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กรอบแนวคิดการดําเนินงาน 

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 
 

ระยะท่ี 4 (พ.ศ.2559  –  2563 ) 
 

ปรัชญา  (Philosophy) 
กาวขามขีดจํากัดสูสหัสวรรษแหงคุณภาพ  
 
ปณิธาน (Goal)  
มุงม่ันในการประเมินเพ่ือยกระดับมาตรฐาและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง 
 
วิสัยทัศน (Vision)  

สมศ. เปนหนวยงานประเมินคุณภาพภายนอกท่ีไดมาตรฐานและเปนท่ียอมรับในระดับชาติและนานาชาติ
สามารถสะทอนคุณภาพการศึกษา และใหขอเสนอแนะท่ีนําไปสูการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศ 

พันธกิจ (Mission)  
 พัฒนาระบบประเมินคุณภาพภายนอกใหสอดคลองกับระบบการประกันคุณภาพของสถานศึกษาและ

หนวยงานตนสังกัด 
 พัฒนามาตรฐานและเกณฑการประเมินคุณภาพภายนอก 
 พัฒนา ฝกอบรม และใหการรับรองผูประเมินภายนอกกํากับดูแลและกําหนดมาตรฐานการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
 ประเมินผลการจัดการศึกษาและใหขอเสนอแนะกับสถานศึกษาและหนวยงานตนสังหกัด เพ่ือ

ยกระดับมาตรฐานและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

คานิยม (Values) 
O = Overcome Limitations กาวขามขีดจํากัด 
N = Nurture Creativity คิดสรางสรรค  
E = Ethical Enhancement ขับเคลื่อนจริยธรรม 
         S = Social Responsibility รับผิดชอบตอสังคม 
                     Q = Quality Awareness สํานึกคุณภาพ  
                     A = Amicable Agency องคกรกัลยาณมิตร 
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บริบทของภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ 

 วิสัยทัศน 
    ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ  สํานักพัฒนาและสงเสริม สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) จะเปนภารกิจท่ีเชี่ยวชาญดานการสงเสริมสถานศึกษาทุกระดับและทุก
ประเภทสถานศึกษา การเผยแพรประชาสัมพันธการดําเนินงานตามภารกิจหลักของหนวยงาน การติดตามผล
การปฏิบัติงานและจรรยาบรรณของผูประเมินภายนอก ซ่ึงมีบทบาทสําคัญในการเปนผูแทนของ สมศ.  ทํา
หนาท่ีในการตรวจสอบและสะทอนผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  การสนับสนุนใหสถานศึกษานําผล
การประเมินคุณภาพภายนอกไปใชในการพัฒนาสถานศึกษาอยางตอเนื่องโดยประสานความรวมมือกับตน
สังกัดและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือรับฟงความคิดเห็นเก่ียวกับการนําผลการประเมินคุณภาพภายนอกไป
ใชของสถานศึกษาแตละระดับ  การประสานงานกับเครือขายตางๆ ท้ังศูนยเครือขาย สมศ. ท่ีมีบทบาท หนาท่ี
ดําเนินการสงเสริมสนับสนุน สรางความเขาใจเก่ียวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และการดําเนินงาน
เครือขายการประเมินคุรภาพภายนอก ใหเขามามีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางท่ัวถึง 

 พันธกิจ 
ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
1. สงเสริมใหสถานศึกษาสามารถนําผลประเมินไปใชโดยดําเนินการในลักษณะการจัดการความรู

และวิทยากรกระบวนการ 

2. สงเสริมสรางความพรอมใหสถานศึกษาเพ่ือพรอมรับการประเมิน 

3. ประชาสัมพันธ เผยแพรและผลิตสื่อ 

4. ประสาน สงเสริม และกํากับติดตามการดําเนินงานศูนยเครือขาย 

5. สรางองคความรูเก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ เชน รวบรวมขอมูล ชุดขอมูล องคความรูใหม
ประกอบการปฏิบัติงาน 

6. สงขอมูลผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับสํานักของตนเองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
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 โครงสรางภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ 
 

 

  

หัวหนาภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ 

(นางศิริธร เวียนศิริ) 

นางสาวภัคพิชา ภูทับทิม 

นักวิชาการ 

นางสาววิมล ทวีคณู 

นักวิชาการ 

นายธงฉัตร ภูริวัฒนา 

นักวิชาการ 

นายภูมิพัฒน ศรีวชิรพัฒน 

เจาหนาท่ีปฏิบัติการ 

รองผูอํานวยการ สํานักพัฒนาและสงเสริม 

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

 รักษาการแทนผูอํานวยการ สมศ. 

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย)  

หัวหนาสํานักพัฒนาและสงเสรมิ 

(นางสาวมาลยั ศรีศิรริุงโรจน) 

นายนฤนาท พิชญอังกูร 

เจาหนาท่ีปฏิบัติการ 

นางสาวกนกวรรณ ศรีบุญ 

เจาหนาท่ีปฏิบัติการ 
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ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ  

บทบาท 

(functions) 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

(Duties and Responsibility) 
ผลผลิต  

(Output) 
1. การสงเสริมสถานศึกษาและ
ประสานความรวมมือกับหนวยงาน
ตนสังกัด เพ่ือสรางความรู ความ
เขาใจ เก่ียวกับกรอบแนวทางการ
ประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ 

- วางแผนกําหนดการจัดประชุม
สงเสริมสถานศึกษาและประสาน
ความรวมมือกับหนวยงานตนสังกัด
ทุกระดับการศึกษา  
- จัดประชุมสงเสริมสถานศึกษา
และประสานความรวมมือกับ
หนวยงานตนสังกัดทุกระดับ
การศึกษา ใหแลวเสร็จกอนการ
ประเมิน  

จํานวนสถานศึกษาท่ีไดรับการ
สงเสริมสถานศึกษาเพ่ือพรอมรับ
การประเมิน 

2. การประชาสัมพันธการ
ดําเนินงานตามภารกิจหลักของ
หนวยงาน 

การประชาสัมพันธองคกรผานสื่อ
ตางๆ  ไดแก สื่อโทรทัศน  วิทย ุ
หนังสือพิมพ/จุลสาร ไอที  
กิจกรรมแถลงขาว   
กิจกรรมเฝาระวังขาว 
-เผยแพรเอกสาร/การจัด
นิทรรศการ 

- ชองทางการเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ และความถ่ีของ
การประชาสัมพันธ ผลการ
ดําเนินงานของสํานักงาน 

3. การบริหารศูนยเครือขาย สมศ.   - สมศ. ทําบันทึกขอตกลงความ
รวมมือกับสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือ
พัฒนาดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา  

- ศูนยเครือขายดําเนินการสงเสริม
สนับสนุน สรางความเขาใจ เปน
แหลงเรียนรู และใหคําปรึกษาดาน
การประกันคุณภาพการศึกษา ทุก
ระดับการศึกษา 

4. การนําผลประเมินไปใชพัฒนา
คุณภาพของสถานศึกษา 

-สงเสริมและติดตามการนําผล
ประเมินไปใชเพ่ือการพัฒนา
สถานศึกษา 

แนวทางพัฒนาสถานศึกษาและ
จํานวนสถานศึกษาท่ีนําผลประเมิน
ไปใช 

5. การติดตามผลการปฏิบัติงาน
และจรรยาบรรณของผูประเมิน
ภายนอก(QC100)   

- ไดจัดทําโครงการระบบ QC100 
ข้ึนเพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงาน
และจรรยาบรรณของผูประเมิน
ภายนอก ท่ีครอบคลุมท้ังคุณภาพ
และจรรยาบรรณ ผูประเมิน
ภายนอก 

- ได รับขอมูลผลการประเมินผู
ประเมินภายนอกจากสถานศึกษา
ท่ี เข ารับ การประเมิน คุณ ภ าพ
ภายนอกจาก สมศ. ดานคุณภาพ
และจรรยาบรรณของผูประเมิน
ภายนอกทุกระดับการศึกษา 
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บทบาท 

(functions) 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

(Duties and Responsibility) 
ผลผลิต  

(Output) 
- ได ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ ได
บทเรียน เพ่ือนํามาปรบัปรุง35

แนวทาง ปรับปรุงหลักสตูรการ
พัฒนาผูประเมินภายนอกของ  
35สมศ.  

6. การดําเนินงานเครือขายการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

สงเสริม สนุบสนุน การสราง
เครือขายความรวมมือและ
แลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกันดานการ
ประเมินคุรภาพภายนอก 

การมีสวนรวมและขยายเครือขาย
การประเมิน คุณภาพภายนอก 
รวมถึงการพัฒนาเครือขายท่ีม่ันคง
และยั่งยืน 
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การแบงหนาท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงาน (JD)  ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ     

งาน/กิจกรรม ปริมาณงาน 
ผูรับผิดชอบ 

Major Minor 

1. การสงเสริมสถานศึกษาและประสานความ
รวมมือกับหนวยงานตนสังกัด เพ่ือสรางความรู 
ความเขาใจ เก่ียวกับกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่ 
- การศึกษาปฐมวัย (ศูนยพัฒนาเด็ก) 
- ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- สถานศึกษาท่ีมีวัตถุประสงคพิเศษ 
- สถานศึกษาดานการอาชีวศึกษา 
- กศน. 
- ระดับอุดมศึกษา 

จํานวนท่ีไดรับ
งบประมาณ 

ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

2. การประชาสัมพันธการดําเนินงานตามภารกิจ
หลักของหนวยงาน 

จํานวนท่ีไดรับ
งบประมาณ 

ธงฉัตร ภัคพิชา 

3. การบริหารศูนยเครือขาย สมศ.   13 ศคข.  ภัคพิชา ธงฉัตร 
กนกวรรณ 

4. การติดตามการนําผลประเมินไปใชพัฒนา
คุณภาพของสถานศึกษา 

- กนกวรรณ ภัคพิชา 

5. การติดตามผลการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณ
ของผูประเมินภายนอก (QC100)   

- วิมล ภูมิพัฒน 

6. การดําเนินงานเครือขายการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- ภูมิพัฒน นฤนาท 
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ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ  

มาตรฐานงาน ตัวบงช้ี เปาหมาย 

พันธกิจท่ี 1 : สงเสริมสถานศึกษาใหเตรียมความพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

1.สถานศึกษาและผูเก่ียวของใหความ
รวมมือในการเตรียมความพรอมรับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 

1.1 สถานศึกษาท่ีอยูใน
กลุมเปาหมายเขารวมการประชุม
เตรียมความพรอมในชวงเวลาท่ี
กําหนด 

สถานศึกษาท่ีอยูในกลุมเปาหมาย
เขารวมการประชุมเตรียมความ
พรอม ไมนอยกวารอยละ  75 

1.2 สถานศึกษามีทัศนคติท่ีดีตอ
การประเมินคุณภาพภายนอก 

ผูเขารวมประชุมมีทัศนคติท่ีดีตอการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ไมนอย
กวารอยละ 75 

1.3 ผูเขารวมประชุมมีความ 
พึงพอใจตอการตอนรับและการ
ใหบริการในการจัดประชุม 

ผูเขารวมประชุมมีความพึงพอใจตอ
การตอนรับและการใหบริการ ใน
การจัดประชุม ไมนอยกวารอยละ  
80 

พันธกิจท่ี 2 : การติดตามการปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก 

2. สมศ.ไดรับขอมูลการปฏิบัติงาน
ประเมินคุณภาพภายนอกของ 
ผูประเมินภายนอกจากสถานศึกษา 

2.1  สมศ.ไดรับขอมูลการ
ปฏิบัติงานประเมินคุณภาพ
ภายนอกของผูประเมินภายนอก 
ทุกระดับ 

ไดขอมูลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกของผูประเมินภายนอก 
ทุกระดับ ไมนอยกวารอยละ  90 

2.2  สมศ.ตอบสนองขอคิดเห็นเชิง
ลบ ขอรองเรียนของสถานศึกษา 

ตอบสนองขอคิดเห็นเชิงลบ/ขอ
รองเรียนของสถานศึกษาได
ครบถวน 

พันธกิจท่ี 3 : การสรางเครือขายประกันคุณภาพ 

3. เครือขายประกันคุณภาพมีสวน
รวมสงเสริม สนับสนุน และติดตาม
ความเคลื่อนไหวของการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

3.1 เครือขายประกันคุณภาพมี
ความรูความเขาใจระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา 

มีการเผยแพรขอมูลขาวสารการ
ประกันคุณภาพการศึกษาถึง
เครือขายฯเปนประจํา 

3.2 เครือขายประกันคุณภาพมี
กิจกรรมสงเสริม สนับสนุน และ
ติดตามความเคลื่อนไหวของการ
ประกันคุณภาพการศึกษา  

มีการจัดกิจกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษาของเครือขายฯ
อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

3.3 มีการขยายฐานขอมูลสมาชิก
เครือขายประกันคุณภาพเพ่ิมข้ึน 
 

มีจํานวนสมาชิกเครือขายประกัน
คุณภาพเพ่ิมข้ึนจากปท่ีผานมา  
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มาตรฐานงาน ตัวบงช้ี เปาหมาย 

พันธกิจท่ี 4 : การประชาสัมพันธและการผลิตส่ือเพ่ือสงเสริมการประเมินคุณภาพภายนอก 

4.สมศ.มีการประชาสัมพันธขอมูล
ขาวสารการประเมินคุณภาพภายนอก
ผานสื่อตางๆ 

4.1 มีการประชาสัมพันธผานสื่อ
ตางๆท่ีหลากหลาย 

มีการประชาสัมพันธผานสื่อตางๆ
อยางนอย 3 ชองทาง เชน วิทยุ  
โทรทัศน  อินเตอรเน็ต  สิ่งพิมพ  
เปนตน 

4.2 มีการผลิตสื่อประชาสัมพันธท่ี
หลากหลาย  

มีการผลิตสื่อประชาสัมพันธอยาง
นอย 3 ประเภท เชน หนังสือ 
โปสเตอร  แผนพับ จุลสาร วดีิทัศน  
เปนตน 
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พันธกิจท่ี 1 :  การสงเสริมหนวยงานตนสังกัด/สถานศึกษาใหเตรียมพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก  

 ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ (ภสส.) มีพันธกิจในการสงเสริมและพัฒนาการประกันคุณภาพของ
สถานศึกษา โดยดําเนินการสงเสริมใหสถานศึกษาท้ังระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดานการอาชีวศึกษา และ
ระดับอุดมศึกษาและผูท่ีเก่ียวของไดแก หนวยงานตนสังกัดใหพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก ซ่ึงในการ
ดําเนินการสงเสริมสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สามารถดําเนินการได 2 รูปแบบ  ท้ังนี้ข้ึนอยูกับ
นโยบายของสํานักงาน คือ  

รูปแบบท่ี 1 สํานักงานดําเนินการจัดสงเสริมเอง 
รูปแบบท่ี 2 สํานักงานมอบหมายใหศูนยเครือขาย สมศ. เปนผูดําเนินการ  (ข้ึนอยูกับนโยบายของ

สํานักงาน)  
 ท้ังนี้  จํานวนสถานศึกษาท่ีจะไดรับการสงเสริมข้ึนอยู กับเปาหมายและงบประมาณท่ีไดรับใน
ปงบประมาณนั้นๆ  และการดําเนินการสงเสริมสถานศึกษาจะตองดําเนินการลวงหนา เพ่ือใหสถานศึกษามี
ระยะเวลาในการเตรียมการเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก  
 

คําอธิบาย 

การสงเสริมสถานศึกษาใหเตรียมพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก หมายถึงการดําเนินการใน
การสรางความรู ความเขาใจใหกับสถานศึกษาเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา   
การประเมินคุณภาพภายนอกดวยวิธีการตางๆ เชน จัดประชุมสงเสริมและพัฒนาการประกันคุณภาพ
การศึกษา  การสงเสริมทางไกลดวยการสงเอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  เอกสาร
ประกอบการบรรยายท่ีเก่ียวของฯ ใหสถานศึกษา เปนตน  
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กระบวนการ (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยเครือขาย สมศ.จัดประชุมสงเสริมสถานศึกษาตามเปาหมาย
และกําหนดการที่นําเสนอในโครงการ(ตามแผนที่กําหนด)  

ภทส.จัดทําขอมูลสถานศึกษาทีจ่ะตอง
ไดรับการสงเสริมสงให ภสส.ทราบ
ลวงหนาไมนอยกวา 6 เดือน (7 วัน)  

ศูนยเครือขาย สมศ.จัดทําโครงการสงเสริม เสนอ             
ผอ.สมศ.เพ่ือขออนุมัติและจัดทําบันทึกขอตกลงความ

รวมมือในการดําเนินโครงการและประสานตนสังกัดแจง
สถานศึกษาใหเขารวมประชุม (14 วัน)  

ภสส. จัดทําโครงการ 
เสนอคณะกรรมการบริหาร สมศ./ผอ.สมศ. 

พิจารณาอนมตัิ (14 วัน)  

สมศ.ดําเนินการเอง มอบศูนยเครือขาย สมศ.ดําเนินการ 

ศูนยเครือขาย สมศ.รายงานผลการดําเนินงานตามท่ีระบุ
ไวในบันทึกขอตกลง(ตามเวลาท่ีกําหนดในแผน)  

คณะกรรมการตรวจรับงานของศนูยเครือขาย สมศ. 
ตามบันทึกขอตกลง(7 วัน)  

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และ
ประสานตนสังกัดแจงสถานศึกษาให

เขารวมประชุม (14 วัน)  

รายงานผลการดําเนินงานตอ          
ผอ.สมศ.และคณะกรรมการท่ีเกี่ยวของ

(14 วันหลังจัดประชุม)  
 

ภสส.ดําเนินการจัดประชุม (ตามกาํหนด)  

     รายงานผลการดําเนนิงานตอ               
ผอ.สมศ.และคณะกรรมการทีเ่กี่ยวของ 

 (14 วัน)  

ภสส.สงเรื่องไปยัง ภอก.เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินงวด
ตอไป(7 วัน)  
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

กรณีท่ี 1  สมศ.ดําเนินการเอง 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภทส. ภทส.จัดทําขอมูล
สถานศึกษา/หนวยงาน
ตนสังกัด ท่ีจะตองไดรับ
การสงเสริม   สงให 
ภสส.ทราบลวงหนาไม
นอยกวา 6 เดือน 
 

- สํารวจขอมูลสถานศึกษาท่ีครบ
กําหนดการประเมินและ
สถานศึกษาท่ีอยูในแผนการจัด
ประเมิน เปนแผนระยะสั้นและ
ระยะยาวของแตละป 

- สงขอมูลสถานศึกษาท่ีจะตองไดรับ
การสงเสริมให ภสส.ทราบลวงหนา
กอนการประเมินอยางนอย 6 เดือน 

-  ฐานขอมูล
สถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจาํป 
- รายชื่อสถานศึกษาท่ี
ไดรับอนุมัติจาก ผอ.
สมศ.ใหดําเนินการ
สงเสริม 

1 สัปดาห 

ภสส. จัดทําโครงการเสนอคณะ
กรรมการบรหิาร สมศ./
ผอ.สมศ.พิจารณาอนุมัติ 

-  ภสส.จัดทําโครงการสงเสริม 
-  ประสานขอกําหนดวันจัดประชุม
จาก ผอ.สมศ. 
-  จัดทําแผนงานและงบประมาณ  
-  สงใหงานการเงินและงานนิติการ
พิจารณาตรวจสอบ 
-  เสนอ ผอ.สมศ.และหรอืคณะ
กรรมการบรหิาร สมศ.พิจารณาอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ / รายชื่อ
วิทยากร / กําหนดการประชุม / ผูลง
นามจดหมายเชิญ /การอนุญาตให
เจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานนอกสํานักงาน 

- โครงการจัดประชุม 
สงเสริมท่ีไดรับอนุมัติ  
-  มติคณะกรรมการ
บริหาร สมศ. 
-  เอกสารการตัด
งบประมาณ 

2 สัปดาห 

ภสส./ภอก./
ภปพ./         

ภปศ./ภปอ. 
– ภทส. 

เตรียมการจัดประชุมและ
ประสานตนสังกัดแจง
สถานศึกษาใหเขารวม
ประชุม 
 

- ประสาน ภอก.จัดหาสถานท่ีจัด
ประชุม /รูปแบบการจัดงานและการ
เดินทาง / การเดินทางไปจัดประชุม 
/ การขนสงอุปกรณการประชุม / 
จัดทําเช็ควิทยากร / เบิกเงินยืมรอง
จาย  

- ประสานภารกิจประเมิน ภปพ./ 

- บันทึกขอความ
ประสานกลุมงาน
ตางๆท่ีเก่ียวของ 
- จดหมายเชิญประชุม
และแบบตอบรับเขา
รวมประชุม 
- กําหนดการประชุม 

2 สัปดาห 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภปศ./ภปอ.  จัดทําขอมูลและ
สาระสําคัญใหวิทยากรและเผยแพร
ในการประชุม 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ IT 
และเจาหนาท่ีอํานวยความสะดวก
ดาน IT ในวันประชุม 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม เชน คูมือการประเมิน  
สมุดฉีก ถุงใสเอกสาร แบบประเมิน
แบบคําถาม-คําตอบ เปนตน 

- สงจดหมายเชิญประชุมไปยัง
สถานศึกษา/หนวยงานตนสังกัด 
ท่ีเปนกลุมเปาหมาย /ศูนยเครือขาย
ในพ้ืนท่ีท่ีเก่ียวของ ลวงหนา 
อยางนอย 3 สัปดาหกอนการ
ประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารธุรการ-การเงิน / 
ใบลงทะเบียน / อุปกรณและเครื่อง
เขียนสําหรับการจัดประชุม 

- แผนท่ีสถานท่ีจัด
ประชุม 
- เอกสาร
ประกอบการ
บรรยาย/สื่อเอกสาร
และมัลติมีเดีย ท่ีใช
ประกอบการประชุม 
-  ใบลงทะเบียน
ผูเขารวมประชุม 
- เอกสารธุรการ-
การเงิน 

ภสส. ดําเนินการจัดประชุม - เจาหนาท่ีดําเนินการตามภาระงานท่ี
ไดรับมอบหมาย (จัดสถานท่ี
ลงทะเบียน  ตอนรับและรับ
ลงทะเบียน พิธีกร ดูแลวิทยากร 
ประชาสัมพันธ การเงินประสาน
สถานท่ีจัดงาน ฯลฯ) 
- ดําเนินรายการประชุมตาม
กําหนดการ 

- บันทึกการ
มอบหมายงาน 
 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
ในแผน 

ภสส./ภอก. 
และภารกิจ

อ่ืนท่ี

รายงานผลการ
ดําเนินงานตอ ผอ.สมศ.
และคณะกรรมการท่ี

- จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงาน
เสนอ  ผอ.สมศ. และคณะกรรมการท่ี
เก่ียวของทราบ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

2 สัปดาห 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เก่ียวของ เก่ียวของ - สรุปคาใชจาย และสงใบเบิกเงินคา
สถานท่ีให ภอก.ดําเนินการตอไป 
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กรณีท่ี ๒  มอบศูนยเครือขาย สมศ.ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภทส. จัดทําขอมูลสถานศึกษาท่ี
จะตองไดรับการสงเสริม  
เปนแผนระยะสั้นและ
ระยะยาวลวงหนากอนการ
จัดสงเสริมของแตละป 

- สํารวจขอมูลสถานศึกษาท่ีครบ
กําหนดการประเมินและ
สถานศึกษาท่ีอยูในแผนการจัด
ประเมิน เปนแผนระยะสั้นและ
ระยะยาวของแตละป 

- สงขอมูลสถานศึกษาท่ีจะตองไดรับ
การสงเสริมให ภสส.ทราบลวงหนา
กอนการประเมินอยางนอย 6 เดือน 

-  ฐานขอมูล
สถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจาํป 
- รายชื่อสถานศึกษาท่ี
ไดรับอนุมัติจาก ผอ.
สมศ.ใหดําเนินการ
สงเสริม 

1 สัปดาห 

ภสส. จัดทําโครงการเสนอคณะ
กรรมการบรหิาร สมศ./
ผอ.สมศ.พิจารณาอนุมัติ 

-  ภสส.จัดทําโครงการสงเสริม
สถานศึกษา/หนวยงานตนสังกัด 
-  ประสานขอกําหนดวันจัดประชุม
จาก ผอ.สมศ. 
-  จัดทําแผนงานและงบประมาณ  
-  สงใหงานการเงินและงานนิติการ
พิจารณาตรวจสอบ 
-  เสนอ ผอ.สมศ.และหรอืคณะ
กรรมการบริหาร สมศ.พิจารณาอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ  

- โครงการจัดประชุม 
สงเสริมท่ีไดรับอนุมัติ  
-  มติคณะกรรมการ
บริหาร สมศ. 
-  เอกสารการตัด
งบประมาณ 

2 สัปดาห 

ศูนย
เครือขาย         
สมศ./
ภสส./
ภอก. 

 

ศูนยเครือขาย สมศ.จัดทํา
โครงการสงเสริม เสนอ 

ผอ.สมศ.เพ่ือขออนุมัติและ
จัดทําบันทึกขอตกลงความ

รวมมือในการดําเนิน
โครงการและประสาน 

ตนสังกัดแจงสถานศึกษา
ใหเขารวมประชุม 

- ประสานศูนยเครือขายใหจัดสง
โครงการมายัง สมศ. 

- เสนอโครงการของศูนยเครือขายตอ 
ผอ.สมศ./รอง ผอ.สมศ.เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติโครงการ 

- สงเรื่องไปยัง ภอก.เพ่ือจัดทําบันทึก
ขอตกลงความรวมมือในการดําเนิน
โครงการ 

- จดหมายแจงศูนย
เครือขายใหจัดทํา
โครงการสงเสริม
สถานศึกษา 

- บันทึกขอตกลง
ความรวมมือในการ
ดําเนินโครงการ 

2 สัปดาห 

ศูนย
เครือขาย 
สมศ./ 

จัดประชุมสงเสริม
สถานศึกษาตามเปาหมาย
และกําหนดการท่ีนําเสนอ

- แจงสถานศึกษาเขารวมประชุม
ตามกําหนดการ  วัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด 

- กําหนดการประชุม 
- ใบลงทะเบียนเขา
รวมประชุม 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภสส. ในโครงการ - ภสส.จัดสงเอกสารการประชุมไป
ใหศูนยเครือขาย สมศ. 

- ดําเนินการจัดประชุมตาม
กําหนดการ  วัน เวลา และสถานท่ี
ท่ีกําหนด 

- แบบประเมินผลการ
จัดประชุม 

ในแผน 
 

ศูนย
เครือขาย 

สมศ. 

รายงานผลการดําเนินงาน
ตามท่ีระบุไวในบันทึก
ขอตกลง 

- ศูนยเครือขาย สมศ.จัดทํารายงาน
ผลการจัดประชุมตามบันทึก
ขอตกลง 

- สงรายงานผลการจัดประชุมตาม
บันทึกขอตกลงให สมศ.พิจารณา 

- รายงานผลการจัด
ประชุมและเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

-  จดหมายสงรายงาน
ผลการจัดประชุม 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
ในแผน 

คณะกรรม
การตรวจ

รับ 

ตรวจรับงานของศูนย
เครือขาย สมศ.ตามบันทึก
ขอตกลง 

- คณะกรรมการตรวจรับงาน
พิจารณารายงานผลการจัดประชุม  
บันทึกขอตกลงความรวมมือ  และ
เอกสารประกอบ  

- คณะกรรมการตรวจรับงาน
พิจารณาผลการตรวจรับงาน 

- บันทึกขอตกลง
ความรวมมือ 

- รายงานผลการจัด
ประชุมและเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

- บันทึกผลการ
พิจารณาตรวจรับ
ของคณะกรรมการ
ตรวจรับ 

1 สัปดาห 

ภสส./
ภอก. 

ภสส.สงเรื่องไปยัง ภอก.
เพ่ือดําเนินการเบิกจาย
เงินงวดตอไป 

- พิจารณาผลการตรวจรับงานของ
คณะกรรมการตรวจรับงาน 
-  ทําบันทึกขอความถึง ภอก.เพ่ือขอ
เบิกจายเงินใหกับศูนยเครือขาย สมศ. 

- บันทึกขอความขอ
เบิกจายเงินใหกับศูนย
เครือขาย และเอกสาร
อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

1 สัปดาห 

ภสส.และ
ภารกิจท่ี
เก่ียวของ 

รายงานผลการดําเนินงาน
ตอ ผอ.สมศ.และ
คณะกรรมการท่ีเก่ียวของ 

-  จัดทําสรุปรายงานผลการ
ดําเนินงานเสนอ ผอ.สมศ. และ
คณะกรรมการท่ีเก่ียวของทราบ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

2 สัปดาห 
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พันธกิจท่ี 2 : การติดตามการปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก 

ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ (ภสส.) มีพันธกิจในการการติดตามการปฏิบัติงานของผูประเมิน
ภายนอกและหนวยประเมิน  ซ่ึงในการติดตามสามารถดําเนินการไดในหลายรูปแบบท้ังการติดตามโดยการใช
แบบสอบถาม   การติดตามโดยการลงพ้ืนท่ีเพ่ือติดตามเชิงลึก  เปนตน  ท้ังนี้ ในสวนของ ภสส. ใชการติดตาม
โดยใชแบบสอบถามโดยจัดสงไปยังสถานศึกษาท่ีไดรับการประเมินในปงบประมาณนั้นๆ  โดยในปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ เปนตนมา  จะเปนการประเมินผูประเมินผานระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก 
(Automated QA) โดย ภสส. จะจัดทําจดหมายเพ่ือแจงชื่อผูใชและรหัสผานใหกับสถานศึกษาและจะจัดสงให  
สถานศึกษาภายหลังจากท่ีสถานศึกษาไดรับการประเมินแลวประมาณ 1 สัปดาห เพ่ือใหสถานศึกษาไดมี
ระยะเวลาในการติดตามการดําเนินงานของผูประเมินและหนวยประเมินตามประเด็นท่ีระบุไว ซ่ึงจะตองใช
ระยะเวลาในการดําเนินการ เชน ประเด็นการนําขอเสนอแนะไปใชประโยชน เปนตน   
 ท้ังนี้  ภายหลังจากท่ีสถานศึกษาจัดสงแบบติดตามกลับมายังสํานักงานแลว ซ่ึงขอมูลท่ีสถานศึกษา
จัดสงมานั้น จะถือเปนขอมูลลับ โดยภารกิจ ภสส.  จะมีการวิเคราะหแบบสอบถามเบื้องตนในประเด็นท่ีเปน
ขอรองเรียนจากสถานศึกษา เพ่ือนํามาดําเนินการในการตอบสนองขอรองเรียนดังกลาวตอไป หลังจากนั้น จะ
จัดสงแบบสอบถามท้ังหมดไปยังภารกิจวิจัยและจัดการความรู (ภวจ.) เพ่ือดําเนินการวิเคราะหขอมูลใน
ภาพรวมตอไป  
คําอธิบาย 

ระดับความสําเร็จของการติดตามผลการประเมินคุณภาพภายนอก พิจารณาจากการวางแผนการ
ติดตามผูประเมินภายนอกโดยเก็บขอมูลจากสถานศึกษา มีการดําเนินการติดตามผูประเมินภายนอกในการ
ประเมินสถานศึกษา และการตอบสนองตอขอรองเรียนและขอสังเกตจากการติดตามผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก (พิจารณาเฉพาะสถานศึกษาท่ีไดรับการประเมินในปงบประมาณนั้นๆ ) 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        กําหนดแนวทางการติดตามและจัดทํา

แบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงาน 
ของผูประเมินภายนอก(14 วัน)  

จัดทําจดหมายแจงสถานศึกษาใหดําเนินการ
จัดทําแบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงาน 

(14 วัน) 

ภสส. เสนอขออนุมัติโครงการและขอความ
เห็นชอบแบบติดตามฯตอ ผอ.สมศ. (7 วัน)  

 

ภสส.สรุปผลการติดตามการปฏิบัติงานของผู
ประเมินภายนอก สง ภนย.  ผูบรหิาร สมศ.
และคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ(ทุก 30 วัน)  

การติดตามจากแบบสอบถาม 

ภสส.ดําเนินการตามแผนการตดิตาม             
การปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอกรวมกับ

ภารกิจท่ีเก่ียวของ (30 วัน)   

การติดตามรวมกับภารกิจประเมิน 

มีขอรองเรียน   

ภสส. พิจารณาเบ้ืองตนและสง
ใหภารกิจท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอบสนองขอรองเรียน (14 วัน)  

ภสส.แจงผลการตอบสนองขอ
รองเรียนตอสถานศึกษา(7 วัน)  

ไมมีขอรองเรียน   

ภนย.สรุปผลการตอบสนองขอรองเรียน และ
ผลการปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก          

เพ่ือดําเนินการแกไข/ปรับปรุงตอไป  
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

คณะ 
กรรมการ 
โครงการ  
QC 100 

กําหนดแนวทางการ
ติดตามและจัดทํา
แบบสอบถามติดตาม
การปฏิบัติงานของ        
ผูประเมินภายนอก 

- คณะกรรมการโครงการ QC 100 
จัดทํา(ราง)แบบสอบถามติดตามการ
ปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก 
- จัดประชุมรวมกับภารกิจประเมินและ 
ภนย.เพ่ือพิจารณาแบบสอบถามฯ และ
กําหนดแนวทางติดตามฯ 
- ปรับปรงุแกไขแบบสอบถามตาม
ขอเสนอแนะ 

- (ราง)
แบบสอบถาม
ติดตามการ
ปฏิบัติงานของผู
ประเมิน
ภายนอก 
- บันทึกการ
ประชุมพิจารณา
และแกไข
แบบสอบถามฯ 

2 สัปดาห 

ภสส. เสนอขออนุมัติโครงการ
และขอความเห็นชอบ
แบบติดตามฯตอ ผอ.
สมศ. 

- จัดทําหลักการ แผนงาน งบประมาณ 
และแบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงาน
ของ ผูประเมินภายนอกเสนอ ผอ.สมศ. 
เพ่ือขออนุมัติดําเนินการ 

- โครงการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงานของผู
ประเมิน
ภายนอก 
 

1 สัปดาห 

ภทส./ภสส. จัดทําจดหมายแจง
สถานศึกษาให
ดําเนินการจัดทํา
แบบสอบถามติดตาม
การปฏิบัติงาน 

-ประสาน ภทส. เพ่ือขอรับรหัสผูใชและ
รหัสผานของสถานศึกษาท่ีไดรับการ
ประเมิน  
- ภสส. จัดทําจดหมายเพ่ือแจงรหัสผูใช
และรหัสผานใหสถานศึกษาท่ีไดรับการ
ประเมินเพ่ือใหทําการประเมินผูประเมิน
ผานระบบ AQA  

-รหัสผูใช 
-รหัสผานของ
สถานศึกษา  
-คูมือการใชงาน  

2 สัปดาห 

ภสส./
ภารกิจอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

ภสส.ดําเนินการตาม
แผนการติดตามการ
ปฏิบัติงานของผู
ประเมินภายนอก
รวมกับภารกิจอ่ืนท่ี
เก่ียวของ  

- ภสส.ประสานและดําเนินงานรวมกับ
ภารกิจท่ีเก่ียวของตามแผนการติดตาม
การปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก 
- ภสส.สรุปและรายงานผลการติดตามให
ผูบริหาร สมศ.ทราบ 

- รายงานผลการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงานของผู
ประเมิน
ภายนอก 

4 สัปดาห 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภสส. ตรวจสอบผลการ
ประเมินผูประเมิน ใน
ระบบ AQA เพ่ือสํารวจ
ขอรองเรียนจาก
สถานศึกษา                                    
และจัดสงขอมูลให
ภารกิจท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอบสนอง
ขอรองเรียนตอไป 

- รวบรวมขอมูลจากการตอบ
แบบสอบถามในระบบท่ีไดรับคืนและ
สํารวจขอรองเรียนจากสถานศึกษา 
- สรุปขอรองเรียนท่ีสําคัญ และจัดสง
ขอมูลใหภารกิจท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอไป 
 

- บันทึกขอความ
แจงภารกิจท่ี
เก่ียวของ
ดําเนินการ
ตอบสนองขอ
รองเรียนของ
สถานศึกษา 
- สรุปขอ
รองเรียนสําคัญ 

2 สัปดาห 

ภสส./ภนย. สังเคราะหขอมูลและ
ดําเนินการตอไป 

ภวจ. สังเคราะหขอมูลเพ่ือนําเสนอ
ผูบริหารและผูท่ีเก่ียวของตอไป  
 

รายงานผลการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงานผู
ประเมิน
ภายนอก  

2 สัปดาห 
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พันธกิจท่ี 3 : การสรางเครือขายประกันคุณภาพการศึกษา 

           จากพันธกิจของภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ (ภสส.) ท่ีจะตองสรางระบบการทํางานแบบ
เครือขายระดับบุคคลและองคกรท้ังในประเทศและตางประเทศ เพ่ือพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
และการปฏิรูปการศึกษานั้นโดยเครือขายท่ีจะตองดําเนินการมีท้ังสิ้น 7 เครือขาย ประกอบดวย  
  เครือขายสื่อมวลชน 
  เครือขายพอแมผูปกครอง กรรมการสถานศึกษา 
  เครือขายนักการเมือง ผูนําชุมชน ผูนําทองถ่ิน นักคิด 
  เครือขายเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  เครือขายนิสิต/นักศึกษา 
  เครือขายนักวิจัย (ทางการศึกษา) 
  เครือขายเจาหนาท่ีและบุคลากรงานประกันคุณภาพ 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามความกาวหนาของเครือขายประกันคณุภาพเปนระยะๆและรายงานผูบริหาร สมศ.ทราบ 
(ทุก 30 วัน)  

 

 
ภสส.ทบทวนกิจกรรมเครือขายประกันคุณภาพ  ในปที่

ผานมา และจัดทําแผนจัดกิจกรรมประจําป 
  

ภสส.ดําเนินกิจกรรมตามแผนท่ีไดรับอนุมัต(ิตามระยะเวลาในแผน)  

 

ภสส. เสนอขออนุมัตโิครงการจาก ผอ.
สมศ.(7 วัน)  

 

สรุปประเมินผลการดําเนินงานและ
ความสําเร็จของการสรางเครือขายประกัน

คุณภาพ(14 วัน)  

อนุมัต ิ
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภสส. 
 

กสส.ทบทวนกิจกรรม
เครือขายประกันคุณภาพ  
ในปท่ีผานมา และจัดทํา
แผนจัดกิจกรรมประจําป 

- ทบทวนกิจกรรมและผลการ
ประเมินความสําเร็จในการสราง
เครือขายประกันคุณภาพในปท่ีผาน
มา 
- จัดทําแผนกิจกรรมประจําป โดย
คํานึงถึงการสราง-เสริมเพ่ือใหเกิด
ความตอเนื่องและยั่งยืนของ
เครือขายประกันคุณภาพ 

- ผลการประเมิน
กิจกรรมเครือขาย
ประกันคุณภาพในปท่ี
ผานมา 
- แผนกิจกรรม
เครือขายประกัน
คุณภาพประจําป 

2 สัปดาห 

ภสส. ภสส. เสนอขออนุมัติ
โครงการจาก ผอ.สมศ. 

- จัดทําหลักการ แผนงาน 
งบประมาณ เสนอ ผอ.สมศ. เพ่ือขอ
อนุมัติดําเนินการ 

- โครงการ 1 สัปดาห 

ภสส./
ภารกิจอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

ภสส.ดําเนินกิจกรรมตาม
แผนท่ีไดรับอนุมัติ   

-  ดําเนินกิจกรรมตามแผนท่ีไดรับ
อนุมัติ 
-  ดําเนินการประสานภารกิจอ่ืนท่ี
เก่ียวของเพ่ือความรวมมือ
ดําเนินการใหสําเร็จตามแผน 
- สรุปประเมินผลความสําเร็จของ
แตละกิจกรรม  
 

- บันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหดําเนินการ 
- บันทึกการจัดจาง 
- สัญญาการจาง 
- เอกสารการตัด
งบประมาณ 
-เอกสารอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

 ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
ในแผน 

ภสส. ติดตามความกาวหนา
ของเครือขายประกัน
คุณภาพเปนระยะๆและ
รายงานผูบริหาร สมศ.
ทราบ 

- ติดตามผลความเคลื่อนไหวของ
เครือขายการประกันคุณภาพ 
- จัดทําสรุปรายงานผลความ
เคลื่อนไหวของเครือขายการประกัน
คุณภาพเปนระยะๆและรายงาน
ผูบริหาร สมศ.ทราบ 

รายงานความ
เคลื่อนไหวของ
เครือขายประกัน
คุณภาพ 

 ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
ในแผน 

ภสส. สรุปประเมินผลการ
ดําเนินงานและ
ความสําเร็จของการสราง
เสริมเครือขายประกัน

- สรุปประเมินผลความสําเร็จของ
การดําเนินงานและความสําเร็จของ
การสรางเสริมเครือขายประกัน
คุณภาพ  

รายงานผล
ความสําเร็จของการ
ดําเนินงานเสริมสราง
เครือขายประกัน

2 สัปดาห 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

คุณภาพ - จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร สมศ.
ทราบ 
 

คุณภาพ 
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พันธกิจท่ี 4  : การประชาสัมพันธเพ่ือสรางความรับรู ความเขาใจฯ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 

4.1 การสรางความรู ความเขาใจแกประชาชนตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการของสวนราชการ (ตัวช้ีวัด ก.พ.ร.) 

 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี ๑๑ ตุลาคม ๒๕๕๙ เห็นชอบแนวทางการสรางความรับรูความ
เขาใจแกประชาชน  โดยใหหัวหนาสวนราชการตางๆ ไดแก  ปลัดกระทรวง  อธิบดี  และหัวหนา 
สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบเทากระทรวง ทบวง กรม ตลอดจนผูบริหารสูงสุดของรัฐวิสาหกิจและองคการ
มหาชนมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการสรางความรับรูความเขาใจท่ีถูกตองแกประชาชนเก่ียวกับการปฏิบัติ
ราชการของหนวยงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ  และในกรณีของรัฐวิสาหกิจและองคการมหาชน ใหองคกร
กลางท่ีเก่ียวของนําแนวทางนี้ไปใชในการประเมินผูบริหารดวย   และใหสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการและสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรายงานตัวชี้วัดและผลการประเมินตามแนวทางนี้ให
นายกรัฐมนตรีทราบเปนรายกระทรวง ทุกสามเดือน 
 โดยแนวทางการดําเนินการในการสรางความรู ความเขาใจแกประชาชนตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสวนราชการ  มี 3 ประเด็น  คือ  

1) ปริมาณและประสิทธิภาพของการชี้แจงของสวนราชการ    
2) ความทันตอสถานการณในการชี้แจง 
3) ความรับรูความเขาใจของประชาชนตามผลสําเร็จของหนวยงานตางๆ 

 ท้ังนี้ ความสําเร็จในการสรางความรับรู ความเขาใจแกประชาชนตามแนวทางนี้ เปนตัวชี้วัดสําคัญใน
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหัวหนาสวนราชการทุกแหง  โดยมีรายละเอียด ดังนี้   

ประเด็นเรื่อง ตัวช้ีวัด การดําเนินการ 
ปริมาณและประสิทธิภาพของ
การชี้แจงของสวนราชการ    

ตัวช้ีวัดท่ี 1 รอยละการดําเนินการ
ตามแผนการสรางความรูความเขาใจ
แกประชาชน  
เกณฑการประเมินผล  

ผาน ไมผาน 

รอยละ 100 ‹ รอยละ 100  
 

1 .หน วยงานจัด ทํ าแผนการสราง
ความรู ความเขาใจแกประชาชน  
2. หนวยงานดําเนินการตามแผนการ
สรางความรู ความเขาใจแกประชาชน
อยางมีประสิทธิภาพ (รอยละ 100)  
3 .  ห น ว ย ง า น ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดําเนินการเทียบกับแผนฯในขอ 1  

ความทันตอสถานการณในการ
ชี้แจง 

ตั ว ช้ี วั ด ท่ี  2  ร อ ย ล ะก ารชี้ แ จ ง
ประเด็นสําคัญท่ีทันตอสถานการณ 
 เกณฑการประเมินผล  

ผาน ไมผาน 

รอยละ 100 ‹ รอยละ 100  
 

๑.หนวยงานมีกลไกและจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการชี้แจง
ประเด็นขาวท่ีทันตอสถานการณ  
๒. ศูนยปฏิบั ติการนายกรัฐมนตรี 
(PMOC) สํ า นั ก โ ฆ ษ ก แ ล ะ ก ร ม
ประชาสัมพันธกําหนดประเด็นขาว/
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ประเด็นเรื่อง ตัวช้ีวัด การดําเนินการ 
กําหนดหนวยงาน รวมถึง ระยะเวลาท่ี
ตองชี้แจง โดยแจงผานระบบ LINE 
เปนประจําทุกวัน  (เวลาประมาณ 
10.30 น.) 
3. หนวยงานท่ีเก่ียวของชี้แจงประเด็น
ขาวท่ี มี คุณภาพและรายงานเขาสู
ระบบทันตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว
(ภายใน 24 ชั่วโมง นับต้ังแตรับทราบ
ประเด็นขาว) (รอยละ 100)  

ค ว าม รั บ รู ค ว า ม เข า ใจ ข อ ง
ประชาชนตามผลสํ า เร็จของ
หนวยงานตางๆ 

ตัวช้ีวัดท่ี 3 รอยละของประชาชน
กลุมเปาหมายท่ีรับรูและเขาใจในการ
ดําเนินงานตามนโยบายสําคัญของ
รัฐบาล  
เกณฑการประเมินผล  

ผาน ไมผาน 

รอยละ 75 ‹ รอยละ 75  
 

กรมประชาสั ม พั นธ เป น เจ าภ าพ
ตัวชี้วัดนี้  
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ตัวช้ีวัดท่ี 1 รอยละการดําเนินการตามแผนการสรางความรูความเขาใจแกประชาชน  
 มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้  

1. หนวยงานจัดทําแผนการสรางความรู ความเขาใจแกประชาชน  
2. หนวยงานดําเนินการตามแผนการสรางความรู ความเขาใจแกประชาชนอยางมี

ประสิทธิภาพ (รอยละ 100) 
3. หนวยงานรายงานผลการดําเนินการเทียบกับแผนการสรางความรู ความเขาใจแก

ประชาชนตามท่ีกําหนดไวในขอ 1 
 
กระบวนการ (Flow Chart)   เรื่อง ปริมาณและประสิทธิภาพของการช้ีแจงของสวนราชการ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภสส.จัดทําแผนการสรางความรู  

ความเขาใจแกประชาชน * 
กรณีที่มีการปรับเปล่ียนแผนระหวางป ตองเสนอมายัง

เจาภาพตัวชี้วัด   

ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด (รอยละ 100)  

ภสส. เสนอขออนุมัตโิครงการจาก ผอ.สมศ. 
(7 วัน)  

 

รายงานผลการดําเนินงานเทียบ
กับแผนไปยังเจาภาพตัวช้ีวัด  

รายงานผลการดําเนินรายไตรมาสเสนอ
ผูอํานวยการ  

อนุมัต ิ

สรุปผลการดําเนินงานตามแผนเสนอตอคณะ
กรรมการบริหาร สมศ.  

 



28 
 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภสส. 
 

ภสส.จัดทําแผนการ
สรางความรับรู ความ
เขาใจตอประชาชน  

-  กําหนดประเด็นและระยะเวลา 
รวมถึง ชองทางท่ีตองการสราง
ความรับรู ความเขาใจตอ
ประชาชน  
 - จัดทํารายละเอียดแผนการ
สรางความรับรู ความเขาใจตอ
ประชาชนตามรูปแบบท่ีกําหนด  

-roadmap 
สํานักงาน  
-แผนปฏิบัติงาน
ประจาํปของ
สํานักงาน  
-รูปแบบแผนการ
สรางความรับรู 
ความเขาใจ  

2 สัปดาห 

ภสส. ภสส. เสนอขออนุมัติ
โครงการจาก ผอ.สมศ. 

เสนอแผนการสรางความรับรู 
ความเขาใจตอประชาชน ตอ  
ผอ.สมศ. เพ่ือขออนุมัติ
ดําเนินการ 

- แผนการสรางความ
รับรู ความเขาใจตอ
ประชาชน  

1 สัปดาห 

ภสส 
 

ดําเนินการเผยแพรตาม
แผนท่ีไดรับอนุมัติ  

เผยแพรและประชาสัมพันธไปสู
กลุมเปาหมายตามท่ีกําหนดใน
แผน 

- สื่อประชาสัมพันธ 
- แผนการสรางความ
รับรู ความเขาใจ 

ระยะเวลา
ตามท่ีกําหนด

ในแผน 
ภสส.  รายงานผลการดําเนิน

รายไตรมาสเสนอ
ผูอํานวยการ  
 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
เทียบกับแผนท่ีกําหนดแตละ 
ไตรมาสเสนอผูอํานวยการ เม่ือ
สิ้นสุดแตละไตรมาส 

-แผนการสรางความ
รับรู ความเขาใจตอ
ประชาชน 
-รายงานสรุปผล 
รายไตรมาส  

ภายใน ๒  
สัปดาห

ภายหลังจาก
สิ้นสุดราย 
ไตรมาส 

ภสส.  สรุปผลการดําเนินงาน
ตามแผนเสนอตอคณะ
กรรมการบรหิาร สมศ.  
 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
เทียบกับแผนท่ีกําหนดใน
ปงบประมาณเสนอ
คณะกรรมการบริหาร สมศ.  

-รายงานสรุปผลตาม
แผนการสรางความ
รับรู ความเขาใจตอ
ประชาชน 

ภายในเดือน
กันยายน 
๒๕๖๐ 

ภสส. และ 
ภนย.  

รายงานผลการ
ดําเนินงานเทียบกับ
แผนไปยังเจาภาพ
ตัวชี้วัด  

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
เทียบกับแผนท่ีกําหนดใน
ปงบประมาณเสนอไปยังเจาภาพ
ตัวชี้วัดโดยประเมินผลตามเกณฑ

-รายงานสรุปผลตาม
แผนการสรางความ
รับรู ความเขาใจตอ
ประชาชน 

ภายใน ๒ 
สัปดาห 
หลังสิ้น

ปงบประมาณ 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 การประเมินผล  
ผาน ไมผาน 

รอยละ 100 ‹รอยละ 100 
 
-ภนย.จัดทําหนังสือนําสงเพ่ือ
เสนอผูอํานวยการพิจารณาลง
นาม 
- ภนย.รวบรวมและจัดสงไปยัง
หนวยงาน ก.พ.ร.ตามระยะเวลา
ท่ีกําหนด 
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ตัวช้ีวัดท่ี 2 รอยละการชี้แจงประเด็นสําคัญท่ีทันตอสถานการณ 
 มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.หนวยงานมีกลไกและจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการชี้แจงประเด็นขาวท่ีทันตอ
สถานการณ  
 2. ศูนยปฏิบัติการนายกรัฐมนตรี (PMOC) สํานักโฆษกและกรมประชาสัมพันธกําหนดประเด็นขาว/
กําหนดหนวยงาน รวมถึง ระยะเวลาท่ีตองชี้แจง โดยแจงผานระบบ LINE เปนประจําทุกวัน (เวลาประมาณ 
10.30 น.) 
 3. หนวยงานท่ีเก่ียวของชี้แจงประเด็นขาวท่ีมีคุณภาพและรายงานเขาสูระบบทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนดไว (ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตรับทราบประเด็นขาว) (รอยละ 100) 
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กระบวนการ (Flow Chart)   เรื่อง การช้ีแจงประเด็นขาวท่ีทันตอสถานการณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมรวมกับผูบริหารเพ่ือพิจารณา
ขอเท็จจริงตามประเด็นดังกลาว 

แจงสวนราชการใน Line รับทราบและรับปฏิบัติ  
 

หนวยงานแจงรับดําเนินการทาง LINE  

กรณีท่ีไมมีประเด็นท่ีเก่ียวของ  กรณีท่ีมีประเด็นท่ีเก่ียวของ   

รับทราบ  

ภสส.หาขอมลูตามประเด็นท่ีไดรับแจงเพ่ือ
รวบรวมเสนอผูบริหาร 

หนวยงานช้ีแจงประเด็นขาวใน Line ภายใน 
24 ช่ัวโมงนับจากรับทราบประเดน็ขาว 

 

ภสส.กําหนดชองทางในการช้ีแจง 
ผานสื่ออยางนอย 3 ชองทาง 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบประเด็นทาง LINE  
ทกวัน (เวลา 10.30 น.)  

รายงานสรุปผลการช้ีแจงขาวท่ีทัน
ตอสถานการณ เสนอ ผอ.สมศ.  

(สิ้นไตรมาส)  
 

สํานักโฆษก/PMOC/ 
กรมประชาสัมพันธ กําหนดประเดน็

ขาวเสนอนายกรัฐมนตร ี
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

สํานักโฆษก/
PMOC/กรม

ประชาสัมพันธ 
 

กําหนดประเด็นขาว
เสนอนายกรัฐมนตรี 

- สํานักโฆษก/PMOC/กรม
ประชาสัมพันธ  กําหนดประเด็น
ขาวเสนอนายกรัฐมนตรี 
 

แหลงขาวตางๆไดแก 
หนังสือพิมพ เว็บไซต 
วิทยุ โทรทัศน  
เปนตน  

 

สงประเด็นขาวทาง LINE  
 

- ผูรับผิดชอบจัดสงประเด็นขาว
ทาง LINE (IA-Chat)  พรอม
แหลงท่ีมาของขาวทุกวัน เวลา
ประมาณ 10.30 น.  

- กอนเวลา 
10.30 น.ของ

ทุกวัน  

รอง ผอ.สมศ./
ภสส.  

ผูรับผิดชอบตรวจสอบ
ประเด็นทาง LINE  
 
 

-เวลา 10.30 น. ผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบประเด็นขาวทาง LINE  
ทุกวัน  

- ประมาณเวลา 
10.30 น.  
ของทุกวัน  

รอง ผอ.สมศ./
ภสส. 

กรณีท่ีมีประเด็นท่ี
เก่ียวของ หนวยงานแจง
รับดําเนินการทาง LINE  
 

-ตรวจสอบหากมีประเด็นท่ี
เก่ียวของ   หนวยงานแจงตอบรบั
ดําเนินการทาง LINE (IA –Chat) 
ตามรูปแบบท่ีกําหนด   

- ภายใน 3 
ชั่วโมง 

หลังจาก
รับทราบ
ประเด็น   

ภสส. หาขอมูลตามประเด็นท่ี
ไดรับแจงเพ่ือรวบรวม
เสนอผูบริหาร 
 

-หาขอมูลเพ่ิมเติมตามประเด็น
ดังกลาวจากแหลงขาวท่ีนําเสนอ  
-รวบรวมประเด็น/เนื้อหา สรุป
เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา  
-ประชุมรวมกับผูบริหารเพ่ือ
พิจารณาขอเท็จจริงตามประเด็น
ดังกลาว 

แหลงขาวตางๆท่ี
เก่ียวของ 

ภายใน 5
ชั่วโมงหลังจาก

รับทราบ
ประเด็น 

ภสส. กําหนดชองทางในการ
ชี้แจงผานสื่ออยางนอย 
3 ชองทาง 
 

-กําหนดชองทางในการชี้แจง
ประเด็นผานสื่อตางๆอยางนอย 3 
ชองทาง โดยจะตองเปนชองทางท่ี
มีประสิทธิภาพและเขาถึง
กลุมเปาหมายท่ีเก่ียวของมากท่ีสุด  

สื่อตางๆ เชน 
หนังสือพิมพ เว็บไซต 
วิทยุ โทรทัศน เปน
ตน  

ภายใน 12 
ชั่วโมงหลังจาก

รับทราบ
ประเด็น  
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

รอง ผอ.สมศ./
ภสส. 

หนวยงานแจงตอบ
ประเด็นทาง LINE (IR-
Chat) พรอมระบุชอง
ทางการเผยแพร 
 

- แจงตอบประเด็นทาง LINE (IR-
Chat) พรอมระบุชองทางการ
เผยแพร 
 

-ชองทางการเผยแพร
อยางนอย 3 ชองทาง  
 

ภายใน 24 
ชั่วโมงหลังจาก

รับทราบ
ประเด็น  

ภสส. รายงานสรุปผลการชีแ้จง
ขาวท่ีทันตอสถานการณ 
เสนอ ผอ.สมศ.  
(สิ้นไตรมาส)  
 

-ภสส.รายงานสรุปผลการชี้แจงขาว
ท่ีทันตอสถานการณ เสนอ  
ผอ.สมศ. (สิ้นไตรมาส)  
-ประเมินผลการดําเนินงานตาม
เกณฑ ดังนี้  

ผาน ไมผาน 

รอยละ 100 ‹ รอยละ 100  
 
 

-เอกสาร/หลักฐาน
ประเด็นขาวท่ี
เก่ียวของ  
-เอกสาร/หักฐานท่ีมี
การชี้แจงประเด็น
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ  

สิ้นสุดแตละ
ไตรมาส  
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ตัวช้ีวัดท่ี 3 เรื่อง รอยละของประชาชนกลุมเปาหมายท่ีรับรูและเขาใจในการดําเนินงานตามนโยบาย
สําคัญของรัฐบาล (กรมประชาสัมพันธรับเปนเจาภาพตัวชี้วัดนี้) 

 กรมประชาสัมพันธไดมีการดําเนินการตามตัวชี้วัด “รอยละของกลุมเปาหมายท่ีรับรูและเขาใจใน
เนื้อหายุทธศาสตรชาติ นโยบายสําคัญของรัฐบาล” และมีความเชี่ยวชาญในการสํารวจเก่ียวกับการรับรูและ
เขาใจของประชาชน  
 
เกณฑการประเมินผล  

ผาน ไมผาน 

รอยละ 75 ‹ รอยละ 75 
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4.2 การผลิตส่ือและเอกสารเพ่ือสงเสริมการประเมินคุณภาพภายนอก 

 จากการท่ีภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ (ภสส.) มีพันธกิจในการสรางความรู ความเขาใจใหกับ
สถานศึกษาเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายนอก   ซ่ึงการ
จัดทําเอกสารและสื่อเพ่ือประกอบการสงเสริมสรางความรู ความเขาใจเปนสิ่งจําเปนท่ีภารกิจจะตอง
ดําเนินการ  ท้ังนี้ ภารกิจจะตั้งเปาหมายและงบประมาณเพ่ือการดําเนินการผลิตสื่อและเอกสารในแตละ
ปงบประมาณ  นอกจากนี้  ภสส. ยังมีหนาท่ีในการใหการสนับสนุนภารกิจตางๆท่ีประสงคจะทําการผลิตสื่อ
และเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของดวย  

4.3  การดําเนินการประชาสัมพันธผานส่ือตางๆ  

จากพันธกิจของภารกิจ กสส. มีหนาท่ีในการเผยแพรประชาสัมพันธใหทุกฝายเกิดความตระหนักและ
เห็นความสําคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา ยอมรับและเชื่อม่ันในคุณภาพของตอสถานศึกษา ดังนั้น  
การประชาสัมพันธผานสื่อตางๆ จึงมีความสําคัญในการสรางการรับรู และสรางความเขาใจท่ีถูกตอง รวมถึง
ทัศนคติท่ีดีในเรื่องการประกันคุณภาพและการประเมินคุณภาพภายนอก  ซ่ึงสื่อท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย 
   สื่อวิทยุโทรทัศน /สื่อหนังสือพิมพ 
   กิจกรรมดานการขาว 
   จุลสาร สมศ. 

 เว็บไซต /Facebook  
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กระบวนการ (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภสส.จัดทําแผนประชาสัมพันธและการผลิตส่ือ

ประชาสัมพันธประจําป  

จัดทํารายละเอียดเน้ือหา/รูปแบบการผลิตสื่อ
ประชาสมัพันธ ขออนุมัติจาก ผอ.สมศ.(7 วัน)  

ภสส. เสนอขออนุมัตโิครงการจาก ผอ.สมศ. 
(7 วัน)  

 

ภสส.ดําเนินการเผยแพรและ
ประชาสมัพันธตามแผน 

สง ภอก.ดําเนินการจัดจาง(ตามระยะเวลาท่ีกํานด)  

ประสานกับบริษัทที่ไดรับจัดจางจาก ภอก.ใหดําเนินการ
จัดทําส่ือประชาสัมพันธตามรูปแบบและเนื้อหาที่กาํหนดใน

สัญญาจาง(ตามระยะเวลาของส่ือแตละประเภท)  

คณะกรรมการตรวจรับงานและบันทึกผลการ
ตรวจรับงาน (7 วัน)  

อนุมัต ิ

สงผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรบัให 
ภอก.ดําเนินการตอไป (7 วัน)  
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภสส. 
 

ภสส.จัดทําแผน
ประชาสัมพันธและการ
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ
ประจาํป 

- สํารวจขอมูลความตองการ
เบื้องตนจากภารกิจตางๆท่ี
เก่ียวของเพ่ือจัดทําแผนการผลิต
สื่อและแผนประชาสัมพันธ 
 - จัดทํารายละเอียดงบประมาณ 
แผนงานผลิตสื่อและแผน
ประชาสัมพันธประจําป 

- แผนงาน 
งบประมาณ  
การผลิตสื่อและ
ประชาสัมพันธ 

2 สัปดาห 

ภสส. ภสส. เสนอขออนุมัติ
โครงการจาก ผอ.สมศ. 

- จัดทําหลักการ แผนงาน 
งบประมาณ เสนอ ผอ.สมศ. เพ่ือ
ขออนุมัติดําเนินการ 

- โครงการผลิตสื่อ
และประชาสัมพันธ 

1 สัปดาห 

ภสส./ภารกิจ
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

จัดทํารายละเอียด
เนื้อหา/รูปแบบการผลิต
สื่อและการ
ประชาสัมพันธ ขอ
อนุมัติจาก ผอ.สมศ. 

-  จัดทํารายละเอียดเนื้อหา/
รูปแบบการผลิตสื่อและการ
ประชาสัมพันธ 
-  เสนอขออนุมัติจาก ผอ.สมศ. 

- รายละเอียดเนื้อหา
และรูปแบบการผลิต
สื่อและการ
ประชาสัมพันธ 
- บันทึกท่ีไดรับ
อนุมัติจาก ผอ.สมศ. 

1 สัปดาห 

ภสส./ภอก. สง ภอก.ดําเนินการ 
จัดจาง 

ภสส.จัดทํา TOR ประสานผูผลิต
ขอราคาและทําบันทึกให ภอก.
ประกาศจัดจางบริษัทดําเนินการ 
- ภอก.ดําเนินการจัดจางตาม
ข้ันตอนและแจงรายชื่อบริษัทท่ี
ไดรับงานให ภสส.ทราบ 

- TOR 
- บันทึกขอความให 
กอ.ดําเนินการจัดจาง 

2 สัปดาห 

ภสส. ประสานกับบริษัทท่ี
ไดรับจัดจางจาก ภอก.
ใหดําเนินการจัดทําสื่อ
ประชาสัมพันธตาม
รูปแบบและเนื้อหาท่ี
กําหนดในสัญญาจาง 

- บริษัทจัดทําแผนการดําเนินงาน
ให ภสส.เพ่ือใชตรวจรับงาน 
- ดําเนินการตามแผนผลิตสื่อ 
และแผนประชาสัมพันธแตละ
ประเภท/รายการ 
- ภสส.ตรวจสอบขอมูลความ

- สื่อ และการ
ดําเนินงาน
ประชาสัมพันธตาม 
TOR 

ระยะเวลาตาม
แผนของสื่อ

และการ
ประชาสัมพันธ
แตละประเภท 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ถูกตองใหบริษัทดําเนินการแกไข 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ 
คณะกรรมการตรวจรับ
งานและบันทึกผลการ
ตรวจรับงาน 

- ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 
- เลขานุการคณะกรรมการตรวจ
รับบันทึกผลการพิจารณาตรวจ
รับงาน 

บันทึกการประชุม
ของคณะกรรมการ
พิจารณาตรวจรับ
งาน 

1 สัปดาห 

ภสส. สงผลการตรวจรับของ
คณะกรรมการตรวจรับ
ให ภอก.ดําเนินการ
ตอไป 

- สงผลการตรวจรับงานเสนอ 
รอง ผอ.สมศ.ท่ีกํากับดูแล 
พิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน
ใหกับบริษัท  
- ทําบันทึกการเบิกจายเงินให 
ภอก.ดําเนินการตอไป 

- บันทึกการเบิก
จายเงิน 
- ใบวางบิล 
- ตัวอยางสื่อ 
- อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
 

1 สัปดาห 

ภสส. 
 

ดําเนินการเผยแพรและ
ประชาสัมพันธตามแผน 

เผยแพรและประชาสัมพันธไปสู
กลุมเปาหมายตามท่ีกําหนดใน
แผน 

- สื่อประชาสัมพันธ 
- แผนประชาสมัพันธ 

ระยะเวลา
ตามท่ีกําหนด

ในแผน 
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ท้ังนี้ ในแตละสื่อมีรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงานแตกตางกัน ดังนี้  

ประเภทของส่ือ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

  การดําเนินงานดานส่ือโทรทัศน 
รายการสนทนาสด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมงานในการออกอากาศแตละครั้ง 
1. จัดทําประเด็นรายการในแตละเดือนลวงหนากอนวันออกอากาศ 2 

สัปดาห โดยในการกําหนดประเด็นแตละครั้งจะพิจารณาการดําเนินงานของ
สํานักงาน  และกระแสขาวในขณะนั้นๆ ประกอบดวยวานาสนใจหรือไม มีผล
อยางไรกับสํานักงานซ่ึงจะตองรวบรวมขอมูลหรือสอบถามผูรูเพ่ือทําความ
เขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับเรื่องนั้นๆ  

2. การกําหนดวิทยากรพิจารณาดูจากประเด็นวาเปนอยางไร แลวจึง 
พิจารณาความเชี่ยวชาญของวิทยากรในเรื่องนั้นๆ วามีใครท่ีเก่ียวของกับ
ประเด็นและเปนท่ีนาเชื่อถือ รวมถึงพิจารณาทัศนคติของวิทยากรท่ีมีตอ
สํานักงานฯ วาเปนอยางไร ถากรณีเชิญสถานศึกษามารวมเปนวิทยากร จะใช
กระบวนการพิจารณาดังนี้  คือ พิจารณาผลประเมินของสถานศึกษา โดย
สอบถามจากภารกิจประเมิน  

3. เม่ือจัดทําประเด็นและคัดเลือกวิทยากรไดแลว จึงเสนอ ผอ.สมศ. 
พิจารณา (ควรเสนอวิทยากรไวเปนทางเลือกไว 2 คนข้ึนไป) 

4. เม่ือ ผอ.สมศ. เห็นชอบตามประเด็นท่ีไดจัดทําแลว จึงดําเนินงาน 
ทําจดหมายเชิญวิทยากรและประสานวิทยากรท่ีไดรับความเห็นชอบจาก ผอ.
สมศ. เพ่ือนัดหมายวัน-เวลา พรอมท้ังจัดสงประเด็นและเอกสารตางๆ ท่ี
วิทยากรขอมาหรือเอกสารท่ีเก่ียวของกับประเด็นสงใหแกวิทยากรกอน
ออกอากาศแตละครั้ง ซ่ึงโดยสวนใหญจะสรางความพอใจใหแกวิทยากรเปน
อยางดี 

5. ขออนุมัติงบประมาณในการดําเนินงานตอ รอง ผอ.สมศ.(ท่ีกํากับ 
ดูแล ภสส.) ภายใตหลักการและงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติไวแลว ท้ังนี้เปนไป
ตามอัตราท่ีสํานักงานกําหนด  ซ่ึงประกอบดวยคาตอบแทนวิทยากร   
คาเดินทาง และตองประสาน ภอก. เพ่ือจัดหาท่ีพักใหวิทยากร (กรณีท่ีมีความ
จําเปนตองพักคาง)  และคาอาหารสําหรับเจาหนาท่ีไปรับโทรศัพท เม่ือไดรับ
อนุมัติแลวสงเรื่องไปท่ีการเงิน 1 ชุด เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินโดยจัดทําเปน
เช็คหรือโอนเขาบัญชี   
    6.จองรถตูในแฟมขอใชรถท่ีเคานเตอรประชาสัมพันธ  
    7. จัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหเจาหนาท่ีภารกิจตางๆ พรอมแนบ
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ประเด็นรายการไปดวย เพ่ือไปรับโทรศัพทในรายการจํานวน 6 คน เม่ือทราบ
รายชื่อเจาหนาท่ีแลว  จึงประสานงานกับเจาหนาท่ีดังกลาวนัดหมายวันและ
เวลาท่ีได กําหนดการออกอากาศไว  พรอมท้ังจัดทําใบลงทะเบียนการ
ปฏิบัติงานไปดวย โดยจัดทําสําเนาใบลงทะเบียนใหกับหัวหนางานบริหาร
ท่ัวไป 1 ชุด เพ่ือประกอบการเบิกจายคาอาหาร 

8. ประสานไปยังทีมงานทางรายการและสถานีท่ีออกอากาศ เพ่ือแจง
ประเด็นและนําสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหแกผูดําเนินรายการไดศึกษากอน 
รวมท้ังสปอตโฆษณาและตัววิ่งประชาสัมพันธในรายการ 
การดําเนินงานในวันออกอากาศ 

1. ผูประสานงานและเจาหนาท่ีรับโทรศัพทเดินทางออกจากสํานักงานฯ 
ไปถึงท่ีนัดหมาย (สถานีท่ีออกอากาศ)  โดยเดินทางถึงสถานีออกอากาศ
ลวงหนากอนเวลาออกอากาศประมาณ 30 นาที – 1 ชั่วโมง เพ่ือการ
ประสานงาน เม่ือไปถึงสถานี ทีมงานรายการสงมอบแผนดีวีดีบันทึกรายการ
จํานวน 1 แผน เพ่ือมาเก็บเปนสื่อของสํานักงาน 

2. เม่ือพบกับวิทยากรและผู ดําเนินรายการแลว จะมีการพูดคุยถึง
คําถามและประเด็นท่ีเก่ียวของพรอมท้ังใหวิทยากรลงทะเบียนและเอกสาร
ทางการเงิน  

3. เม่ือถึงเวลาออกอากาศจริง ผูประสานงานจะคอยประสานงานให
ครอบคลุมในการซักถามเก่ียวกับประเด็นตางๆ วาเปนไปตามท่ีไดกําหนด
หรือไม  พรอมท้ังรวบรวมคําถามจากเจาหนาท่ีท่ีไปรับโทรศัพท เพ่ือนํามา
ตรวจสอบคําถามในเบื้องตนกอนนําไปใหผูดําเนินรายการถามวิทยากรเพ่ือลด
ความซํ้าซอนและความไมเก่ียวของของประเด็นคําถาม 

4. เม่ือจบรายการรอรับแผนดีวีดีท่ีบันทึกจากการออกอากาศ พรอมท้ัง
รวบรวมประเด็นคําถามท้ังหมดเก็บไปยังสํานักงานฯ เพ่ือจัดทําสรุปตอไป 
หลังจากออกอากาศ 

      1. สรุปจํานวนโทรศัพทท่ีโทรเขามาในชวงระหวางการออกอากาศและ
จัดทําผลการวิเคราะห  และสรุปประเด็นคําถาม/ขอเสนอแนะ และสรุปสาระ
จากการสนทนาท่ีไดจากการออกอากาศในแตละครั้ง เพ่ือเสนอใหแก
ผูบังคับบัญชาและหนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบและดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไปภายใน 7 วัน 
      2.ทําหนังสือขอบคุณวิทยากร โดยจัดสงใหพรอมกับเทปรายการท่ีไดมา
จัดทําสําเนาและสงใหแกวิทยากรท่ีออกอากาศครั้งนั้นๆ พรอมท้ังเอกสารท่ีได
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จัดทําข้ึน  และสําเนาการจายเงินใหแกวิทยากร (ขอจากการเงินพรอมให
การเงินระบุรายละเอียดของคาตอบแทนวิทยากร) เพ่ือจะไดใชขอมูลในการทํา
ประโยชนตอไป 

งานดานขาวและระบบเฝาระวัง      
กฤตภาคขาวออนไลน การดําเนินงาน 

1. อานและคัดเลือกขาวท่ีนาสนใจท่ีเก่ียวของกับ สมศ. และขาวการ 
ศึกษา ทางระบบกฤตภาคขาวออนไลน www.iqnewsclip.com/selection 

2. คัดแยกขาวท่ีเลือกไวแลวตามระดับการศึกษา  โดยเลือกใหตรงกับ
ระดับการศึกษาในเนื้อหาขาว ซ่ึงแบงไวดวยกัน 5  กลุม  ไดแก การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน การอาชีวศึกษา อุดมศึกษา การศึกษาในภาพรวม และขาวอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 

3.  คัดแยกขาวท่ีเลือกไวใหอยูในหมวดหมูหนวยงานท่ีเปนขาว โดยเลือก
ใหตรงกับหนวยงานท่ีเปนขาวนั้นๆ ซ่ึงจําแนกไวดวยกัน  10 (ท้ังนี้  ตาม
ขอตกลงท่ีกําหนดไวในแตละป)  ดังนี้ 
- สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา   (สมศ.) 
- ศูนยเครือขาย สมศ.  
- กระทรวงศึกษาธิการ (ศธ.) 
- สํานักเลขาธิการสภาการศึกษา (สกศ.) 
- สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษา (สป.) 
- สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
- สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สอศ.) 
 - สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
 - หนวยงานหรือสถาบันหรืออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
 - องคการมหาชน 
    4.  ประสานงานกับบริษัทคัดขาวเพ่ือปรับแกไข กรณีท่ีบริษัทจัดขาวไมตรงกับ
ท่ีกําหนดไว 
    5.  สั่งพิมพขาวท่ีไดคัดเลือกไวในแตละวัน คัดแยกตามระดับการศึกษาท้ัง 
3 ระดับ และขาวท่ีนาสนใจ ไฮไลทแทบสีในประเด็นสําคัญ สงขาวทาง 
ONESQA PR Line Group แ ล ะ  ONESQA Group ซ่ี ง มี ผู บ ริ ห า ร แ ล ะ
เจาหนาท่ีเปนสมาชิกท้ัง ๒ ไลนกลุม 
     6.  สั่ งพิมพขาวท่ี คัดเลือกในแตละวัน เผยแพรทางชองทางบอรด
ประชาสัมพันธภายในบริเวณหนาลิฟทสํานักงาน โดยจะตองดําเนินการใหแลว
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เสร็จภายในเวลา 10.00 น. ของทุกวัน 
     7 .   กรณี ท่ี เปนขาวเชิงลบ ไฮไลทประเด็นขาวและจัดทําแนวทาง
ดําเนินการในเชิงประชาสัมพันธขอมูลท่ีถูกตองผานสื่อ เชน จัดงานแถลงขาว 
ออกจดหมายชี้แจงไปยังสํานักพิมพ เผยแพรผานสื่อออนไลน เสนอตอหัวหนา
ภารกิจ หัวสํานัก รองผู อํานวยการ และผู อํานวยการ พิจารณาใหความ
เห็นชอบ  
     8.  ตรวจสอบและแกไขสรุปขาวรายสัปดาหซ่ึงบริษัทจะเปนผูดําเนินการ
สรุปขาวและสงมาใหทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสทุกวันจันทรของสัปดาห และ
รวบรวมสรุปขาวในรอบเดือน  เพ่ือนําเขาวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหาร สมศ. เพ่ือทราบ 

การจัดทําส่ือจุลสาร สมศ.  
การผลิตจุลสาร สมศ. 
 

กรณีท่ีสํานักงานจัดทําตนฉบับและจัดสงใหกับโรงพิมพเพ่ือจัดทํา art 

work และดําเนินการจัดพิมพ  
การดําเนินงาน 

1. ภารกิจจัดทําตนฉบับเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2. เม่ือไดรับอนุมัติตนฉบับแลว  ภารกิจจัดสงไฟลตนฉบับจุลสารใหโรง

พิมพทางอีเมล 
     3. กํากับ ติดตามปรูฟจากโรงพิมพใหเปนไปตามแผนการผลิตและเผยแพร
ตามกําหนดเวลาท่ีบริษัทนําเสนอแก สมศ.  
     4.  ตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหา ความสวยงามและความเหมาะสม
ของอารตเวิรค ประสานงานโรงพิมพในการแกไขปรูฟใหถูกตอง 
     5.เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติอารตเวิรคฉบับสุดทายกอนแจงไปยังโรงพิมพ
เพ่ือดําเนินการจัดพิมพตอไป  
การจัดสงกลุมเปาหมาย 
     1.   รวบรวม  ตรวจสอบ และปรับปรุงฐานขอมูลกลุมเปาหมาย จัดสง
ใหกับโรงพิมพ (ท้ังนี้ ในกรณีท่ีมีการปรับปรุงฐานขอมูล พิจารณาจากจุลสารท่ี
ตีคืนและการแจงเปลี่ยนท่ีอยูจากผูรับ  เพ่ือใหฐานขอมูลถูกตอง  เปนปจจุบัน  
และครบถวนตาม TOR) 
     2.  จัดสงไฟลฐานขอมูลกลุมเปาหมายท่ีถูกตองใหโรงพิมพ  เพ่ือจัดพิมพ  
โดยปรับปรุงและจัดสงฐานขอมูลท่ีมีการแกไขใหโรงพิมพทุกเดือน 
     3.   ตรวจสอบและยืนยันจํานวนจัดสงใหถูกตอง ครบถวนกับโรงพิมพกอน
ทําการจัดสง  
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ประเภทของส่ือ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

     4.   นัดหมายวัน-เวลา กับโรงพิมพและคณะกรรมการตรวจรับงานจุลสาร
ลวงหนา และเขียนจองรถตูเพ่ือเดินทางตรวจรับงาน ณ ท่ีทําการไปรษณียตาม
วันและเวลาท่ีนัดหมาย 
การเผยแพรจุลสารภายในองคกร 
    1.  เผยแพรจุลสารใหกับ ผอ., รอง ผอ. และเจาหนาท่ี สมศ. ทุกคน ไดรับ
ทราบขาวสาร 
    2.  ประสานงานกับภารกิจ ภทส. เพ่ือเผยแพรจุลสารผานเว็บไซต สมศ. 

การประชาสัมพันธผานส่ือสมัยใหม 
การประชาสัมพันธผาน
เว็บไซตและ Facebookสมศ. 

   1. ภารกิจตางๆสงภาพและรายละเอียดกิจกรรม ประกอบดวย  ใครทํา
อะไร ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด วัตถุประสงคของกิจกรรม รวมถึง ผลท่ีเกิดข้ึน
จากการจัดกิจกรรมนั้นๆ ผานทาง line ( leader –ONESQA)  
   2.  หวัหนาภารกิจ ภสส. จดัสงภาพและขอความใหกับผูรับผิดชอบเพ่ือ
จัดทําเปนรูปแบบเพ่ือการเผยแพรผานเว็บไซตและ Facebook สมศ. 
   3.  ผูรับผิดชอบรวบรวมและเสนอผูบริหารทุกวันจันทรของสัปดาห เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติกอนเผยแพรผานชองทางตางๆ  
   4. เผยแพรผานเว็บไซต www.onesqa.or.th และ Facebook สมศ. ทุก
วันพุธ 

 
นอกจากนี้ ภารกิจไดมีการปฏิบัติงานในกิจกรรมตางๆ  ไดแก กิจกรรมการจัดการความรู (KM) 

การใหบริการเอกสารเผยแพรหรือสื่อตางๆ ของ สมศ. และกิจกรรมสมาชิกเครือขาย สมศ. โดยในแตละ
กิจกรรม มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้  

กิจกรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน 

การจัดการความรู (KM) การดําเนินงาน 

1. กําหนดวัน-เวลา และเชิญประชุมคณะกรรมการสงเสริมการจัดการ
ความรู  เพ่ือรวมพิจารณาทบทวนกิจกรรม KM ในปท่ีผานมา  และรวม
กําหนดหัวขอจัดกิจกรรมการจัดการความรูประจําปงบประมาณ 

2. จัดทําแผนการจัดการความรูเสนอตอผูอํานวยการอนุมัติ ใหแลวเสร็จ
ภายในไตรมาสท่ี 1 ของปงบประมาณ 

    3.   ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด โดยจัดประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
กิจกรรมการจัดการความรูของแตละภารกิจ โดยทําประชาสัมพันธกิจกรรมให
เจาหนาท่ีภายใน สมศ. ไดรวมเรียนรูผานชองทางประชาสัมพันธตางๆ เชน 
บอรดประชาสัมพันธ เปนตน   

http://www.onesqa.or.th/
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กิจกรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน 

     4.ประเมินผลความสําเร็จการดําเนินงาน พรอมท้ังจัดทําสรุปเปนรายงาน
ผลตอคณะกรรมการสงเสริมการจัดการความรู  และนําเสนอรายงานสรุปตอ 
ผอ. สมศ. 
    5. นําผลการประเมินท่ีไดมาทําการวิเคราะหเพ่ือไปปรับและพัฒนา
กระบวนการจัดการความรูใหเหมาะสม และสอดคลองกับแผนกลยุทธ   สมศ. 
ของปงบประมาณตอไป  
 

การใหบริการเอกสารเผยแพร 
หรือส่ือตางๆ ของ สมศ. 

การดําเนินงาน 
     1.จัดทําแบบฟอรมในการใหบริการเผยแพรเอกสารและสื่อตางๆ สําหรับ
ภารกิจตางๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก  

2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพรและสื่อตามจํานวนและชื่อเอกสารเผยแพร
ตามคําขอรับเอกสารเผยแพรจากกลุมงานตางๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก 
  กรณีเจาหนาท่ี สมศ. 

1. ภารกิจท่ีตองการขอรับเอกสารเผยแพร จัดทําบันทึกขอความ 
แจงคําขอรับเอกสารเผยแพรมายังภารกิจ ภสส.  

    2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพรและสื่อตามจํานวนท่ีขอรับและจัดสงให
กรณีปกติ  จัดสงใหภารกิจท่ีขอรับกอนวันใชงานอยางนอย 3 วันกรณี
เรงดวน  ท่ีภารกิจขอรับเอกสารทันที  จะดําเนินการให ณ เวลานั้น 

         3. ผูขอรับลงลายมือชื่อในแบบฟอรมเบิกจายเอกสารเผยแพรเม่ือไดรับ
เอกสารเผยแพรแลว 
          4. เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบสรุปรายการการเบิก –จาย รวมถึงจํานวน
เอกสารคงเหลือเปนประจําทุกสิ้นเดือนเสนอผูบริหารเพ่ือทราบและพิจารณา  
  กรณีหนวยงานภายนอก 

     1.หนวยงานภายนอกทําหนังสือขอความอนุเคราะหเอกสาร 
เผยแพรมายัง สมศ. 
      2.ผอ.สมศ. หรือ รองผูอํานวยการท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาอนุมัติและ
มอบหมายให ภสส. ดําเนินการตามคําขอ 
     3.จัดเตรียมเอกสารเผยแพรและสื่อตามจํานวนท่ีขอรับ   
     4. ติดตอประสานงานไปยังหนวยงานภายนอกใหมารับเอกสารและสื่อ
ตามวันและเวลาท่ีกําหนด  โดยจะแจงใหหนวยงานภายนอกทราบลวงหนา
กอนวันท่ีนําสื่อไปใช 3 วัน 
     5.หนวยงานภายนอกลงลายมือชื่อรับเอกสารเผยแพร ลงวันท่ีรับ 
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กิจกรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน 

     6. เจาหนาท่ี ท่ีรับผิดชอบสรุปรายการการเบิก –จาย รวมถึงจํานวน
เอกสารคงเหลือเปนประจําทุกสิ้นเดือนเสนอผูบริหารเพ่ือทราบและพิจารณา  

สมาชิกเครือขาย สมศ. การดําเนินงาน 

1. จัดทําและปรับปรุงแบบฟอรมใบสมัครสมาชิกเครือขาย สมศ. 
2. รับสมัครสมาชิกเครือขาย สมศ. ผานทางชองทางแฟกซ และ

จดหมาย โดยผูสมัครจะตองสงใบสมัครท่ีกรอกรายละเอียดครบถวน และใบ 
Pay In คาสมัครตามรายละเอียดในใบสมัครมาให  กรณีสมัครท่ีสํานักงาน
ผูสมัครสามารถชําระคาสมัครเปนเงินสด 

3. เม่ือไดรับใบสมัครและใบ Pay In แลวออกหมายเลขสมาชิก  และ 
ออกบัตรสมาชิก   

4. ประสานงานจัดสงเงินสดหรือใบ Pay In กับฝายการเงิน  พรอม 
ลงบันทึกการรับเงินไวเปนหลักฐาน  เพ่ือดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

5. จัดเตรียมของท่ีระลึกและเอกสารเผยแพรตามสิทธิประโยชน 
6. ประสานงานกับภารกิจ ภอก. เพ่ือจัดสงบัตรสมาชิก ของท่ีระลึกและ

เอกสารเผยแพรตามสิทธิประโยชนทางไปรษณีย 
     7.  ลงฐานขอมูลรายละเอียดในใบสมัครสมาชิกเครือขาย สมศ. ดวย  
     8.  ปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกเครือขาย สมศ. ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง เม่ือมี
การแจงของสมาชิกโดยโทรศัพทตรวจสอบกับสมาชิกเครือขาย 
การจัดกิจกรรมใหสมาชิกเครือขาย สมศ. 
     1.เขียนโครงการกิจกรรมสมาชิกเครือขาย สมศ. ประจําป  จัดทําบันทึก
เสนอ ผอ.สมศ. เพ่ืออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
    2. จัดเตรียมงานในเรื่องสถานท่ีจัดงาน งานการเงิน และการสงจดหมาย
เชิญสมาชิกเครือขายเขารวมงานประชุมสัมมนา 
    3.จัดทํารายงานประเมินผลและรายงานสรุปการจัดกิจกรรมเสนอหัวหนา
ภารกิจ รองผูอํานวยการ และผูอํานวยการตอไป 
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