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1.  วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  แผนปฏิบัติราชการประจําปี  
 และมาตรฐานการปฏิบัติงานของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
2.  ขอบเขต 
   ใช้ครอบคลุมการตรวจติดตามระบบคุณภาพภายในของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  ภายใน
 โรงเรียนสงวนหญิง 
 
3.   นิยาม 
   3.1 การตรวจติดตามคุณภาพภายใน (Internal  Quality  Audit)  หมายถึง   
 การตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพภายในอย่างเป็นทางการท่ีมิใช่ 
 การตรวจสอบประจําของหน่วยงานโดยผู้บริหารหรือตัวแทนผู้บริหารจะแต่งต้ังผู้ตรวจสอบ             
 เพ่ือตรวจสอบประสิทธิผลของระบบบริหารคุณภาพอย่างเป็นอิสระจากหน่วยงานท่ีถูกตรวจสอบ 

3.2 คณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังจาก 
 ผู้อํานวยการโรงเรียน  โดยมีคุณสมบัติดังนี้ 

 - มีความเข้าใจระบบคุณภาพในโรงเรียนและมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
15 มาตรฐาน 

 -  มีความเข้าใจระบบคุณภาพของ สมศ. 
   -  ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาเห็นสมควรแต่งต้ัง 

 3.3 คณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน (Auditor Team)  หมายถึง คณะกรรมการ  
 ตรวจติดตามคุณภาพภายในท่ีรองผู้อํานวยการฝ่ายประกันคุณภาพคัดเลือกให้ปฏิบัติหน้าท่ี 
 เป็นหัวหน้าคณะผู้ตรวจและผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในโดยมีเกณฑ์ในการพิจารณาดังนี้ 
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3.   นิยาม (ต่อ) 
 3.3.1 หัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน (Lead  Auditor ) 
           - มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการจัดการศึกษาหรือปฏิบัติงาน  

 ในสถานศึกษา 
       - มีตําแหน่งหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือหัวหน้างาน 

           - มีความรับผิดชอบในหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
            - มีความเข้าใจตัวบ่งชี้ของ สมศ. 
           - มีความเข้าใจระบบคุณภาพภายในโรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา 

 ข้ันพ้ืนฐาน  15 มาตรฐาน 
 3.3.2 ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน  (Auditor) 

      - มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการจัดการศึกษาหรือปฏิบัติงาน 
 ในสถานศึกษาปัจจุบันไม่น้อยกว่า  1  ปีการศึกษา 
       - มีความมุ่งม่ันและสนใจในการจัดการศึกษาและพัฒนาคุณภาพการศึกษา
 ของโรงเรียน 
   3.4 แผนการตรวจติดตามคุณภาพภายในประจําปี (Audit Plan) หมายถึง แผนงานหรือ
 กิจกรรมการตรวจติดตามคุณภาพภายในท่ีจะดําเนินการภายในรอบปีนั้น 
   3.5 ตารางการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  (Audit  Schedule)  หมายถึง  ตาราง
 กําหนดวัน  เวลา  การตรวจติดตามคุณภาพภายในสําหรับหน่วยงานต่าง ๆ 

3.6 รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  (Internal  Audit  Checklist)  หมายถึง   
 รายการท่ีตรวจติดตามการปฏิบัติงาน  และผลท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
 การปฏิบัติงาน  มาตรฐานการศึกษา  และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
   3.7 รายงานการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  หมายถึง  รายงานสรุปผลการตรวจ
 ติดตามคุณภาพภายในในระบบคุณภาพ  ท่ีหัวหน้าผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในนําเสนอต่อ
 ผู้อํานวยการ 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 
   4.1 ผู้อํานวยการ  มีหน้าท่ี  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

 4.2 หัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพ  มีหน้าท่ี 
 - กําหนดคุณสมบัติและคัดเลือกคณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน ให้ปฏิบัติหน้าท่ี  

 หัวหน้าคณะผู้ตรวจและผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
 - กําหนดแผนการตรวจติดตามคุณภาพภายในประจําปี 
 - กําหนดตารางการตรวจติดตามคุณภาพภายในร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตาม 

 คุณภาพภายใน 
- แจ้งให้ผู้รับการตรวจติดตามคุณภาพภายในทราบล่วงหน้าก่อนวันทําการตรวจ   

 ไม่น้อยกว่า  5  วัน 
- รับทราบผลการ ตรวจติดตามคุณภาพภายในจากคณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพ 

 ภายใน   
    - นําผลสรุปการตรวจติดตาม  เสนอรายงานในท่ีประชุมทบทวนระบบคุณภาพและ
 การบริหาร 

4.3 หัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน  มีหน้าท่ี 
- ควบคุมดูแลการจัดทํารายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

 - ดําเนินการเปิดและปิดการประชุมการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
 - สรุปผลและจัดทํารายงานผลการตรวจติดตาม  นําเสนอผู้อํานวยการ 
4.4 ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน  มีหน้าท่ี 

- ร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามจัดทํารายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน    
 - ดําเนินการตรวจติดตาม  ตามท่ีหัวหน้าคณะมอบหมาย 
 - บันทึกผลการตรวจติดตาม 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 
    - ประชุม  สรุป  และจัดทําบันทึกการตรวจติดตามร่วมกับคณะผู้ตรวจติดตาม  และ   
 หน่วยงานท่ีรับการตรวจติดตาม 

4.5 ผู้รับการตรวจติดตาม (Auditee)  มีหน้าท่ี 
- รับทราบตารางการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

 - ให้ความร่วมมือในการตอบคําถามแสดงหลักฐานการทํางานและ/หรือสาธิตวิธีการ 
 ปฏิบัติงานตามท่ีผู้ตรวจติดตามร้องขอ 

 - ร่วมประชุมสรุปผลการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
    - รับใบร้องขอให้แก้ไข/ป้องกัน  สิ่งท่ีไม่เป็นไปตามข้อกําหนด 
    - กําหนดระยะเวลาการแก้ไข/ป้องกันสิ่งท่ีไม่เป็นไปตามข้อกําหนด 
 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 หัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพ  กําหนดและทบทวนคุณสมบัติหัวหน้าคณะผู้ตรวจและ
 ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน  ตามท่ีระบุไว้ในนิยาม 

 5.2 หัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพ จัดทําแผนการตรวจติดตามคุณภาพภายในประจําปี 
 ภายในเดือนพฤษภาคม และขออนุมัติดําเนินการภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี โดยมีเง่ือนไขว่า
 มาตรฐานต้องได้รับการตรวจติดตามอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง โดยมีข้อมูลประกอบการจัดทํา
 แผนการตรวจติดตามคุณภาพภายในดังนี้ 

 - แผนการตรวจติดตามคุณภาพภายในประจําปีฉบับล่าสุด 
 - ข้อกําหนดต่าง ๆ ในมาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 - จํานวนคณะกรรมการการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
 - ผลการ  Audit  ในครั้งท่ีผ่านมา 

    - มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับล่าสุดของทุกฉบับ 
    - หากไม่เป็นไปตามแผนการตรวจติดตามคุณภาพภายในประจําปี หัวหน้าฝ่าย
 ประกันคุณภาพจะต้องแสดงเหตุผลและขออนุมัติผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
   5.3 หัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพและหัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในร่วมกัน
 จัดทําตารางการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  (Audit  Schedule)  โดยมีข้อมูลประกอบดังนี้ 

 - Audit  Checklist  ฉบับล่าสุด 
 - มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 - มาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจฉบับล่าสุดทุกฉบับ 

   5.4 หัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายแจกตารางการตรวจติดตาม
 คุณภาพภายใน ให้ผู้เก่ียวข้องทราบล่วงหน้าก่อนวันตรวจ ไม่น้อยกว่า  7 วัน 

5.5 หัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดเตรียมเอกสารการตรวจ 
 ติดตามคุณภาพภายใน ตามรายการดังนี้ 

 - รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
 - รายงานการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

   5.6 หากคณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในเห็นว่ามีความจําเป็นต้องประชุมทบทวน           
 การตรวจติดตามคุณภาพภายในก่อนถึงกําหนดการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  ให้หัวหน้าฝ่าย
 ประกันคุณภาพเป็นผู้ดําเนินการจัดประชุม  คณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในโดยกําหนดวาระ
 การประชุมและผู้เข้าประชุมตามความเหมาะสม 
   5.7 การตรวจติดตามคุณภาพภายในดําเนินการดังนี้ 

 5.7.1 คณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน และคณะผู้รับการตรวจติดตามคุณภาพ 
 ภายในร่วมประชุม  เปิดการตรวจติดตามคุณภาพภายใน โดยมีหัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตาม
 คุณภาพภายในเป็นประธาน 

 5.7.2 คณะผู้ตรวจดําเนินการตรวจติดตามคุณภาพภายใน โดยยึดถือแนวทางปฏิบัติ   
 ดังนี้ 

          - ไม่เข้าไปจับผิด 
          -  ไม่มีอคติและให้เกียรติต่อผู้รับการตรวจ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
          -  จดบันทึกผลการตรวจติดตามในรายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน   

 ในกรณีท่ีพบข้อบกพร่องให้กรอกข้อความในรายงานการตรวจติดตามคุณภาพภายในท่ีเป็น 
 ความบกพร่องของระบบ 

 5.7.3 คณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในประชุมร่วมกับผู้รับการตรวจติดตาม           
 คุณภาพภายใน  เพ่ือสรุปผลการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
   5.8 หัวหน้าคณะผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน  จัดทํารายงานการตรวจติดตามคุณภาพ
 ภายใน  ส่งหัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพ  ภายใน 7 วัน หลังการตรวจสอบการปฏิบัติการแก้ไข/
 ป้องกัน เสร็จสิ้นลง เพ่ือตรวจสอบแล้วสรุปรายงานส่งให้ ผู้อํานวยการโรงเรียนหากหัวหน้าคณะ
 ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายในพิจารณาแล้วเป็นปัญหาสําคัญอาจส่งผลกระทบต่อระบบคุณภาพ 
 สมควรได้รับการแก้ไขโดยเร่งด่วน  ให้แจ้งหัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพเพ่ือพิจารณาดําเนินการ 
 ได้ทันที 
   5.9 หัวหน้าฝ่ายประกันคุณภาพสรุปการบันทึกผลการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
 ในแบบควบคุมข้อท่ีร้องขอให้แก้ไข/ป้องกัน  นําเสนอท่ีประชุมทบทวนระบบคุณภาพและ 
 การบริหารและให้ท่ีประชุมลงมติ  วิธีดําเนินการแก้ไข/ป้องกัน  เลขาท่ีประชุมบันทึกมติท่ีประชุม
 ให้ชัดเจน 

 5.10 ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  นําผลการตรวจติดตามคุณภาพภายใน  มาจัดทํารายงาน 
 ประจําปี และเผยแพร่  รายงานให้กับผู้เก่ียวข้องตามท่ีโรงเรียนกําหนด 
 
6.  เอกสารอ้างอิง 

มฐ.-บร.-2  เรื่อง  การประชุมการบริหารงานในระบบคุณภาพ 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การตรวจติดตาม 
คุณภาพภายใน 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-ปก.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  7   ใน  7 

 
7.  บันทึก 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 

ท่ีเก็บ 

7.1 ตารางการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
โรงเรียน 

7.2 แผน การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
     โรงเรียนประจําปี 
7.3 รายงานการตรวจติดตาม  
7.4  
7.5 รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
 
7.6 แบบควบคุมผลการแก้ไข/ป้องกัน 

จากการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 
 
 

หัวหน้างานสํานักงาน 
 ฝ่ายประกันคุณภาพ 
หัวหน้างานสํานักงาน 
 ฝ่ายประกันคุณภาพ 
หัวหน้างานสํานักงาน 
 ฝ่ายประกันคุณภาพ 
หัวหน้างานสํานักงาน 
 ฝ่ายประกันคุณภาพ 
หัวหน้างานสํานักงาน 
 ฝ่ายประกันคุณภาพ 

 

2 ปีการศึกษา 
 

2 ปีการศึกษา 
 

2 ปีการศึกษา 
 
2 ปีการศึกษา 

 

2 ปีการศึกษา 

 

 

 
 

 
8.  เอกสารแนบ 

 8.1 แบบรายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
8.2 แบบรายงานการตรวจติดตามคุณภาพภายใน   
8.3 แบบควบคุม/บันทึกข้อท่ีร้องขอให้แก้ไข 
8.4 แบบควบคุมผลการแก้ไข/ป้องกันจากการตรวจติดตามคุณภาพภายใน 


