
ภารกิจพัฒนานโยบาย
และยุทธศาสตร์

สำนัักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา
(องค์การมหาชน)

คู่มือการปฏิบัติงาน

สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์



 
ค ำน ำ 

 
ตามที่ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้ก าหนดให้มี

คู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มงาน และส่วนงานต่าง ๆ ทั้งนี้เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือ
สื่อสารความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานภายในองค์กร เป็นเอกสารที่ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการท างาน   
เทคนิคในการท างาน  เป็นแนวทางในการลดขั้นตอนและควบคุมคุณภาพทั่วทั้งองค์กร และสามารถน า
แนวทางการท างานที่ปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานมาประยุกต์ใช้ให้บรรลุเป้าหมาย เพ่ือปรับปรุงและเพ่ิม
ประสิทธิภาพการท างานอย่างต่อเนื่องให้ได้ผลผลิตที่คุ้มค่า ประหยัดเวลา  ตลอดจนยกระดับรักษาความ
เข้าใจและมาตรฐานพัฒนาการท างานที่ดีให้มีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 

 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์  มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็น
การรวบรวมภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์วิเทศสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงาน  (Job description) 
ประกอบด้วย งานนโยบายและแผนและงานวิเทศสัมพันธ์  โดยคณะผู้จัดท าได้รวบรวม วิเคราะห์การ
ด าเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือจัดท าคู่มือที่มีขั้นตอนการด าเนินงานอย่างละเอียดและเป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ต่อไป  

 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 
                                                                                                      ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
 ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
 
              
 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร ์

 
 

หลักการและเหตุผล  
ตามที่ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาได้เห็นความส าคัญของการจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ภายในส านักงาน เพ่ือเป็นเครื่องมือสื่อสารความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานภายใน
องค์กร เป็นเอกสารที่ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการท างาน เทคนิคในการท างาน เพ่ือลดขั้นตอนและควบคุม
คุณภาพการท างานให้ได้ผลผลิตที่คุ้มค่า ประหยัดเวลา และสามารถน าแนวทางการท างานที่ปรากฏในคู่มือการ
ปฏิบัติงานมาประยุกต์ใช้ให้บรรลุเป้าหมาย เพ่ือปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น 
ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  
โดยแบ่งออกเป็น ๒ ส่วน คือ งานนโยบายและแผน และงานวิเทศสัมพันธ์  

งานนโยบายและแผนมีบทบาทหน้าที่ดังนี้  
๑. การจัดท าค าของบประมาณประจ าปีของส านักงาน 
๒. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานประจ าปีของส านักงาน 
๓. การติดตามผลการด าเนินงานของส านักงาน 
๔. การจัดท ารายงานประจ าปี 
๕. การติดตามและจัดท าแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง         
๖. การจัดท าแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อ านวยการองค์การมหาชนประจ าปีงบประมาณ 

ของส านักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล  
๗. การติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของส านักงาน 

 
งานวิเทศสัมพันธ์มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 
๑. สร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ  
๒. ด าเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ  
๓. สนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
๔. จัดกิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับนานาชาติ  
๕. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับชาติและระดับนานาชาติ   
๖. การปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของอาเซียน (AQAN)  
๗. ปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง ในเครือข่ายด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับ

นานาชาติ   
 
 

 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒ 

งานนโยบายและแผน 
 

๑. การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี  
 

แนวคิด   
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒  พ.ศ.๒๕๔๕  หมวด ๖ 

มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา ก าหนดให้จัดตั้งส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) ตามความในมาตรา ๔๙ ความว่า ให้มีส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) มีฐานะเป็นองค์การมหาชน ท าหน้าที่พัฒนาเกณฑ์วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก 
และท าการประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือให้มีการตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษา โดยค านึงถึงความ        
มุ่งหมาย หลักการ และแนวการจัดการศึกษาในแต่ละระดับตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ และให้มี 
การประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุกห้าปี  นับตั้งแต่การประเมินครั้งสุดท้าย 
และเสนอผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน  เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติก าหนด ได้มีกฎหมายจัดตั้งส านักงานฯ กล่าวคือ พระราชกฤษฎีกาการจัดตั้งส านักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓  
 เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ รัฐบาลก าหนดยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณ เพ่ือจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ต้องน ายุทธศาสตร์ของ
รัฐบาลมาวางแผนจัดท าค าของบประมาณ โดยผ่านความเห็นชอบของผู้อ านวยการ และเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหาร สมศ. เพ่ือน างบประมาณที่ได้มาสนับสนุนการด าเนินการประเมินคุณภาพภายนอกตามที่
กฎหมายก าหนดต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
๑. วางแผนการจัดท างบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าปฏิทินการจัดท างบประมาณให้สอดคล้องกับ

ปฏิทินที่ส านักงบประมาณก าหนด ส าหรับปฏิทินการจัดท างบประมาณประจ าปีงบประมาณให้ศึกษาจากเว็บไซต์ 
http://www.bb.go.th ดังภาพ 
 

 

สามารถศึกษาปฏิทินของ 
ส านักงบประมาณจากเว็บไซต์ 

http://www.bb.go.th 

http://www.bb.go.th/
http://www.bb.go.th/


 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๓ 

 ส านักงบประมาณจะก าหนดปฏิทินการจัดท างบประมาณ โดยประกอบด้วยรายละเอียดที่ส่วน
ราชการจะต้องด าเนินการ เช่น ก าหนดการจัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น การปรับปรุงฐานข้อมูล
ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี การจัดท ารายละเอียด
วงเงินและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี สภาผู้แทนราษฎรพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ เป็นต้น 

๒. ด าเนินการจัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็นโดยจะเป็นการก าหนดกรอบงบประมาณขั้นต่ า
ของส่วนราชการต่างๆ อันประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคล ากร ค่าเช่าทรัพย์สิน (อาคาร/ที่ดิน) ค่า
สาธารณูปโภค โดยมีวัตถุประสงค์ให้หน่วยงานภาครัฐทราบวงเงินที่จ าเป็นต้องจัดสรรให้ตามสิทธิ หรือข้อก าหนด
ทางกฎหมาย ทั้งนี้ยังไม่รวมสิ่งที่จะด าเนินการในอนาคต ทั้งนี้สามารถเรียกแบบการบันทึกข้อมูลได้จากเว็บไซด์ของ
ส านักงบประมาณ http://www.bb.go.th   

๓. ด าเนินการปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง มีวัตถุประสงค์ให้
หน่วยงานภาครัฐทบทวนเป้าหมายผลผลิต กิจกรรมที่น าส่งผลผลิต และค่าใช้จ่ายตามนโยบายในปัจจุบัน           
ที่จ าเป็นต้องด าเนินการต่อเนื่องให้สอดคล้องกับสถานการณ์ นโยบายรัฐบาล และผลการด าเนินงานที่เปลี่ยนแปลง
ไป ส าหรับใช้เป็นฐานข้อมูลในการวางแผนงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า ซึ่งในการจัดท าต้องด าเนินการจัดท าและ
ปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางร่วมกับเจ้าหน้าที่ของส านักงบประมาณที่ดูแล
งบประมาณของหน่วยราชการ และกรอกข้อมูลดังกล่าวลงในระบบ e-budgeting ของส านักงบประมาณซึ่งระบบ
ดังกล่าวจะประกอบด้วย ๒ ส่วนด้วยกัน คือ ระบบวางแผนงบประมาณ และระบบจัดท างบประมาณ ซึ่งส่วน
ราชการสามารถดาวน์โหลดโปรแกรมดังกล่าวมากรอกข้อมูลที่ส านักงานได้  
 การด าเนินการจัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  (MTEF) 
จะต้องกรอกข้อมูลลงในระบบวางแผนงบประมาณซึ่งได้เริ่มเปิดด าเนินการปีแรกในปี พ.ศ.๒๕๕๒ โดยผู้กรอก
ข้อมูลจะมี User และ Password ซึ่งหน่วยราชการต้องแจ้งและรับรองรหัสผู้เข้ากรอกข้อมูล เพ่ือรักษาความ
ปลอดภัยของระบบ  
 เมื่อท่านคลิกเข้าสู่ระบบ E-budgeting จะปรากฏหน้าจอเข้าสู่ระบบวางแผนงบประมาณ สามารถ
กรอกข้อมูล MTEF ในระบบดังกล่าว   

 

สามารถเข้าสู่ระบบ E-budgeting 
ผ่านหน้าเว็บไซต์ของส านัก
งบประมาณ 
http://www.bb.go.th 

http://www.bb.go.th/
http://www.bb.go.th/


 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๔ 

 
 
๔. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เพ่ือเสนอรัฐมนตรี 

ต้นสังกัดให้ความเห็นชอบ ซึ่งแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณนั้นจะต้องมี
ความสอดคล้องกับแนวทางการบริหารราชการแผ่นดิน ที่ประกอบด้วยทิศทางและแนวทางนโยบายของ
คณะรัฐมนตรีในช่วงระยะเวลา ๔ ปี ตามกรอบนโยบายที่แถลงไว้ต่อรัฐสภา ดังนั้นการจัดท าแผนดังกล่าวจึงต้อง
ย้อนกลับไปพิจารณาให้สอดคล้องกับแนวทางการบริหารราชการแผ่นดินฉบับที่ใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น โดย
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีจะประกอบด้วยสาระส าคัญ คือ วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าหมายหลักเชิงยุทธศาสตร์ ผลผลิต โครงการและกิจกรรมส าคัญ รวมทั้งงบประมาณท่ีใช้ใน
ผลผลิต โครงการและกิจกรรมส าคัญของหน่วยงาน 

๕. จัดท ารายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ที่สอดคล้องกับแผน
บริหารราชการแผ่นดิน แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และจัดท าประมาณการรายได้ประจ าปี  
 ๕.๑  จัดท างบประมาณโดยค านึงถึงความสอดรับตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

๕.๒ วิเคราะห์ความเชื่อมโยงทางยุทธศาสตร์ กลั่นกรองเป้าหมายการให้บริการระดับกระทรวง 
หน่วยงาน รวมถึงการก าหนดยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ของกระทรวงและหน่วยงานอันจะน าไปสู่การบรรลุ
ความส าเร็จตามที่ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์และแผนระดับต่างๆ  

๕.๓  ทบทวนเป้าหมายและผลการด าเนินงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยพิจารณาบนพ้ืนฐาน
ความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ ศักยภาพของหน่วยงาน และสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป ดังนี้  
     ๕.๓.๑  ก าหนดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง/หน่วยงานให้อยู่ในระดับที่บรรลุถึงได้ สามารถ
เชื่อมโยงสนับสนุน และส่งผลต่อความส าเร็จของเป้าหมายเชิงนโยบายตามแผนบริหารราชการแผ่นดิน  

หน้าจอน้ีแสดงระบบ 
E-budgeting ของ
ส านักงบประมาณ 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๕ 

๕.๓.๒ ยุทธศาสตร์กระทรวงและกลยุทธ์หน่วยงานมีความชัดเจนในแนวทางหรือวิธีการในการ 
ปฏิบัติ และน าไปสู่การบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้โดยตรง  

๕.๓.๓  ตรวจสอบความสอดคล้องตั้งแต่กลยุทธ์ ผลผลิตโครงการและตัวชี้วัด จนถึงเป้าหมาย
การให้บริการตามแผนปฏิบัติราชการ  เพ่ือมิให้เกิดความซ้ าซ้อนของภารกิจระหว่างหน่วยงานต่างๆ และ
ปรับเปลี่ยนเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

๕.๓.๔  พิจารณาตรวจสอบสถานะทางการเงินในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือระดมทรัพยากร
ที่มีอยู่ เพ่ือน างบประมาณจากทุกแหล่งมาใช้ให้เกิดประโยชน์ คุ้มค่า  และทดแทนเงินงบประมาณรายจ่ายให้มาก
ที่สุด   

๕.๓.๕ จัดท าข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีตามแบบและหลักเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 รายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ประกอบด้วยสาระส าคัญดังนี้ คือ 
แบบประมาณการรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ แบบสรุปงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ประกอบด้วย 
แบบฟอร์มต่างๆ ตามที่ส านักงบประมาณก าหนดตามโปรแกรม E-budgeting ได้แก่ (๑) แบบสรุปงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (๒) วิสัยทัศน์ พันธกิจ (๓) ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ เป้าหมาย
การให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน และผลผลิต/โครงการ  (๔) ความเชื่อมโยงระหว่าง
ยุทธศาสตร์กระทรวง กลยุทธ์หน่วยงาน กิจกรรม และนโยบายการจัดสรรงบประมาณฯ (๕) เป้าหมายการ
ให้บริการหน่วยงาน และงบประมาณ /ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (๖) สรุปงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณของหน่วยงานจ าแนกตามข้อมูลพ้ืนฐานของผลผลิต (๗) ข้อมูลพ้ืนฐานของโครงการ (๘) แบบ
แสดงรายละเอียดกิจกรรม (๙) แบบแสดงรายละเอียดงบรายจ่าย (๑๐) แบบแสดงรายละเอียดรายการ (๑๑) แบบ
แสดงการระบุค่าพิกัดงบลงทุน (๑๒) เงินรายได้และประมาณการเงินรายได้ที่ไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน (๑๓) 
แบบสรุปล าดับของโครงการ/กิจกรรม รายการส าคัญ ทั้งนี้ โดยการประสานงานกับภารกิจต่างๆ 
 

 

หน้าจอน้ีเข้าสู่แบบฟอรม์
ต่างๆใน E-budgeting ของ
ส านักงบประมาณ 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๖ 

 
 

๖. ประสานขอรายละเอียดการด าเนินงานต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท ารายละเอียดวงเงิน

งบประมาณ อันประกอบด้วย จ านวนสถานศึกษา ค่าใช้จ่ายในการประเมิน โครงการส าคัญท่ีเกี่ยวข้องต่างๆ 

๗. รวบรวมรายละเอียดวงเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง 

๘. บันทึกค าขอตั้งงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ E-budgeting  

๙. เสนอรายละเอียดวงเงินและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณเพ่ือให้ผู้อ านวยการ
กรรมการบริหาร และรองนายกรัฐมนตรีที่ก ากับดูแลพิจารณาให้ความเห็นชอบและส่งส านักงบประมาณ 

๑๐.  เอกสารประกอบค าชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี สภาผู้แทนราษฎร รวมทั้งคณะกรรมาธิการอ่ืนๆ ตามที่ก าหนดในปีนั้นๆ เช่น IT , 
วิจัย วุฒิสภา เป็นต้น 

๑๑.  พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ วาระท่ี ๑ 
๑๒.  ประสานงานเพ่ือตอบค าถามการประชุมสภาผู้แทนราษฎรในการพิจารณา (ร่าง) พระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณวาระท่ี ๑ และวาระที่ ๒-๓  
๑๓.  เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีผลบังคับใช้ ส านักงานจัดท าแผนปฏิบัติงาน

ประจ าปีงบประมาณ และจัดส่งส านักงบประมาณเพ่ือขอตั้งเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

 
 
 

  
 
 
 

หน้าจอน้ีเป็นระบบทะเบียน 
ใน E-budgeting ของส านัก
งบประมาณ 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๗ 

๒. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 

แนวคิด   
ตามที่ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้เห็นความส าคัญของ

การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้ส านักงานมีการวางแผนเป้าหมาย
ของการปฏิบัติงานและมีการจัดสรรงบประมาณในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้มีความสอดคล้องกับกรอบ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ รวมทั้งมีแผนในการก ากับติดตามการท างานของส านักงานให้
เป็นไปตามที่ก าหนด จึงต้องมีการวางแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจ าปีก่อนสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือ
ทบทวนการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา และน าประสบการณ์การท างาน อุปสรรค ปัญหา รวมถึงการด าเนินการที่
ส าเร็จมาก าหนดเป็นยุทธศาสตร์ของการด าเนินงานและแผนการปฏิบัติงานในปีต่อไป  
 เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนจึงได้วาง
แผนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 

ขัน้ตอนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

ทบทวนและวิเคราะห์ข้อมูลองค์กรและบริบทที่เปลี่ยนไป 
 

ร่างแผนยุทธศาสตร์ และนัดประชุมทุกส านัก/ภารกิจ เพ่ือแสดงความคิดเห็นร่วมกัน 

 

เผยแพร่ในเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ของ สมศ. 

เสนอผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหาร สมศ. ให้ความเห็นชอบ  

ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงานประกันคุณภาพทั้งในและต่างประเทศ นโยบาย
รัฐบาล ตลอดจนการด าเนินงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และนโยบาย สมศ. เพ่ือ

สนับสนุนการวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๘ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่างแผนการปฏิบัติงานประจ าปี  

ปรับปรุงแก้ไขตามความเห็นหรือข้อเสนอแนะของส านัก/ภารกิจ 
และนัดประชุมเพ่ือพิจารณาร่วมกัน 

จัดประชุมชี้แจงให้บุคลากร สมศ. ทราบและถือปฏิบัติ พร้อมทั้งเผยแพร่ในเว็บไซต์
ประชาสัมพันธ์ของ สมศ. 

เสนอผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหาร สมศ. ให้ความเห็นชอบ  

เสนอให้ทุกส านัก/ภารกิจพิจารณา และปรับแก้หรือให้ข้อเสนอแนะตามความเหมาะสม 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๙ 

๓. การติดตามผลการด าเนินงานของ สมศ.  

แนวคิด   
ตามที่ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เห็นความส าคัญของ

การติดตามผลการด าเนินงานของส านักงาน ฯ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในประเด็นส าคัญ ซึ่งเป็นผลผลิตส าคัญของ สมศ. 
ได้แก่ การอบรมให้กับสถานศึกษาเพ่ือสร้างความพร้อมรับการประเมินภายนอก การจัดการประเมินคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษา  การคัดเลือก พัฒนา รับรองและต่ออายุผู้ประเมิน การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของผู้ประเมิน การสร้างเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้และรายงานผลการประเมินต่อสาธารณชน การสังเคราะห์วิจัย 
และพัฒนาเทคโนโลยีและกลยุทธ์ทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของชาติ  การพิจารณา
และรับรองรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก รวมถึงโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและศูนย์ข้อมูล 
คอมพิวเตอร์ตามแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ สมศ. เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมี
ประสิทธิภาพ ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ได้จัดระบบการรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้ทุกภารกิจ
รายงานผลมายังส่วนงานนโยบายและแผน โดยมีการติดตามผลการด าเนินงานทุกวันที่ ๑๐ ของเดือน เพ่ือน าข้อมูล
การด าเนินงานรายงานต่อผู้อ านวยการ สมศ. คณะกรรมการบริหาร สมศ. ส านักงบประมาณ คณะกรรมการ
ประเมินผลการด าเนินงานและบริหารความเสี่ยงของ สมศ. และส านักงาน ก.พ.ร. นอกจากนี้ยังมีการวิเคราะห์ 
ผลการด าเนินงาน การใช้งบประมาณทุกเดือน เพ่ือเป็นข้อมูลส าคัญในการบริหารงานของส านักงานต่อไป 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

๑. ด าเนินการติดตามผลการด าเนินงานของทุกภารกิจ โดยขอความอนุเคราะห์ไปยังทุกส านัก/
ภารกิจ เพื่อรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน และจัดส่งให้งานนโยบายและแผน ทุกวันที่ ๕ ของเดือน 

๒. ด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานของ สมศ. ประจ าเดือน การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ 
ผลการด าเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม เสนอผู้อ านวยการที่ก ากับดูแลเห็นชอบ เพ่ือน าเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหาร สมศ.  

๓. ในกรณีเสนอให้รองนายกรัฐมนตรีที่ก ากับดูแล คณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานและ
บริหารความเสี่ยง ของ สมศ. และส านักงาน ก.พ.ร. จะต้องท าจดหมายเสนอผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 
ผลการด าเนินงานทุกรายไตรมาส เพ่ือจัดส่งผลการด าเนินงานให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๐ 

                  การติดตามผลการด าเนินงานของ สมศ. 
 

 

                        
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ท าบันทึกข้อความการติดตามผลการ
ด าเนินงาน แจ้งไปยังทุกส านัก/ภารกิจ 

จัดท าสรุปผลการด าเนินงานของ สมศ. ประจ าเดือน 
การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ 

ผลการด าเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม เสนอเข้า
วาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร สมศ. 

รองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล 

 
ผู้อ านวยการ 

จัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

- รองนายกรัฐมนตรีที่ก ากับดูแล   

- คณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานและ
บริหารความเสี่ยง ของ สมศ. 

- ส านักงาน ก.พ.ร. 

เสนอรองผู้อ านวยการ 
ที่ก ากับดูแล/ผู้อ านวยพิจารณาลงนาม 

ก่อนสิ้นเดือน ๗ วัน 

เสนอรองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแลลงนาม 

ทุกส านัก/ภารกิจ ส่งให้งานนโยบายและแผน 
ทุกวันที่ ๕ ของเดือนถัดไป 

ส่งทุกส านัก/ภารกิจ
ด าเนินการ 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๑ 

 
๔. การจัดท ารายงานประจ าปี  

แนวคิด   

 ตามที่ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีภารกิจส าคัญในการ
รายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น รายงานประจ าปีเป็นส่วนหนึ่ง
ของการรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานของ สมศ. ต่อสาธารณชนที่ส านักงานฯ เห็นความส าคัญ และใช้
เวลาในการสรุปรายงาน การจัดท าต้นฉบับที่ค่อนข้างพิถีพิถัน เพ่ือให้รายงานฯ ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้ที่จะ
ใช้ข้อมูลสารสนเทศดังกล่าว  
 เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนได้วางแผน
ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังต่อไปนี้  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ร่างประเด็นที่จะบรรจุลงในรายงานประจ าปี  

 

ร่างรายงานประจ าปี ๒๕๕๙ 
 

เสนอผู้อ านวยการและคณะกรรมการ สมศ. 
พิจารณา 

 

ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
 

ประสานและรวบรวมข้อมูลจากส านัก/ภารกิจ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ส่งให้ ภอก. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างส านักพิมพ์ 
 

เผยแพร่รายงานประจ าปีไปยังหน่วยงานส าคัญและ
ในเว็บไซต์ 

 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๒ 

  

๕. การติดตามและจัดท าแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง         
 

แนวคิด   

  ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ มาตรา ๗๙ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัด
ให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง โดยให้ถือตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติ การควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า ภารกิจของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุม
ภายในด้านการด าเนินงานที่มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ด้านการรายงานที่เกี่ยวกับการเงิน และไม่ใช่การเงินที่
เชื่อถือได้ ทันเวลา และโปร่งใส รวมทั้งด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน โดยต้องรายงานต่อคณะท างานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงทุกไตรมาส และเสนอให้
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อรวบรวมข้อมูลเพ่ือน าเสนอต่อกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง อย่างน้อยปีละหนึ่ง
ครั้งภายหลังเก้าสิบวันนับจากสิ้นปีงบประมาณ 
 
 เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนได้ 
วางแผนการติดตามและจัดท าแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง โดยให้ภารกิจต่างๆ มีส่วนร่วมในการ
จัดท ารายงานการควบคุมและบริหารความเสี่ยงฯ โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานต่อไปนี้ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑. จัดท ารายงานการควบคุมภายและบริหารความเสี่ยงประจ าปี 

๑.๑ จัดท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง เสนอต่อคณะท างานควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง เพ่ือรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในองค์กร (ปค.๔) และของทุกภารกิจ (ปค.
๕) เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ (ภายใน ๓๐ วันหลังสิ้น
ปีงบประมาณ) 

๑.๒ เสนอรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงประจ าปี ต่อ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ื อ รวบ รวมข้ อมู ล เพ่ื อน า เสน อต่ อก รมบั ญ ชี กล าง กระท รวงก ารคลั ง  (ภ าย ใน  ๙ ๐  วั น 
หลังสิ้นปีงบประมาณ) 
๒.  การติดตามและด าเนินงานตามแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  
    ๒.๑ ทบทวนและวางแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
    ๒.๒ จัดประชุมคณะท างานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงทุกไตรมาส 
    ๒.๓ เสนอรายงานผลการด าเนินงานตามแผนฯ รอบ ๖ และ ๑๒ เดือน ต่อผู้ตรวจสอบภายใน 
    ๒.๔ เสนอผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบ และสรุปผลการด าเนินงานตามแผนฯ ประจ าปี  และเสนอ
แนวทางการปรับปรุงแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงในปีถัดไปต่อทุกส านัก/ภารกิจ  
๓. การจัดท าแผนการบริหารความเสี่ยงส าหรับปีถัดไป  
    ๓.๑ วิเคราะห์ความเสี่ยงของกิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงาน 
    ๓.๒ ทบทวนและจัดท าแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงปีถัดไปขององค์กร 
    ๓.๓ เสนอคณะท างานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
    ๓.๔ เสนอผู้อ านวยการให้ความเห็นชอบ 

 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๓ 

แผนภาพกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ สมศ. 
 

 
 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๔ 

๖. การจัดท าแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อ านวยการองค์การมหาชนประจ าปีงบประมาณ  
    ของส านักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล          
 

แนวคิด    
คณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริมองค์การมหาชน (กพม.) ในการประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๖๑ เมื่อวันที่  

๒ สิงหาคม ๒๕๖๑ ได้พิจารณาเห็นชอบหลักการและกรอบแนวทางการประเมินองค์การมหาชนและผู้อ านวยการ
องค์การมหาชน ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๕/๒๕๕๙ เรื่อง มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ โดยแบ่งการประเมินออกเป็น ๒ ส่วน ดังนี้ 

 ส่วนที่ ๑ การประเมินองค์การมหาชนมี ๕ องค์ประกอบ ได้แก่  (๑)  ประสิทธิภาพในการด าเนินงานตาม
หลักภารกิจพ้ืนฐาน งานประจ า งานตามหน้าที่ปกติ หรืองานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Function Based) 
(๒)  ประสิทธิภาพในการด าเนินงานตามหลักภารกิจยุทธศาสตร์ แนวทางปฏิรูปภาครัฐ นโยบายเร่ งด่วน หรือ
ภารกิจที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ (Agenda Based)  (๓)  ประสิทธิภาพในการด าเนินงานตามหลักภารกิจพื้นที่/
ท้องถิ่น ภูมิภาค จังหวัด กลุ่มจังหวัด หรือการบูรณาการการด าเนินงานหลายพ้ืนที่หรือหลายหน่วยงาน  (Area 
Based (๔) ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและพัฒนานวัตกรรมในการบริหารจัดการระบบงาน งบประมาณ 
ทรัพยากรบุคคล และการให้บริการประชาชนหรือหน่วยงานของรัฐ ( Innovation Based)  รวมทั้งการก ากับดูแล
กิจการของคณะกรรมการ  (๕)  ศักยภาพในการเป็นหน่วยงานที่มีความส าคัญเชิงยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนา
ประเทศ (Potential Based)  

ส่วนที่ ๒ การประเมินผู้อ านวยการองค์การมหาชนมี ๒ องค์ประกอบ ได้แก่ (๑) การประเมินผลงาน
ผู้อ านวยการองค์การมหาชน (ตัวชี้วัดตามสัญญาจ้างผู้อ านวยการ ผลการประเมินองค์กร และตัวชี้วัดตามที่
คณะกรรมการมอบหมายด าเนินการ (Extra Assignment)  (๒) สมรรถนะทางการบริหารของผู้อ านวยการ
องค์การมหาชน 
  ตามที่ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ต้องด าเนินการจัดท า
แบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อ านวยการองค์การมหาชน กับส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
(ก.พ.ร.) พร้อมทั้งด าเนินการตามตัวชี้วัดที่ก าหนดและการรายงานผลการด าเนินงานในรอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ 
๑๒ เดือนต่อส านักงาน ก.พ.ร.  
  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนได้มีการวาง
แผนการด าเนินงานดังกล่าว พร้อมการประสานงาน จัดท าร่างแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อ านวยการ
องค์การมหาชนกับส านักงาน ก.พ.ร. รวมทั้งการติดตามรวบรวมผลการด าเนินงานจากผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด 
เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานในประจ าปีงบประมาณ ต่อผู้อ านวยการ คณะกรรมการบริหาร สมศ. และส านักงาน 
ก.พ.ร. ภายในเวลาที่ก าหนด  
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑. ร่วมประชุมรับฟังค ำชี้แจงกรอบกำรประเมินองค์กำรมหำชนและผู้อ ำนวยกำรองค์กำรมหำชน 

ที่ส ำนักงำน ก.พ.ร. จัดขึ้นเพ่ือสร้ำงควำมรับรู้ควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำข้อเสนอตัวชี้วัดกำรประเมินองค์กำรมหำชน 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๕ 

๒. ประสำนงำนกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดในแต่ละภำรกิจ เพ่ือรวบรวมเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง
ประกอบกำรจัดท ำข้อเสนอตัวชี้วัดกำรประเมินองค์กำรมหำชนและผู้อ ำนวยกำรองค์กำรมหำชน 

๓. น ำร่ำงข้อเสนอตัวชี้วัดขององค์กำรมหำชนเสนอต่อคณะกรรมกำร สมศ. เพ่ือพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบและให้ประธำนคณะกรรมกำร สมศ. ลงนำมก่อนน ำส่งส ำนักงำน ก.พ.ร. เพ่ือจัดท ำแบบประเมินองค์กำร
มหำชนและผู้อ ำนวยกำรองค์กำรมหำชนประจ ำปีงบประมำณนั้น ทั้งนี้ ในกรณีท่ีข้อเสนอตัวชี้วัดและค่ำเป้ำหมำยมี
ประเด็นที่ อ.กพม. เห็นต่างหรือมีข้อสงสัยจะมีการนัดประชุมเจรจาพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัดและ 
ค่าเป้าหมายระหว่างผู้บริหาร สมศ.และ ส านักงาน ก.พ.ร. ร่วมกัน 

๔. จัดส่งแบบฟอร์มการติดตามและรวบรวมผลจากผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัดเป็นราย ไตรมาส  
และรวบรวมผลการด าเนินงานไว้เพื่อเตรียมเสนอให้ส านักงาน ก.พ.ร ทราบตามปฏิทินที่ก าหนดไว้ 

๕. รายงานผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 
ต่อผู้อ านวยการ คณะกรรมการ สมศ. และส านักงาน ก.พ.ร. ภายในเวลาที่ก าหนด และกรอกข้อมูลลงในระบบ  
E-SAR ของส านักงาน ก.พ.ร. ในเว็บไซด์ https://esar.opdc.go.th/e-SAR/#/login   
 

 
 

๖.๑ เมื่อปรำกฏหน้ำจอระบบกำรรำยงำนผลกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ
ในกำรปฏิบัติรำชกำร (e-SAR) ของส ำนักงำน ก.พ.ร. ให้ Log In เข้ำสู่ระบบด้วย ชื่อผู้ใช้งำน(Username) และ 
รหัสผ่ำน(Password) ที่ส ำนักงำน ก.พ.ร. ได้จัดส่งให้องค์กำรมหำชน โดยเริ่มจำกกำรใส่ชื่อผู้ใช้งำน(Username) 
และ รหัสผ่ำน(Password) ของ ผู้บันทึกข้อมูล และคลิกเลือกปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ” 
 

 ๖.๒ เมื่อปรำกฏหน้ำจอรำยชื่อตัวชี้วัดของส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
(องค์กำรมหำชน) ให้คลิกเลือกท่ีชื่อตัวชี้วัด และกรอกข้อมูลลงในช่องผลงำนพร้อมแนบไฟล์เอกสำรเป็น PDF และ
คลิกตกลง ท ำเช่นนี้ให้ครบทุกตัวชี้วัด จำกนั้นท่ำนต้องออกจำกระบบเพ่ือท ำกำรยืนยันได้โดยเข้ำระบบ e-SAR  
อีกครั้งเพื่อยืนยันกำรโดยป้อน User Name และ Password ของผู้ที่มีสิทธิอนุมัติข้อมูลตำมที่ก ำหนดไว้ 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๖ 

๗. ส ำนักงำนเตรียมควำมพร้อมรับเจ้ำหน้ำที่จำกส ำนักงำน ก.พ.ร. มำตรวจสอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแบบประเมินองค์กำรมหำชนและผู้อ ำนวยกำรองค์กำรมหำชน และเอกสำรหลักฐำนประกอบ ณ ส ำนักงำน  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
เข้ำร่วมประชุมรับฟังค ำชี้แจงกรอบกำรประเมินที่ส ำนักงำน ก.พ.ร. จัดขึ้น 

จัดท าร่ำงข้อเสนอตัวชี้วัดขององค์กำรมหำชนและผู้อ ำนวยกำรองค์กำรมหำชน 

เสนอผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหาร สมศ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนน าส่ง ก.พ.ร. 
 

จัดส่งแบบฟอร์มการติดตามผลการด าเนินงานให้ทุกส านัก/ภารกิจ 
 และจัดท ารายงานผลในระบบ e-SAR รอบ ๖,๙,๑๒ เดือน 

ประสานและรวบรวมข้อมูลจากส านัก/ภารกิจ ที่เกี่ยวข้อง 
 

จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report) รอบ ๑๒ เดือน 
เสนอผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหาร สมศ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนน าส่ง ก.พ.ร. 

 

 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๗ 

 
๗. การติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของส านักงาน 
 

แนวคิด   
 ตามที่ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้จัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานประจ าปี โดยมีก าหนดการจัดโครงการและกิจกรรมของแต่ละภารกิจ ทั้งนี้เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาและปรับปรุงรูปแบบการ
บริหารจัดการโครงการและกิจกรรมต่างๆอย่างต่อเนื่องตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ส านักงานจึงก าหนดให้มีการ
ติดตามผลการด าเนินงานในทุกๆการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของส านักงาน 

 เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นระบบและมีกรอบการด าเนินงานที่ชัดเจน ภารกิจพัฒนานโยบายและ
ยุทธศาสตร์ได้มีการวางแผนการด าเนินงานเพ่ือติดตามการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
ส านักงานตามแผนการปฏิบัติงานของภารกิจและส านักงาน เพ่ือรายงานผลการติดตามต่อผู้อ านวยการ ภารกิจ
ผู้รับผิดชอบการจัดโครงการและกิจกรรม คณะกรรมการบริหาร สมศ. และผู้ที่เกี่ยวข้อง ภายในเวลาที่ก าหนด 
 

ขั้นตอนการด าเนินการติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของส านักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนการติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/
สัมมนาของส านักงานประจ าปี 

ด าเนินการติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรม 

ทบทวนหรือจัดท าเครื่องมือส าหรับประเมินผลการจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
ส านักงาน จ าแนกตามประเภทและวัตถุประสงค์ของโครงการและกิจกรรม 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ผลการประเมิน การให้ข้อเสนอแนะ และจัดท า
รายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้อ านวยการ ผ่านรองผู้อ านวยการ 

แจ้งผลการประเมินผลต่อภารกิจผู้รับผิดชอบการจัดโครงการและกิจกรรม 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๘ 

 
 

  งานวิเทศสัมพันธ์ 
 

๑. การสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

  แนวคิด   
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีแผนยุทธศาสตร์ในการ

ด าเนินงานข้อหนึ่งคือ ยุทธศาสตร์ที่ ๔ “นวัตกรรมน าพาสู่สากล” ซึ่งประกอบด้วยกลยุทธ์การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
สู่สากล และ สมศ. ยังมุ่งสู่การเป็นองค์การทางวิชาการระดับชาติและนานาชาติที่เชี่ยวชาญด้านการประเมิน
คุณภาพการศึกษา  การสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศเป็นแนวทางหนึ่งที่จะท าให้ สมศ. ได้รับทราบ
ความก้าวหน้าของระบบการประกันคุณภาพของคู่สัญญา รวมทั้งจะเอ้ือให้มีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนา  
ขีดความสามารถของเจ้าหน้าที่ สมศ. ผ่านกิจกรรมภายใต้ความร่วมมืออีกด้วย   
  งานวิเทศสัมพันธ์จึงวางแผนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับ
หน่วยงานต่างประเทศ เพ่ือเป็นการสนับสนุนแนวนโยบายดังกล่าว  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑. แสวงหาและพิจารณาหน่วยงานต่างประเทศที่ต้องการสร้างความร่วมมือด้วย 
๒. ประสานงานไปยังหน่วยงานดังกล่าวเพ่ือเสนอการสร้างความร่วมมือระหว่างกันและพิจารณา 

การจัดท าบันทึกความร่วมมือ (Memorandum of Understanding) กับสมศ. 
๓. จัดส่งร่างบันทึกความร่วมมือ เพ่ือให้พิจารณา (ในกรณีท่ีหน่วยงานประสงค์จะท าความร่วมมือ) 
๔. ปรับแก้ไขรายละเอียดในร่างบันทึกความร่วมมือ (ถ้ามี) ให้เป็นไปตามที่คู่สัญญาตกลงกัน โดยอยู่บน

พ้ืนฐานของความเสมอภาค 

๕. นัดหมายวันเวลาและวิธีการลงนามบันทึกความร่วมมือ 

๖. ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการพิจารณาลงนามในร่างบันทึกความร่วมมือ  
๗. จัดส่งบันทึกความร่วมมือที่ลงนามแล้วให้แก่คู่สัญญา หรือจัดพิธีลงนาม 

๘. จัดเก็บบันทึกความร่วมมือฉบับสมบูรณ์เข้าแฟ้ม พร้อมบันทึกในฐานข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๑๙ 

 
 

ขั้นตอนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งร่างบันทึกความร่วมมือ 
(ในกรณีที่หน่วยงานประสงค์ 

จะท าความร่วมมือ) 

เสนอการสร้างความร่วมมือ  
และพิจารณาการจัดท า 
ความร่วมมือ (MoU) 

 

นัดหมายวันเวลาและวิธีการลง
นามบันทึกความร่วมมือ 

 

ปรับแก้ไขรายละเอียด 
ในร่างบันทึกความร่วมมือ  

 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
ลงนามบันทึกความร่วมมือ 

หรือ จัดพิธีลงนาม 
บันทึกความร่วมมือ 

จัดส่งบันทึกความร่วมมือที่
ลงนามแล้วให้แก่คู่สัญญา 

จัดเก็บบันทึกความร่วมมือ
ที่ลงนามแล้ว  

จัดเก็บบันทึกความร่วมมือ
ที่ลงนามแล้ว 

แสวงหาและพิจารณาหน่วยงาน
ต่างประเทศ 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒๐ 

 
๒. การด าเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงในบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

แนวคิด   
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้มีการลงนามในบันทึก

ความร่วมมือด้านการประกันคุณภาพกับหน่วยงานต่างประเทศและเครือข่ายต่างประเทศ ซึ่งสาระส าคัญหลักคือ 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายนอก การแลกเปลี่ยน
บุคลากร รวมทั้งการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องตามความตกลงร่วมกันทั้งสองฝ่าย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ งานวิเทศสัมพันธ์ได้มีแผนการด าเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงความร่วมมือกับ
หน่วยงานต่างประเทศ ทั้งนี้ กิจกรรมภายใต้ข้อตกลงความร่วมมือ มีหลากหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับความตกลง
ระหว่างคู่สัญญา เช่น มุ่งเน้นด้านการแลกเปลี่ยนบุคลากร (Staff Exchange) การประเมินมาตรฐานร่วม (Joint 
Accreditation) เป็นต้น 
 โดยในคู่มือนี้ จะระบุถึงข้ันตอนการด าเนินงานของ ๒ กิจกรรมหลัก คือ  

 ๒.๑ การส่งเสริมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนบุคลากร (Staff Exchange)  
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
๑. ประสานงานไปยังหน่วยงานคู่สัญญาเพ่ือหารือถึงความเป็นไปได้ในการส่งบุคลากรไปแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ พร้อมแจ้งวัตถุประสงค์และเรื่องที่ต้องการเรียนรู้แก่หน่วยงานคู่สัญญา เพ่ือประกอบการ
พิจารณา 

๒. นัดหมายช่วงเวลาและรายละเอียดต่างๆ ในเบื้องต้น (หากได้รับการตอบรับ) 
๓. ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
๔. ประสานงานเรื่องการเดินทางของบุคคลากร สมศ. ที่ได้รับคัดเลือกให้ไปแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เช่น 

การจัดท าหนังสือเดินทาง ประกันการเดินทาง ตั๋วเครื่องบิน หนังสือตรวจลงตรา เป็นต้น 
๕. ติดตามผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่านทางรายงานการปฏิบัติงาน  
๖. รายงานความส าเร็จ/ผลการปฏิบัติงาน ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๗. ท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานคู่สัญญา  
๘. ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการความรู้เพ่ือถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์และองค์ความรู้ที่

ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการให้แก่เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ในส านักงาน   
 
   ๒.๒ การประเมินมาตรฐานร่วม (Joint Accreditation) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑. ประสานงานไปยังหน่วยงานคู่สัญญาเพื่อหารือถึงแนวทางในการประเมินมาตรฐานร่วมกัน 
๒. จัดกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระบบการประกันคุณภาพของทั้งสองฝ่าย เช่น การประชุม

หารือ การลงพ้ืนที่เพ่ือสังเกตการณ์ประเมินฯ เป็นต้น 
๓. จัดตั้งคณะท างานเพื่อด าเนินโครงการประเมินมาตรฐานร่วม 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒๑ 

๔. เสนอโครงการและแผนการด าเนินงานภาคปฏิบัติต่อคณะกรรมการ สมศ. เพื่อขออนุมัติ
ด าเนินงาน  

๕. สนับสนุนการด าเนินงานของโครงการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖. รายงานความส าเร็จ/ผลการปฏิบัติงาน ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

ขั้นตอนการส่งเสริมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนบุคลากร (Staff Exchange) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณ 

นัดหมายช่วงเวลาและ
รายละเอียดต่างๆ ในเบื้องต้น 

(หากได้รับการตอบรับ) 

นัดหมายวันเวลาและวิธีการลง
นามบันทึกความร่วมมือ 

 

ประสานงานเรื่องการเดินทางของ
บุคคลากร สมศ. ที่ได้รับคัดเลือก 

ติดตามผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ผ่านทางรายงานการปฏิบัติงาน 

ท าหนังสือขอบคุณ
หน่วยงานคู่สัญญา 

รายงานความส าเร็จ/ผลการ
ปฏิบัติงาน ในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการ
ความรู้เพื่อถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์ 

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพ่ือหารือการจัดกิจกรรม 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒๒ 

ขั้นตอนการประเมินมาตรฐานร่วม (Joint Accreditation) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. การสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
 

แนวคิด   
จากแนวนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของ สมศ. คือ ยุทธศาสตร์ที่ ๔ “นวัตกรรมน าพาสู่สากล” ซึ่ง

ประกอบด้วยกลยุทธ์หลักคือ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้สู่สากล ท าให้ สมศ. ได้เข้าร่วมงานสัมมนาและการประชุม  
ด้านการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งระดับชาติและนานาชาติ ตลอดจนเปิดให้หน่วยงานต่างประเทศที่มีความ
สนใจมาศึกษาดูงานระบบประกันคุณภาพของประเทศไทย เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเป็นการสร้างความ
ยอมรับระบบการประกันคุณภาพของประเทศไทยให้เป็นที่รู้จักในแวดวงนานาชาติ   

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีการด าเนินงานตามนโยบายของ สมศ. และตามงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
อาทิ การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศ  และการจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ เป็นต้น 

 

จัดตั้งคณะท างานเพื่อด าเนิน
โครงการประเมินมาตรฐานร่วม 

จัดกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระบบการประกันคุณภาพของทั้ง

สองฝ่าย 

สนับสนุนการด าเนินงานของ
โครงการตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติการด าเนินโครงการ 
จากคณะกรรมการ สมศ.  

รายงานความส าเร็จ/ผลการ
ปฏิบัติงานในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

ประสานงานไปยังหน่วยงานคู่สัญญาเพื่อ
หารือแนวทางการประเมินมาตรฐานร่วมกัน 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒๓ 

๓.๑ การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน   
๑. ศึกษาระเบียบส านักงานว่าด้วยการเดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ 
๒. น าเสนอเอกสารเพ่ือให้ผู้อ านวยการพิจารณาการเข้าร่วมการประชุมในเวทีต่างประเทศและ/หรือ

มอบหมายผู้แทนส านักงาน 
๓. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณในการเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมในต่างประเทศเพ่ือ

ด าเนินการยืมเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ 
๔. ติดต่อประสานไปยังหน่วยงานต่างประเทศซึ่งเป็นเจ้าภาพจัดประชุมเพ่ือแจ้งชื่อผู้แทนส านักงาน

พร้อมทั้งลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่านระบบ On-line (หากมี) 
๕. จัดหาบัตรโดยสารเครื่องบินเดินทางระหว่างประเทศและส ารองที่พักในต่างประเทศ 
๖. ติดตามข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการประชุม เช่น ก าหนดการ ข้อมูลของการประชุมนั้น เพ่ือรวบรวม

และจัดท าข้อมูลและเอกสารประกอบการประชุม 
๗. การด าเนินการหลังการเสร็จสิ้นการประชุมในเวทีต่างประเทศ  

- ติดตามสรุปรายงานการประชุมจากผู้เข้าร่วมประชุม  

- ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นผู้สรุปยอดค่าใช้จ่ายและการคืนเงินทดรองจ่าย  
                 ๘. ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการความรู้เพ่ือถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์และองค์ความรู้ที่  
                     ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการให้แก่เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ในส านักงาน   
 

๓.๒ การจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน   
๑.   ศึกษาระเบียบส านักงานฯ ที่เก่ียวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา/ การจัดศึกษาดูงาน  
๒. ประสานงานกับหน่วยงานต่างประเทศที่ขอเข้ามาศึกษาดูงานส านักงาน ดังต่อไปนี้  

๒.๑) ติดต่อหนว่ยงานต่างประเทศเพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ของการศึกษาดูงาน/ 
การประชุมหารือ     

๒.๒) ขอทราบวัตถุประสงค์การมาเยือน      
๒.๓) ขอทราบชื่อ ต าแหน่ง หน่วยงาน และข้อมูลพื้นฐานอ่ืนๆ ที่จ าเป็นของผู้แทนจากหน่วยงาน

ต่างประเทศ   
๓.  การเตรียมการ/การด าเนินการส าหรับการมาเยือน 
  ๓.๑) ก าหนดการการศึกษาดูงาน/การประชุมหารือที่ระบุประเด็นการหารือ 
 ๓.๒) ประมาณการค่าใช้จ่าย 
 ๓.๓) ประสานงานจัดเตรียม 

- ห้องประชุม 
- ผู้ที่เกี่ยวข้องในการศึกษาดูงาน ได้แก่ ผู้บริหาร สมศ. วิทยากรจาก สมศ. พิธีกร 

เจ้าหน้าที่ สมศ. ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒๔ 

- อาหาร (หากเป็นอิสลามต้องประสานเรื่องอาหารเป็นกรณีพิเศษ) 
- ที่พัก (ถ้ามี) 
- รถยนต์ (ถ้ามี) 
- งานเลี้ยงรับรอง  ประธานในงานเลี้ยงรับรอง/ผู้ร่วมงานเลี้ยงรับรอง (ถ้ามี) 
- ผู้ประสานงานติดตามดูแลคณะ  

๔. การด าเนินการระหว่างการมาเยือน 
     ๔.๑) ยืนยัน/ประสานงานหน่วยงานและบุคลากรที่เก่ียวข้องในการมาเยือนทั้งหมด 
 ๔.๒) การเตรียมการ/พิธีการ ส าหรับการศึกษาดูงาน/การประชุมหารือ 

- ประธานการประชุม 
- ผู้ร่วมต้อนรับ/ผู้เข้าร่วมการประชุม 
- ก าหนดการ 
- เอกสารประกอบการศึกษาดูงาน/การประชุมหารือ  
- พิธีกร หรือ ล่าม  
- ผู้ประสานงาน 

๕.  การด าเนินการหลังการเสร็จสิ้นมาเยือน 
    ๕.๑) การสรุปการศึกษาดูงาน/การประชุมหารือ  
 ๕.๒) สรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผู้มาเยือน  
 ๔.๓) จัดท าสรุปรายการค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒๕ 

ขั้นตอนการเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบส านักงานว่าด้วยการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการในต่างประเทศ 

ผู้อ านวยการพิจารณาการเข้าร่วมการประชุมใน
เวทีต่างประเทศและ/หรือมอบหมายผู้แทน 

ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 

ติดต่อประสานแจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม
และ/หรือลงทะเบียนผ่านระบบ On-line 

จัดหาบัตรโดยสารเครื่องบินเดินทางระหว่าง
ประเทศและส ารองที่พักในต่างประเทศ 

ติดตามข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
เช่น ก าหนดการ 

ติดตามสรุปรายงานการประชุมจากผู้เข้าร่วม
ประชุม 

ประสานงานกับภารกจิวิจัยและจัดการความรู้ 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์ 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒๖ 

ขั้นตอนการจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. การจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับนานาชาติ 
 

แนวคิด   
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ตระหนักถึงความส าคัญ 

ของการเผยแพร่องค์ความรู้ด้านการประกันคุณภาพภายนอกของประเทศไทย และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้าน  
การประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินภายนอกของหน่วยงานต่างประเทศ การกิจกรรมด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาในระดับนานาชาติ จะเอ้ือให้ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของประเทศไทยเป็นที่รู้จักและ
ยอมรับ และเป็นการเปิดโอกาสให้นักวิชาการและนักวิจัยได้น าเสนอองค์ความรู้ใหม่ด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา  ซึ่งจะส่งผลต่อการสร้างความเข้มแข็งให้กับระบบการประกันคุณภาพของประเทศต่อไป 

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีแผนด าเนินงานด้านการจัดกิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับ
นานาชาติ อาทิ การเป็นเจ้าภาพ/การเป็นเจ้าภาพร่วมในการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ เป็นต้น 

ขั้นตอนการด าเนินงาน   
การจัดการประชุมวิชาการนานาชาติ 
๑. น าเสนอหัวข้อในการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ รายชื่อวิทยากร และช่วงเวลาในการจัดประชุมฯ 

เพ่ือขอการพิจารณาอนุมัติจากผู้อ านวยการ สมศ.  
๒. จัดหาข้อมูลสถานที่จัดงาน และประมาณการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดงาน 
๓. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณเพ่ือจัดการประชุม 

ศึกษาระเบียบส านักงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดประชุมสัมมนา/การจัดศึกษาดูงาน 

ประสานงานกับหน่วยงานต่างประเทศที่ขอเข้ามา
ศึกษาดูงานส านักงาน 

ของหน่วยงานต่างประเทศ 
การเตรียมการ/การด าเนินการส าหรับการมาเยือน 

การด าเนนิการระหว่างการมาเยือน 

การด าเนินการหลังการเสร็จสิ้นมาเยือน 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒๗ 

๔. ประสานงานสถานที่จัดประชุม ห้องพัก และเรื่องอ่ืนๆ เช่น จองตั๋วเครื่องบินให้วิทยากรชาว
ต่างประเทศ และบริการรับส่งสนามบินส าหรับวิทยากร เป็นต้น 

๕. จัดเตรียมก าหนดการ เอกสารประกอบการประชุม จดหมายเชิญวิทยากร จดหมายถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ระบบการลงทะเบียนเข้างร่วมงาน ป้ายชื่อ ประกาศนียบัตร ฯลฯ  

๖. ส่งหนังสือเชิญวิทยากร และส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือประชาสัมพันธ์การประชุม  
๗. รวบรวมรายชื่อและข้อมูลวิทยากรและผู้เข้าร่วมการประชุมในฐานข้อมูล เพ่ือใช้ลงทะเบียนเข้างาน 
๘. ปฏิบัติงานในวันประชุม 
๙. จัดท ารายงานสรุปหลังการประชุม 
๑๐. จัดท าสรุปรายการค่าใช้จ่าย 

 
ขั้นตอนการจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับนานาชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอหัวข้อในการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ 
รายชื่อวิทยากร และช่วงเวลาในการจัดประชุม 

เพ่ือขอการพิจารณาอนุมัติจากผู้อ านวยการ สมศ. 

จัดหาข้อมูลสถานที่จัดงาน และประมาณการ
ค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดงานของหน่วยงาน

ต่างประเทศ 
ขออนุมัติหลักการและงบประมาณเพ่ือจัดการประชุม 

ประสานงานการจัดประชุม 

จดัเตรียมก าหนดการ เอกสารประกอบการประชุม 
การเชิญวิทยกร และที่เก่ียวข้อง 

รวบรวมรายชื่อและข้อมูลวิทยากรและผู้เข้าร่วม
การประชุม เพ่ือใช้ลงทะเบียนเข้างาน 

ปฏิบัติงานในวันประชุม 

จัดท ารายงานสรุปหลังการประชุม 
และสรุปรายการค่าใช้จ่าย 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒๘ 

๕. การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับนานาชาติ 
 

แนวคิด   
เนื่องด้วยประเทศไทยได้มีการพัฒนางานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาโดยเฉพาะการประเมิน

คุณภาพภายนอกที่ด าเนินการโดยส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
มาเป็นระยะเวลา ๑๖ ปี จึงมีท้ังความรู้และประสบการณ์ที่สั่งสมจากการด าเนินงานในประเทศและการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กับหน่วยงานต่างประเทศ  ซึ่งเป็นองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาอย่างมาก 

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีแผนในการจัดท าสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพของ
ประเทศไทยให้เป็นที่รู้จักและเป็นที่ยอมรับของนานาชาติ  รวมทั้งยังจัดท าสื่อด้านระบบการประกันคุณภาพของ
ต่างประเทศที่ทันสมัยและทันเหตุการณ์ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาความเข้มแข็งให้แก่ระบบการประกัน
คุณภาพของประเทศไทย  เพื่อเผยแพร่แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
การจัดท าสื่อเพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับชาติและนานาชาติ 
๑. ก าหนดหัวขอ้ที่ต้องการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพื่อขอการพิจารณาอนุมัติจากผู้อ านวยการ สมศ. 
๒. จัดตั้งทีมงาน/คณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดท าต้นฉบับเป็นภาษาอังกฤษ  
๓. น าเสนอต้นฉบับเพ่ือขอการพิจารณาอนุมัติจากผู้อ านวยการ สมศ.   
๔. ประสานงานกับงานบริหารทั่วไปเพื่อด าเนินการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญทางภาษาตรวจอ่านและแก้ไขภาษา

ให้ถูกต้องก่อนการจัดพิมพ์ 
๕. ประสานงานและจัดส่งเนื้อหาของต้นฉบับที่ผ่านการพิสูจน์แล้วไปยังภารกิจส่งเสริมและพัฒนา

สัมพันธ์ ส านักพัฒนาและส่งเสริมเพ่ือด าเนินการจัดพิมพ์ 
๖. จัดส่งเนื้อหาของต้นฉบับที่ผ่านการพิสูจน์แล้วไปยังภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ ส านักพัฒนา

และส่งเสริม 
๗. ตรวจต้นฉบับที่ออกแบบแล้วเสร็จก่อนการจัดพิมพ์ 
๘. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมายตามช่องทางที่ก าหนดไว้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๒๙ 

 
ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับนานาชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดหัวข้อที่ต้องการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
และเสนอขออนุมัติจากผู้อ านวยการ สมศ. 

จัดตั้งทีมงาน/คณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดท า
ต้นฉบับเป็นภาษาอังกฤษ 

น าเสนอต้นฉบับเพ่ือขอการพิจารณาอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการ สมศ. 

ประสานงานกับงานบริหารทั่วไปเพื่อด าเนินการ
จัดจ้างผู้เชี่ยวชาญทางภาษาตรวจอ่านและแก้ไข

ภาษาให้ถูกต้องก่อนการจัดพิมพ์ 

ประสานงานและจัดส่งเนื้อหาของต้นฉบับที่ผ่านการ
พิสูจน์แล้วไปยังภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 
ส านักพัฒนาและส่งเสริมเพ่ือด าเนินการจัดพิมพ์ 

 

ตรวจต้นฉบับที่ออกแบบแล้วเสร็จก่อนการจัดพิมพ์ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 
ตามช่องทางที่ก าหนดไว้ 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๓๐ 

๖. การปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของอาเซียน (AQAN)  
 

แนวคิด   
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้มีส่วนร่วมเป็นสมาชิกของ

เครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับภูมิภาคและนานาชาติอย่างต่อเนื่อง  โดยเฉพาะในภูมิภาคอาเซียน 
สมศ. เป็นสมาชิกร่วมก่อตั้งเครือข่ายประกันคุณภาพอาเซียน (ASEAN Quality Assurance Network หรือ   
AQAN) และมีบทบาทร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารของเครือข่ายตั้งแต่ปี ๒๐๐๘  โดยด ารงต าแหน่งรองประธาน
กรรมการบริหารในช่วงปี ๒๐๐๘ – ๒๐๑๔ และเป็นประธานกรรมการบริหารในปี ๒๐๑๕ – ๒๐๑๗   ด้วยเหตุนี้ 
ผู้บริหารของ สมศ. จึงมีบทบาทส าคัญในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาระดับภูมิภาค และปฏิบัติ
หน้าที่ในฐานะผู้แทนเครือข่ายในการร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับนานาชาติอีกด้วย  

ด้วยเหตุนี้ งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีความรับผิดชอบในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร สมศ. ใน
เครือข่ายระดับภูมิภาคและระดับนานาชาติ ตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายฯ ระดับนานาชาติทั้งใน
ปัจจุบันหรือท่ีจะมีขึ้นในอนาคต  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑. ประสานงานกับส านักงานเลขานุการของเครือข่ายฯ เพื่อรับทราบและติดตามแผนงานและ

ก าหนดการของกิจกรรมที่เก่ียวข้อง 
๒. วางแผนการด าเนินงานที่เก่ียวข้องโดยก าหนดเป็นแผนประจ าปีและไตรมาส พร้อมทั้งทบทวน

แผนปฏิบัติงานทุกเดือน  
๓. ประสานงานและยืนยันบทบาทของผู้บริหาร สมศ. กับส านักงานเลขานุการของเครือข่ายฯ ในแต่ละ

กิจกรรม 
๔. จัดเตรียมรายละเอียดตามบทบาทของผู้บริหาร สมศ. ในแต่ละกิจกรรม เช่น 

ก. การเดินทางและท่ีพัก 
ข. การจัดเตรียมค ากล่าวและการน าเสนอท่ีเกี่ยวข้อง  
ค. การจัดเตรียมวาระและประเด็นในการเจรจา  
ง. อ่ืนๆ  

๕. รายงานความส าเร็จ/ผลการปฏิบัติงาน ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๓๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของอาเซีย(AQAN) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับส านักงานเลขานุการของ
เครือข่ายฯ เพื่อรับทราบและติดตามแผนงานและ

ก าหนดการของกิจกรรมที่เก่ียวข้อง 

วางแผนการด าเนินงานที่เก่ียวข้องโดยก าหนดเป็น
แผนประจ าปีและไตรมาส พร้อมทั้งทบทวน

แผนปฏิบัติงานทุกเดือน 

ประสานงานและยืนยันบทบาทของผู้บริหาร  
สมศ. กับส านักงานเลขานุการของเครือข่ายฯ  

ในแต่ละกิจกรรม 

จัดเตรียมรายละเอียดตามบทบาท 
ของผู้บริหาร สมศ. ในแต่ละกิจกรรม 

รายงานความส าเร็จ/ผลการปฏิบัติงาน  
ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๓๒ 

๗. การปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษารุ่นเยาว์ 
ของอาเซียน  (AYQON) 
 

แนวคิด   
ตามที่ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีส่วนร่วมในเครือข่าย

ระดับภูมิภาคและระดับนานาชาติอย่างต่อเนื่อง จึงเป็นที่รู้จักและยอมรับในแวดวงของเครือข่ายดังกล่าว 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งเครือข่ายประกันคุณภาพอาเซียน (ASEAN Quality Assurance Network หรือ AQAN) 
นอกจากนี้ ส านักงานฯ ยังได้รับการแต่งตั้งให้มีบทบาทหน้าที่เป็นส านักงานเลขานุการของเครือข่ายเจ้าหน้าที่
ประกันคุณภาพรุ่นเยาว์ (ASEAN Young Quality Assurance Officers Network หรือ AYQON) และอาจจะมี
ส่วนร่วมในบทบาทอ่ืนๆ อีกในอนาคต  

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีแผนกรด าเนินงานด้านการปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่าย
ประกันคุณภาพในระดับนานาชาติ ซึ่งในระหว่างปี ค.ศ. ๒๐๑๖ – ๒๐๑๙ งานวิเทศสัมพันธ์รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานในฐานะเลขานุการ ASEAN Young Quality Assurance Officers  Network (AYQON)  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
การปฏิบัติงานในฐานะเลขานุการ ASEAN Young Quality Assurance Officers  Network  

          (AYQON)  
๑. ร่วมจัดท าแผนการด าเนินงานของครือข่ายร่วมกับประเทศสมาชิก 
๒. ประสานงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง สัมมนาเชิงวิชาการ 

ปีละ ๑ ครั้ง และประชุมโต๊ะกลมปีละ ๑ ครั้ง 
๓. ประสานงานระหว่างสมาชิก AYQON   
๔. จัดท าข้อมูลเชิงวิชาการ ก าหนดการ หนังสือเชิญประชุม และเอกสารประกอบการประชุม ฯลฯ 
๕. เข้าร่วมประชุมและสรุปการประชุม  
๖. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ ตามแผนงานในแต่ละปี  
๗. รายงานความส าเร็จ/ผลการปฏิบัติงาน ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
๓๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษารุ่นเยาว์ 
ของอาเซียน  (AYQON) 

 
ร่วมจัดท าแผนการด าเนินงานของครือข่ายร่วมกับ

ประเทศสมาชิก 

ประสานงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง สัมมนาเชิงวิชาการ 

ปีละ ๑ ครั้ง และประชุมโต๊ะกลมปีละ ๑ ครั้ง 

จัดท าข้อมูลเชิงวิชาการ ก าหนดการ หนังสือเชิญ
ประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 

เข้าร่วมประชุมและสรุปการประชุม 

ประสานงานระหว่างสมาชิก AYQON   

ด าเนินกิจกรรมต่างๆ ตามแผนงานในแต่ละปี 

รายงานความส าเร็จ/ผลการปฏิบัติงาน  
ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
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