างานฯ แต่ละคน  น าเสนอ (ร่าง ) ผลประเมินของตน และคณะท างานฯ ทุกคนร่วมกัน อภิปรายจนได้
ข้อสรุปร่วมกัน  
      ๒.๒.๑๑ ในกรณีที่ข้อมูลบางประเด็นยังคลุมเครือไม่ชัดเจน ให้ขอ พบผู้บริหาร  เพ่ือขอความคิดเห็นหรือ
ให้ยืนยันผลลัพธ์ เพ่ือให้คณะท างานฯ มีความม่ันใจในข้อมูลที่ได้รับ  
      ๒.๒.๑๒ รายงานผลการประเมินข้ันต้นอย่างไม่เป็นทางการด้วยวาจา  โดยเชิญ สถานศึกษาและผู้ที่
เกี่ยวข้องเข้าร่วมฟังผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพของคณะท างานฯ หัวข้อรายงานควรประกอบด้วย  
                 (๑)  หัวหน้า คณะท างาน ฯ กล่าวขอบคุณบุคลากรของสถานศึกษาท่ีให้ความร่วมมือและให้
ความอนุเคราะห์ระหว่างการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ  
                   (๒)  กล่าวย าถึงวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ  
                 (๓)  คณะท างานฯ น าเสนอผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพแต่ละมาตรฐาน  และให้
ข้อมูลเพิ่มเติมในประเด็นที่มีการซักถามหรือมีข้อมูลย้อนกลับจากสถานศึกษา  
                 (๔)  หัวหน้าคณะท างาน/เลขานุการฯ สรุปผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพสถานศึกษา    
ในภาพรวม  
 

๒.๓   การดําเนินการภายหลังการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา  
 คณะท างานฯ จะต้องวิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ เพ่ือเขียนรายงานโดย  
        ๒.๓.๑ วิเคราะห์ว่าสถานศึกษา มีระบบและกลไกการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
การศึกษาอย่างไร  
        ๒.๓.๒ วิเคราะห์ว่าผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ เป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน  
        ๒.๓.๓ วิเคราะห์จุดเด่น  จุดที่ควรพัฒนา ข้อเสนอแนะเพ่ือการ พัฒนา เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถน า
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องต่อไป  
        ๒.๓.๔ การเขียนรายงานผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ  
                 (๑)  การเขียนรายงานผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ จะต้องสอดคล้องตามวัตถุประสงค์
ของการตรวจสอบและประเมินคุณภ าพการศึกษาภายใน  โดยมีการวิเคราะห์ข้อมูลและหาหลักฐานประกอบ  
พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางเพ่ือการพัฒนา  
                 (๒)  การเขียนรายงานจะต้องเป็นการเขียนตามสภาพข้อเท็จจริง  โดยสรุปประเด็นให้ได้ใจความ
ชัดเจน  
                 (๓)  รายละเอียดของรายงานการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ ประกอบด้วย  บทสรุปผู้บริหาร  
ข้อมูลพื้นฐานของ สถานศึกษา ที่รับการ ประเมิน วัตถุประสงค์และวิธีการ ด าเนินงาน ของคณะท างานฯ          
การติดตามข้อเส นอแนะ ที่ผ่านมา ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพ  
จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  ลายมือชื่อคณะท างานฯ และความเห็นชอบของผู้บริหาร
สถานศึกษา (รายละเอียดแสดงไว้ในส่วนที ่๓ ของคู่มือฯ)  
                   (๔)  ส่ง (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในให้สถานศึกษา  
 (๕) ให้สถานศึกษายืนยันรับรองผลประเมิน 
 (๖) เสนอขออนุมัติรายงานผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 
..................................... 


