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กรอบแนวคิดการดําเนินงาน 

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 
 

ระยะท่ี 4 (พ.ศ.2559  –  2563 ) 
 

ปรัชญา  (Philosophy) 
กาวขามขีดจํากัดสูสหัสวรรษแหงคุณภาพ  
 
ปณิธาน (Goal)  
มุงม่ันในการประเมินเพ่ือยกระดับมาตรฐาและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง 
 
วิสัยทัศน (Vision)  

สมศ. เปนหนวยงานประเมินคุณภาพภายนอกท่ีไดมาตรฐานและเปนท่ียอมรับในระดับชาติและนานาชาติ
สามารถสะทอนคุณภาพการศึกษา และใหขอเสนอแนะท่ีนําไปสูการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศ 

พันธกิจ (Mission)  
 พัฒนาระบบประเมินคุณภาพภายนอกใหสอดคลองกับระบบการประกันคุณภาพของสถานศึกษาและ

หนวยงานตนสังกัด 
 พัฒนามาตรฐานและเกณฑการประเมินคุณภาพภายนอก 
 พัฒนา ฝกอบรม และใหการรับรองผูประเมินภายนอกกํากับดูแลและกําหนดมาตรฐานการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
 ประเมินผลการจัดการศึกษาและใหขอเสนอแนะกับสถานศึกษาและหนวยงานตนสังหกัด เพ่ือ

ยกระดับมาตรฐานและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

คานิยม (Values) 
O = Overcome Limitations กาวขามขีดจํากัด 
N = Nurture Creativity คิดสรางสรรค  
E = Ethical Enhancement ขับเคลื่อนจริยธรรม 
         S = Social Responsibility รับผิดชอบตอสังคม 
                     Q = Quality Awareness สํานึกคุณภาพ  
                     A = Amicable Agency องคกรกัลยาณมิตร 
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บริบทของภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ 

 วิสัยทัศน 
    ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ  สํานักพัฒนาและสงเสริม สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) จะเปนภารกิจท่ีเชี่ยวชาญดานการสงเสริมสถานศึกษาทุกระดับและทุก
ประเภทสถานศึกษา การเผยแพรประชาสัมพันธการดําเนินงานตามภารกิจหลักของหนวยงาน การติดตามผล
การปฏิบัติงานและจรรยาบรรณของผูประเมินภายนอก ซ่ึงมีบทบาทสําคัญในการเปนผูแทนของ สมศ.  ทํา
หนาท่ีในการตรวจสอบและสะทอนผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  การสนับสนุนใหสถานศึกษานําผล
การประเมินคุณภาพภายนอกไปใชในการพัฒนาสถานศึกษาอยางตอเนื่องโดยประสานความรวมมือกับตน
สังกัดและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือรับฟงความคิดเห็นเก่ียวกับการนําผลการประเมินคุณภาพภายนอกไป
ใชของสถานศึกษาแตละระดับ  การประสานงานกับเครือขายตางๆ ท้ังศูนยเครือขาย สมศ. ท่ีมีบทบาท หนาท่ี
ดําเนินการสงเสริมสนับสนุน สรางความเขาใจเก่ียวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และการดําเนินงาน
เครือขายการประเมินคุรภาพภายนอก ใหเขามามีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางท่ัวถึง 

 พันธกิจ 
ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
1. สงเสริมใหสถานศึกษาสามารถนําผลประเมินไปใชโดยดําเนินการในลักษณะการจัดการความรู

และวิทยากรกระบวนการ 

2. สงเสริมสรางความพรอมใหสถานศึกษาเพ่ือพรอมรับการประเมิน 

3. ประชาสัมพันธ เผยแพรและผลิตสื่อ 

4. ประสาน สงเสริม และกํากับติดตามการดําเนินงานศูนยเครือขาย 

5. สรางองคความรูเก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ เชน รวบรวมขอมูล ชุดขอมูล องคความรูใหม
ประกอบการปฏิบัติงาน 

6. สงขอมูลผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับสํานักของตนเองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
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 โครงสรางภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ 
 

 

  

หัวหนาภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ 

(นางศิริธร เวียนศิริ) 

นางสาวภัคพิชา ภูทับทิม 

นักวิชาการ 

นางสาววิมล ทวีคณู 

นักวิชาการ 

นายธงฉัตร ภูริวัฒนา 

นักวิชาการ 

นายภูมิพัฒน ศรีวชิรพัฒน 

เจาหนาท่ีปฏิบัติการ 

รองผูอํานวยการ สํานักพัฒนาและสงเสริม 

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

 รักษาการแทนผูอํานวยการ สมศ. 

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย)  

หัวหนาสํานักพัฒนาและสงเสรมิ 

(นางสาวมาลยั ศรีศิรริุงโรจน) 

นายนฤนาท พิชญอังกูร 

เจาหนาท่ีปฏิบัติการ 

นางสาวกนกวรรณ ศรีบุญ 

เจาหนาท่ีปฏิบัติการ 
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ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ  

บทบาท 

(functions) 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

(Duties and Responsibility) 
ผลผลิต  

(Output) 
1. การสงเสริมสถานศึกษาและ
ประสานความรวมมือกับหนวยงาน
ตนสังกัด เพ่ือสรางความรู ความ
เขาใจ เก่ียวกับกรอบแนวทางการ
ประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ 

- วางแผนกําหนดการจัดประชุม
สงเสริมสถานศึกษาและประสาน
ความรวมมือกับหนวยงานตนสังกัด
ทุกระดับการศึกษา  
- จัดประชุมสงเสริมสถานศึกษา
และประสานความรวมมือกับ
หนวยงานตนสังกัดทุกระดับ
การศึกษา ใหแลวเสร็จกอนการ
ประเมิน  

จํานวนสถานศึกษาท่ีไดรับการ
สงเสริมสถานศึกษาเพ่ือพรอมรับ
การประเมิน 

2. การประชาสัมพันธการ
ดําเนินงานตามภารกิจหลักของ
หนวยงาน 

การประชาสัมพันธองคกรผานสื่อ
ตางๆ  ไดแก สื่อโทรทัศน  วิทย ุ
หนังสือพิมพ/จุลสาร ไอที  
กิจกรรมแถลงขาว   
กิจกรรมเฝาระวังขาว 
-เผยแพรเอกสาร/การจัด
นิทรรศการ 

- ชองทางการเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ และความถ่ีของ
การประชาสัมพันธ ผลการ
ดําเนินงานของสํานักงาน 

3. การบริหารศูนยเครือขาย สมศ.   - สมศ. ทําบันทึกขอตกลงความ
รวมมือกับสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือ
พัฒนาดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา  

- ศูนยเครือขายดําเนินการสงเสริม
สนับสนุน สรางความเขาใจ เปน
แหลงเรียนรู และใหคําปรึกษาดาน
การประกันคุณภาพการศึกษา ทุก
ระดับการศึกษา 

4. การนําผลประเมินไปใชพัฒนา
คุณภาพของสถานศึกษา 

-สงเสริมและติดตามการนําผล
ประเมินไปใชเพ่ือการพัฒนา
สถานศึกษา 

แนวทางพัฒนาสถานศึกษาและ
จํานวนสถานศึกษาท่ีนําผลประเมิน
ไปใช 

5. การติดตามผลการปฏิบัติงาน
และจรรยาบรรณของผูประเมิน
ภายนอก(QC100)   

- ไดจัดทําโครงการระบบ QC100 
ข้ึนเพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงาน
และจรรยาบรรณของผูประเมิน
ภายนอก ท่ีครอบคลุมท้ังคุณภาพ
และจรรยาบรรณ ผูประเมิน
ภายนอก 

- ได รับขอมูลผลการประเมินผู
ประเมินภายนอกจากสถานศึกษา
ท่ี เข ารับ การประเมิน คุณ ภ าพ
ภายนอกจาก สมศ. ดานคุณภาพ
และจรรยาบรรณของผูประเมิน
ภายนอกทุกระดับการศึกษา 



6 
 

บทบาท 

(functions) 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

(Duties and Responsibility) 
ผลผลิต  

(Output) 
- ได ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ ได
บทเรียน เพ่ือนํามาปรบัปรุง35

แนวทาง ปรับปรุงหลักสตูรการ
พัฒนาผูประเมินภายนอกของ  
35สมศ.  

6. การดําเนินงานเครือขายการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

สงเสริม สนุบสนุน การสราง
เครือขายความรวมมือและ
แลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกันดานการ
ประเมินคุรภาพภายนอก 

การมีสวนรวมและขยายเครือขาย
การประเมิน คุณภาพภายนอก 
รวมถึงการพัฒนาเครือขายท่ีม่ันคง
และยั่งยืน 
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การแบงหนาท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงาน (JD)  ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ     

งาน/กิจกรรม ปริมาณงาน 
ผูรับผิดชอบ 

Major Minor 

1. การสงเสริมสถานศึกษาและประสานความ
รวมมือกับหนวยงานตนสังกัด เพ่ือสรางความรู 
ความเขาใจ เก่ียวกับกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่ 
- การศึกษาปฐมวัย (ศูนยพัฒนาเด็ก) 
- ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- สถานศึกษาท่ีมีวัตถุประสงคพิเศษ 
- สถานศึกษาดานการอาชีวศึกษา 
- กศน. 
- ระดับอุดมศึกษา 

จํานวนท่ีไดรับ
งบประมาณ 

ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

2. การประชาสัมพันธการดําเนินงานตามภารกิจ
หลักของหนวยงาน 

จํานวนท่ีไดรับ
งบประมาณ 

ธงฉัตร ภัคพิชา 

3. การบริหารศูนยเครือขาย สมศ.   13 ศคข.  ภัคพิชา ธงฉัตร 
กนกวรรณ 

4. การติดตามการนําผลประเมินไปใชพัฒนา
คุณภาพของสถานศึกษา 

- กนกวรรณ ภัคพิชา 

5. การติดตามผลการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณ
ของผูประเมินภายนอก (QC100)   

- วิมล ภูมิพัฒน 

6. การดําเนินงานเครือขายการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- ภูมิพัฒน นฤนาท 
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ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ  

มาตรฐานงาน ตัวบงช้ี เปาหมาย 

พันธกิจท่ี 1 : สงเสริมสถานศึกษาใหเตรียมความพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

1.สถานศึกษาและผูเก่ียวของใหความ
รวมมือในการเตรียมความพรอมรับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 

1.1 สถานศึกษาท่ีอยูใน
กลุมเปาหมายเขารวมการประชุม
เตรียมความพรอมในชวงเวลาท่ี
กําหนด 

สถานศึกษาท่ีอยูในกลุมเปาหมาย
เขารวมการประชุมเตรียมความ
พรอม ไมนอยกวารอยละ  75 

1.2 สถานศึกษามีทัศนคติท่ีดีตอ
การประเมินคุณภาพภายนอก 

ผูเขารวมประชุมมีทัศนคติท่ีดีตอการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ไมนอย
กวารอยละ 75 

1.3 ผูเขารวมประชุมมีความ 
พึงพอใจตอการตอนรับและการ
ใหบริการในการจัดประชุม 

ผูเขารวมประชุมมีความพึงพอใจตอ
การตอนรับและการใหบริการ ใน
การจัดประชุม ไมนอยกวารอยละ  
80 

พันธกิจท่ี 2 : การติดตามการปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก 

2. สมศ.ไดรับขอมูลการปฏิบัติงาน
ประเมินคุณภาพภายนอกของ 
ผูประเมินภายนอกจากสถานศึกษา 

2.1  สมศ.ไดรับขอมูลการ
ปฏิบัติงานประเมินคุณภาพ
ภายนอกของผูประเมินภายนอก 
ทุกระดับ 

ไดขอมูลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกของผูประเมินภายนอก 
ทุกระดับ ไมนอยกวารอยละ  90 

2.2  สมศ.ตอบสนองขอคิดเห็นเชิง
ลบ ขอรองเรียนของสถานศึกษา 

ตอบสนองขอคิดเห็นเชิงลบ/ขอ
รองเรียนของสถานศึกษาได
ครบถวน 

พันธกิจท่ี 3 : การสรางเครือขายประกันคุณภาพ 

3. เครือขายประกันคุณภาพมีสวน
รวมสงเสริม สนับสนุน และติดตาม
ความเคลื่อนไหวของการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

3.1 เครือขายประกันคุณภาพมี
ความรูความเขาใจระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา 

มีการเผยแพรขอมูลขาวสารการ
ประกันคุณภาพการศึกษาถึง
เครือขายฯเปนประจํา 

3.2 เครือขายประกันคุณภาพมี
กิจกรรมสงเสริม สนับสนุน และ
ติดตามความเคลื่อนไหวของการ
ประกันคุณภาพการศึกษา  

มีการจัดกิจกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษาของเครือขายฯ
อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

3.3 มีการขยายฐานขอมูลสมาชิก
เครือขายประกันคุณภาพเพ่ิมข้ึน 
 

มีจํานวนสมาชิกเครือขายประกัน
คุณภาพเพ่ิมข้ึนจากปท่ีผานมา  
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มาตรฐานงาน ตัวบงช้ี เปาหมาย 

พันธกิจท่ี 4 : การประชาสัมพันธและการผลิตส่ือเพ่ือสงเสริมการประเมินคุณภาพภายนอก 

4.สมศ.มีการประชาสัมพันธขอมูล
ขาวสารการประเมินคุณภาพภายนอก
ผานสื่อตางๆ 

4.1 มีการประชาสัมพันธผานสื่อ
ตางๆท่ีหลากหลาย 

มีการประชาสัมพันธผานสื่อตางๆ
อยางนอย 3 ชองทาง เชน วิทยุ  
โทรทัศน  อินเตอรเน็ต  สิ่งพิมพ  
เปนตน 

4.2 มีการผลิตสื่อประชาสัมพันธท่ี
หลากหลาย  

มีการผลิตสื่อประชาสัมพันธอยาง
นอย 3 ประเภท เชน หนังสือ 
โปสเตอร  แผนพับ จุลสาร วดีิทัศน  
เปนตน 
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พันธกิจท่ี 1 :  การสงเสริมหนวยงานตนสังกัด/สถานศึกษาใหเตรียมพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก  

 ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ (ภสส.) มีพันธกิจในการสงเสริมและพัฒนาการประกันคุณภาพของ
สถานศึกษา โดยดําเนินการสงเสริมใหสถานศึกษาท้ังระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดานการอาชีวศึกษา และ
ระดับอุดมศึกษาและผูท่ีเก่ียวของไดแก หนวยงานตนสังกัดใหพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก ซ่ึงในการ
ดําเนินการสงเสริมสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สามารถดําเนินการได 2 รูปแบบ  ท้ังนี้ข้ึนอยูกับ
นโยบายของสํานักงาน คือ  

รูปแบบท่ี 1 สํานักงานดําเนินการจัดสงเสริมเอง 
รูปแบบท่ี 2 สํานักงานมอบหมายใหศูนยเครือขาย สมศ. เปนผูดําเนินการ  (ข้ึนอยูกับนโยบายของ

สํานักงาน)  
 ท้ังนี้  จํานวนสถานศึกษาท่ีจะไดรับการสงเสริมข้ึนอยู กับเปาหมายและงบประมาณท่ีไดรับใน
ปงบประมาณนั้นๆ  และการดําเนินการสงเสริมสถานศึกษาจะตองดําเนินการลวงหนา เพ่ือใหสถานศึกษามี
ระยะเวลาในการเตรียมการเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก  
 

คําอธิบาย 

การสงเสริมสถานศึกษาใหเตรียมพรอมรับการประเมินคุณภาพภายนอก หมายถึงการดําเนินการใน
การสรางความรู ความเขาใจใหกับสถานศึกษาเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา   
การประเมินคุณภาพภายนอกดวยวิธีการตางๆ เชน จัดประชุมสงเสริมและพัฒนาการประกันคุณภาพ
การศึกษา  การสงเสริมทางไกลดวยการสงเอกสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  เอกสาร
ประกอบการบรรยายท่ีเก่ียวของฯ ใหสถานศึกษา เปนตน  
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กระบวนการ (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยเครือขาย สมศ.จัดประชุมสงเสริมสถานศึกษาตามเปาหมาย
และกําหนดการที่นําเสนอในโครงการ(ตามแผนที่กําหนด)  

ภทส.จัดทําขอมูลสถานศึกษาทีจ่ะตอง
ไดรับการสงเสริมสงให ภสส.ทราบ
ลวงหนาไมนอยกวา 6 เดือน (7 วัน)  

ศูนยเครือขาย สมศ.จัดทําโครงการสงเสริม เสนอ             
ผอ.สมศ.เพ่ือขออนุมัติและจัดทําบันทึกขอตกลงความ

รวมมือในการดําเนินโครงการและประสานตนสังกัดแจง
สถานศึกษาใหเขารวมประชุม (14 วัน)  

ภสส. จัดทําโครงการ 
เสนอคณะกรรมการบริหาร สมศ./ผอ.สมศ. 

พิจารณาอนมตัิ (14 วัน)  

สมศ.ดําเนินการเอง มอบศูนยเครือขาย สมศ.ดําเนินการ 

ศูนยเครือขาย สมศ.รายงานผลการดําเนินงานตามท่ีระบุ
ไวในบันทึกขอตกลง(ตามเวลาท่ีกําหนดในแผน)  

คณะกรรมการตรวจรับงานของศนูยเครือขาย สมศ. 
ตามบันทึกขอตกลง(7 วัน)  

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และ
ประสานตนสังกัดแจงสถานศึกษาให

เขารวมประชุม (14 วัน)  

รายงานผลการดําเนินงานตอ          
ผอ.สมศ.และคณะกรรมการท่ีเกี่ยวของ

(14 วันหลังจัดประชุม)  
 

ภสส.ดําเนินการจัดประชุม (ตามกาํหนด)  

     รายงานผลการดําเนนิงานตอ               
ผอ.สมศ.และคณะกรรมการทีเ่กี่ยวของ 

 (14 วัน)  

ภสส.สงเรื่องไปยัง ภอก.เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินงวด
ตอไป(7 วัน)  
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

กรณีท่ี 1  สมศ.ดําเนินการเอง 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภทส. ภทส.จัดทําขอมูล
สถานศึกษา/หนวยงาน
ตนสังกัด ท่ีจะตองไดรับ
การสงเสริม   สงให 
ภสส.ทราบลวงหนาไม
นอยกวา 6 เดือน 
 

- สํารวจขอมูลสถานศึกษาท่ีครบ
กําหนดการประเมินและ
สถานศึกษาท่ีอยูในแผนการจัด
ประเมิน เปนแผนระยะสั้นและ
ระยะยาวของแตละป 

- สงขอมูลสถานศึกษาท่ีจะตองไดรับ
การสงเสริมให ภสส.ทราบลวงหนา
กอนการประเมินอยางนอย 6 เดือน 

-  ฐานขอมูล
สถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจาํป 
- รายชื่อสถานศึกษาท่ี
ไดรับอนุมัติจาก ผอ.
สมศ.ใหดําเนินการ
สงเสริม 

1 สัปดาห 

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

-  ภสส.จัดทําโครงการสงเสริม 
-  ประสานขอกําหนดวันจัดประชุม
จาก ผอ.สมศ. 
-  จัดทําแผนงานและงบประมาณ  
-  สงใหงานการเงินและงานนิติการ
พิจารณาตรวจสอบ 
-  เสนอ ผอ.สมศ.และหรอืคณะ
กรรมการบรหิาร สมศ.พิจารณาอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ / รายชื่อ
วิทยากร / กําหนดการประชุม / ผูลง
นามจดหมายเชิญ /การอนุญาตให
เจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานนอกสํานักงาน 

- โครงการจัดประชุม 
สงเสริมท่ีไดรับอนุมัติ  
-  มติคณะกรรมการ
บริหาร สมศ. 
-  เอกสารการตัด
งบประมาณ 

2 สัปดาห 

ภสส./ภอก./
ภปพ./         

ภปศ./ภปอ. 
– ภทส. 

เตรียมการจัดประชุมและ
ประสานตนสังกัดแจง
สถานศึกษาใหเขารวม
ประชุม 
 

- ประสาน ภอก.จัดหาสถานท่ีจัด
ประชุม /รูปแบบการจัดงานและการ
เดินทาง / การเดินทางไปจัดประชุม 
/ การขนสงอุปกรณการประชุม / 
จัดทําเช็ควิทยากร / เบิกเงินยืมรอง
จาย  

- ประสานภารกิจประเมิน ภปพ./ 

- บันทึกขอความ
ประสานกลุมงาน
ตางๆท่ีเก่ียวของ 
- จดหมายเชิญประชุม
และแบบตอบรับเขา
รวมประชุม 
- กําหนดการประชุม 

2 สัปดาห 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภปศ./ภปอ.  จัดทําขอมูลและ
สาระสําคัญใหวิทยากรและเผยแพร
ในการประชุม 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ IT 
และเจาหนาท่ีอํานวยความสะดวก
ดาน IT ในวันประชุม 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม เชน คูมือการประเมิน  
สมุดฉีก ถุงใสเอกสาร แบบประเมิน
แบบคําถาม-คําตอบ เปนตน 

- สงจดหมายเชิญประชุมไปยัง
สถานศึกษา/หนวยงานตนสังกัด 
ท่ีเปนกลุมเปาหมาย /ศูนยเครือขาย
ในพ้ืนท่ีท่ีเก่ียวของ ลวงหนา 
อยางนอย 3 สัปดาหกอนการ
ประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารธุรการ-การเงิน / 
ใบลงทะเบียน / อุปกรณและเครื่อง
เขียนสําหรับการจัดประชุม 

- แผนท่ีสถานท่ีจัด
ประชุม 
- เอกสาร
ประกอบการ
บรรยาย/สื่อเอกสาร
และมัลติมีเดีย ท่ีใช
ประกอบการประชุม 
-  ใบลงทะเบียน
ผูเขารวมประชุม 
- เอกสารธุรการ-
การเงิน 

ภสส. ดําเนินการจัดประชุม - เจาหนาท่ีดําเนินการตามภาระงานท่ี
ไดรับมอบหมาย (จัดสถานท่ี
ลงทะเบียน  ตอนรับและรับ
ลงทะเบียน พิธีกร ดูแลวิทยากร 
ประชาสัมพันธ การเงินประสาน
สถานท่ีจัดงาน ฯลฯ) 
- ดําเนินรายการประชุมตาม
กําหนดการ 

- บันทึกการ
มอบหมายงาน 
 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
ในแผน 

ภสส./ภอก. 
และภารกิจ

อ่ืนท่ี

รายงานผลการ
ดําเนินงานตอ ผอ.สมศ.
และคณะกรรมการท่ี

- จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงาน
เสนอ  ผอ.สมศ. และคณะกรรมการท่ี
เก่ียวของทราบ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

2 สัปดาห 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เก่ียวของ เก่ียวของ - สรุปคาใชจาย และสงใบเบิกเงินคา
สถานท่ีให ภอก.ดําเนินการตอไป 
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กรณีท่ี ๒  มอบศูนยเครือขาย สมศ.ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภทส. จัดทําขอมูลสถานศึกษาท่ี
จะตองไดรับการสงเสริม  
เปนแผนระยะสั้นและ
ระยะยาวลวงหนากอนการ
จัดสงเสริมของแตละป 

- สํารวจขอมูลสถานศึกษาท่ีครบ
กําหนดการประเมินและ
สถานศึกษาท่ีอยูในแผนการจัด
ประเมิน เปนแผนระยะสั้นและ
ระยะยาวของแตละป 

- สงขอมูลสถานศึกษาท่ีจะตองไดรับ
การสงเสริมให ภสส.ทราบลวงหนา
กอนการประเมินอยางนอย 6 เดือน 

-  ฐานขอมูล
สถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจาํป 
- รายชื่อสถานศึกษาท่ี
ไดรับอนุมัติจาก ผอ.
สมศ.ใหดําเนินการ
สงเสริม 

1 สัปดาห 

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

-  ภสส.จัดทําโครงการสงเสริม
สถานศึกษา/หนวยงานตนสังกัด 
-  ประสานขอกําหนดวันจัดประชุม
จาก ผอ.สมศ. 
-  จัดทําแผนงานและงบประมาณ  
-  สงใหงานการเงินและงานนิติการ
พิจารณาตรวจสอบ 
-  เสนอ ผอ.สมศ.และหรอืคณะ
กรรมการบริหาร สมศ.พิจารณาอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ  

- โครงการจัดประชุม 
สงเสริมท่ีไดรับอนุมัติ  
-  มติคณะกรรมการ
บริหาร สมศ. 
-  เอกสารการตัด
งบประมาณ 

2 สัปดาห 

ศูนย
เครือขาย         
สมศ./
ภสส./
ภอก. 

 

ศูนยเครือขาย สมศ.จัดทํา
โครงการสงเสริม เสนอ 

ผอ.สมศ.เพ่ือขออนุมัติและ
จัดทําบันทึกขอตกลงความ

รวมมือในการดําเนิน
โครงการและประสาน 

ตนสังกัดแจงสถานศึกษา
ใหเขารวมประชุม 

- ประสานศูนยเครือขายใหจัดสง
โครงการมายัง สมศ. 

- เสนอโครงการของศูนยเครือขายตอ 
ผอ.สมศ./รอง ผอ.สมศ.เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติโครงการ 

- สงเรื่องไปยัง ภอก.เพ่ือจัดทําบันทึก
ขอตกลงความรวมมือในการดําเนิน
โครงการ 

- จดหมายแจงศูนย
เครือขายใหจัดทํา
โครงการสงเสริม
สถานศึกษา 

- บันทึกขอตกลง
ความรวมมือในการ
ดําเนินโครงการ 

2 สัปดาห 

ศูนย
เครือขาย 
สมศ./ 

จัดประชุมสงเสริม
สถานศึกษาตามเปาหมาย
และกําหนดการท่ีนําเสนอ

- แจงสถานศึกษาเขารวมประชุม
ตามกําหนดการ  วัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด 

- กําหนดการประชุม 
- ใบลงทะเบียนเขา
รวมประชุม 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภสส. ในโครงการ - ภสส.จัดสงเอกสารการประชุมไป
ใหศูนยเครือขาย สมศ. 

- ดําเนินการจัดประชุมตาม
กําหนดการ  วัน เวลา และสถานท่ี
ท่ีกําหนด 

- แบบประเมินผลการ
จัดประชุม 

ในแผน 
 

ศูนย
เครือขาย 

สมศ. 

รายงานผลการดําเนินงาน
ตามท่ีระบุไวในบันทึก
ขอตกลง 

- ศูนยเครือขาย สมศ.จัดทํารายงาน
ผลการจัดประชุมตามบันทึก
ขอตกลง 

- สงรายงานผลการจัดประชุมตาม
บันทึกขอตกลงให สมศ.พิจารณา 

- รายงานผลการจัด
ประชุมและเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

-  จดหมายสงรายงาน
ผลการจัดประชุม 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
ในแผน 

คณะกรรม
การตรวจ

รับ 

ตรวจรับงานของศูนย
เครือขาย สมศ.ตามบันทึก
ขอตกลง 

- คณะกรรมการตรวจรับงาน
พิจารณารายงานผลการจัดประชุม  
บันทึกขอตกลงความรวมมือ  และ
เอกสารประกอบ  

- คณะกรรมการตรวจรับงาน
พิจารณาผลการตรวจรับงาน 

- บันทึกขอตกลง
ความรวมมือ 

- รายงานผลการจัด
ประชุมและเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา 

- บันทึกผลการ
พิจารณาตรวจรับ
ของคณะกรรมการ
ตรวจรับ 

1 สัปดาห 

ภสส./
ภอก. 

ภสส.สงเรื่องไปยัง ภอก.
เพ่ือดําเนินการเบิกจาย
เงินงวดตอไป 

- พิจารณาผลการตรวจรับงานของ
คณะกรรมการตรวจรับงาน 
-  ทําบันทึกขอความถึง ภอก.เพ่ือขอ
เบิกจายเงินใหกับศูนยเครือขาย สมศ. 

- บันทึกขอความขอ
เบิกจายเงินใหกับศูนย
เครือขาย และเอกสาร
อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

1 สัปดาห 

ภสส.และ
ภารกิจท่ี
เก่ียวของ 

รายงานผลการดําเนินงาน
ตอ ผอ.สมศ.และ
คณะกรรมการท่ีเก่ียวของ 

-  จัดทําสรุปรายงานผลการ
ดําเนินงานเสนอ ผอ.สมศ. และ
คณะกรรมการท่ีเก่ียวของทราบ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

2 สัปดาห 
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พันธกิจท่ี 2 : การติดตามการปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก 

ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ (ภสส.) มีพันธกิจในการการติดตามการปฏิบัติงานของผูประเมิน
ภายนอกและหนวยประเมิน  ซ่ึงในการติดตามสามารถดําเนินการไดในหลายรูปแบบท้ังการติดตามโดยการใช
แบบสอบถาม   การติดตามโดยการลงพ้ืนท่ีเพ่ือติดตามเชิงลึก  เปนตน  ท้ังนี้ ในสวนของ ภสส. ใชการติดตาม
โดยใชแบบสอบถามโดยจัดสงไปยังสถานศึกษาท่ีไดรับการประเมินในปงบประมาณนั้นๆ  โดยในปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ เปนตนมา  จะเปนการประเมินผูประเมินผานระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก 
(Automated QA) โดย ภสส. จะจัดทําจดหมายเพ่ือแจงชื่อผูใชและรหัสผานใหกับสถานศึกษาและจะจัดสงให  
สถานศึกษาภายหลังจากท่ีสถานศึกษาไดรับการประเมินแลวประมาณ 1 สัปดาห เพ่ือใหสถานศึกษาไดมี
ระยะเวลาในการติดตามการดําเนินงานของผูประเมินและหนวยประเมินตามประเด็นท่ีระบุไว ซ่ึงจะตองใช
ระยะเวลาในการดําเนินการ เชน ประเด็นการนําขอเสนอแนะไปใชประโยชน เปนตน   
 ท้ังนี้  ภายหลังจากท่ีสถานศึกษาจัดสงแบบติดตามกลับมายังสํานักงานแลว ซ่ึงขอมูลท่ีสถานศึกษา
จัดสงมานั้น จะถือเปนขอมูลลับ โดยภารกิจ ภสส.  จะมีการวิเคราะหแบบสอบถามเบื้องตนในประเด็นท่ีเปน
ขอรองเรียนจากสถานศึกษา เพ่ือนํามาดําเนินการในการตอบสนองขอรองเรียนดังกลาวตอไป หลังจากนั้น จะ
จัดสงแบบสอบถามท้ังหมดไปยังภารกิจวิจัยและจัดการความรู (ภวจ.) เพ่ือดําเนินการวิเคราะหขอมูลใน
ภาพรวมตอไป  
คําอธิบาย 

ระดับความสําเร็จของการติดตามผลการประเมินคุณภาพภายนอก พิจารณาจากการวางแผนการ
ติดตามผูประเมินภายนอกโดยเก็บขอมูลจากสถานศึกษา มีการดําเนินการติดตามผูประเมินภายนอกในการ
ประเมินสถานศึกษา และการตอบสนองตอขอรองเรียนและขอสังเกตจากการติดตามผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก (พิจารณาเฉพาะสถานศึกษาท่ีไดรับการประเมินในปงบประมาณนั้นๆ ) 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        กําหนดแนวทางการติดตามและจัดทํา

แบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงาน 
ของผูประเมินภายนอก(14 วัน)  

จัดทําจดหมายแจงสถานศึกษาใหดําเนินการ
จัดทําแบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงาน 

(14 วัน) 

ภสส. เสนอขออนุมัติโครงการและขอความ
เห็นชอบแบบติดตามฯตอ ผอ.สมศ. (7 วัน)  

 

ภสส.สรุปผลการติดตามการปฏิบัติงานของผู
ประเมินภายนอก สง ภนย.  ผูบรหิาร สมศ.
และคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ(ทุก 30 วัน)  

การติดตามจากแบบสอบถาม 

ภสส.ดําเนินการตามแผนการตดิตาม             
การปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอกรวมกับ

ภารกิจท่ีเก่ียวของ (30 วัน)   

การติดตามรวมกับภารกิจประเมิน 

มีขอรองเรียน   

ภสส. พิจารณาเบ้ืองตนและสง
ใหภารกิจท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอบสนองขอรองเรียน (14 วัน)  

ภสส.แจงผลการตอบสนองขอ
รองเรียนตอสถานศึกษา(7 วัน)  

ไมมีขอรองเรียน   

ภนย.สรุปผลการตอบสนองขอรองเรียน และ
ผลการปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก          

เพ่ือดําเนินการแกไข/ปรับปรุงตอไป  
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

คณะ 
กรรมการ 
โครงการ  
QC 100 

กําหนดแนวทางการ
ติดตามและจัดทํา
แบบสอบถามติดตาม
การปฏิบัติงานของ        
ผูประเมินภายนอก 

- คณะกรรมการโครงการ QC 100 
จัดทํา(ราง)แบบสอบถามติดตามการ
ปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก 
- จัดประชุมรวมกับภารกิจประเมินและ 
ภนย.เพ่ือพิจารณาแบบสอบถามฯ และ
กําหนดแนวทางติดตามฯ 
- ปรับปรงุแกไขแบบสอบถามตาม
ขอเสนอแนะ 

- (ราง)
แบบสอบถาม
ติดตามการ
ปฏิบัติงานของผู
ประเมิน
ภายนอก 
- บันทึกการ
ประชุมพิจารณา
และแกไข
แบบสอบถามฯ 

2 สัปดาห 

ภสส. เสนอขออนุมัติโครงการ
และขอความเห็นชอบ
แบบติดตามฯตอ ผอ.
สมศ. 

- จัดทําหลักการ แผนงาน งบประมาณ 
และแบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงาน
ของ ผูประเมินภายนอกเสนอ ผอ.สมศ. 
เพ่ือขออนุมัติดําเนินการ 

- โครงการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงานของผู
ประเมิน
ภายนอก 
 

1 สัปดาห 

ภทส./ภสส. จัดทําจดหมายแจง
สถานศึกษาให
ดําเนินการจัดทํา
แบบสอบถามติดตาม
การปฏิบัติงาน 

-ประสาน ภทส. เพ่ือขอรับรหัสผูใชและ
รหัสผานของสถานศึกษาท่ีไดรับการ
ประเมิน  
- ภสส. จัดทําจดหมายเพ่ือแจงรหัสผูใช
และรหัสผานใหสถานศึกษาท่ีไดรับการ
ประเมินเพ่ือใหทําการประเมินผูประเมิน
ผานระบบ AQA  

-รหัสผูใช 
-รหัสผานของ
สถานศึกษา  
-คูมือการใชงาน  

2 สัปดาห 

ภสส./
ภารกิจอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

ภสส.ดําเนินการตาม
แผนการติดตามการ
ปฏิบัติงานของผู
ประเมินภายนอก
รวมกับภารกิจอ่ืนท่ี
เก่ียวของ  

- ภสส.ประสานและดําเนินงานรวมกับ
ภารกิจท่ีเก่ียวของตามแผนการติดตาม
การปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก 
- ภสส.สรุปและรายงานผลการติดตามให
ผูบริหาร สมศ.ทราบ 

- รายงานผลการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงานของผู
ประเมิน
ภายนอก 

4 สัปดาห 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภสส. ตรวจสอบผลการ
ประเมินผูประเมิน ใน
ระบบ AQA เพ่ือสํารวจ
ขอรองเรียนจาก
สถานศึกษา                                    
และจัดสงขอมูลให
ภารกิจท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอบสนอง
ขอรองเรียนตอไป 

- รวบรวมขอมูลจากการตอบ
แบบสอบถามในระบบท่ีไดรับคืนและ
สํารวจขอรองเรียนจากสถานศึกษา 
- สรุปขอรองเรียนท่ีสําคัญ และจัดสง
ขอมูลใหภารกิจท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอไป 
 

- บันทึกขอความ
แจงภารกิจท่ี
เก่ียวของ
ดําเนินการ
ตอบสนองขอ
รองเรียนของ
สถานศึกษา 
- สรุปขอ
รองเรียนสําคัญ 

2 สัปดาห 

ภสส./ภนย. สังเคราะหขอมูลและ
ดําเนินการตอไป 

ภวจ. สังเคราะหขอมูลเพ่ือนําเสนอ
ผูบริหารและผูท่ีเก่ียวของตอไป  
 

รายงานผลการ
ติดตามการ
ปฏิบัติงานผู
ประเมิน
ภายนอก  

2 สัปดาห 
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พันธกิจท่ี 3 : การสรางเครือขายประกันคุณภาพการศึกษา 

           จากพันธกิจของภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ (ภสส.) ท่ีจะตองสรางระบบการทํางานแบบ
เครือขายระดับบุคคลและองคกรท้ังในประเทศและตางประเทศ เพ่ือพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
และการปฏิรูปการศึกษานั้นโดยเครือขายท่ีจะตองดําเนินการมีท้ังสิ้น 7 เครือขาย ประกอบดวย  
  เครือขายสื่อมวลชน 
  เครือขายพอแมผูปกครอง กรรมการสถานศึกษา 
  เครือขายนักการเมือง ผูนําชุมชน ผูนําทองถ่ิน นักคิด 
  เครือขายเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  เครือขายนิสิต/นักศึกษา 
  เครือขายนักวิจัย (ทางการศึกษา) 
  เครือขายเจาหนาท่ีและบุคลากรงานประกันคุณภาพ 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามความกาวหนาของเครือขายประกันคณุภาพเปนระยะๆและรายงานผูบริหาร สมศ.ทราบ 
(ทุก 30 วัน)  

 

 
ภสส.ทบทวนกิจกรรมเครือขายประกันคุณภาพ  ในปที่

ผานมา และจัดทําแผนจัดกิจกรรมประจําป 
  

ภสส.ดําเนินกิจกรรมตามแผนท่ีไดรับอนุมัต(ิตามระยะเวลาในแผน)  

 

ภสส. เสนอขออนุมัตโิครงการจาก ผอ.
สมศ.(7 วัน)  

 

สรุปประเมินผลการดําเนินงานและ
ความสําเร็จของการสรางเครือขายประกัน

คุณภาพ(14 วัน)  

อนุมัต ิ
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภสส. 
 

กสส.ทบทวนกิจกรรม
เครือขายประกันคุณภาพ  
ในปท่ีผานมา และจัดทํา
แผนจัดกิจกรรมประจําป 

- ทบทวนกิจกรรมและผลการ
ประเมินความสําเร็จในการสราง
เครือขายประกันคุณภาพในปท่ีผาน
มา 
- จัดทําแผนกิจกรรมประจําป โดย
คํานึงถึงการสราง-เสริมเพ่ือใหเกิด
ความตอเนื่องและยั่งยืนของ
เครือขายประกันคุณภาพ 

- ผลการประเมิน
กิจกรรมเครือขาย
ประกันคุณภาพในปท่ี
ผานมา 
- แผนกิจกรรม
เครือขายประกัน
คุณภาพประจําป 

2 สัปดาห 

ภสส. ภสส. เสนอขออนุมัติ
โครงการจาก ผอ.สมศ. 

- จัดทําหลักการ แผนงาน 
งบประมาณ เสนอ ผอ.สมศ. เพ่ือขอ
อนุมัติดําเนินการ 

- โครงการ 1 สัปดาห 

ภสส./
ภารกิจอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

ภสส.ดําเนินกิจกรรมตาม
แผนท่ีไดรับอนุมัติ   

-  ดําเนินกิจกรรมตามแผนท่ีไดรับ
อนุมัติ 
-  ดําเนินการประสานภารกิจอ่ืนท่ี
เก่ียวของเพ่ือความรวมมือ
ดําเนินการใหสําเร็จตามแผน 
- สรุปประเมินผลความสําเร็จของ
แตละกิจกรรม  
 

- บันทึกท่ีไดรับการ
อนุมัติใหดําเนินการ 
- บันทึกการจัดจาง 
- สัญญาการจาง 
- เอกสารการตัด
งบประมาณ 
-เอกสารอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

 ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
ในแผน 

ภสส. ติดตามความกาวหนา
ของเครือขายประกัน
คุณภาพเปนระยะๆและ
รายงานผูบริหาร สมศ.
ทราบ 

- ติดตามผลความเคลื่อนไหวของ
เครือขายการประกันคุณภาพ 
- จัดทําสรุปรายงานผลความ
เคลื่อนไหวของเครือขายการประกัน
คุณภาพเปนระยะๆและรายงาน
ผูบริหาร สมศ.ทราบ 

รายงานความ
เคลื่อนไหวของ
เครือขายประกัน
คุณภาพ 

 ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
ในแผน 

ภสส. สรุปประเมินผลการ
ดําเนินงานและ
ความสําเร็จของการสราง
เสริมเครือขายประกัน

- สรุปประเมินผลความสําเร็จของ
การดําเนินงานและความสําเร็จของ
การสรางเสริมเครือขายประกัน
คุณภาพ  

รายงานผล
ความสําเร็จของการ
ดําเนินงานเสริมสราง
เครือขายประกัน

2 สัปดาห 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

คุณภาพ - จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร สมศ.
ทราบ 
 

คุณภาพ 

 

  



25 
 

พันธกิจท่ี 4  : การประชาสัมพันธเพ่ือสรางความรับรู ความเขาใจฯ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 

4.1 การสรางความรู ความเขาใจแกประชาชนตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการของสวนราชการ (ตัวช้ีวัด ก.พ.ร.) 

 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี ๑๑ ตุลาคม ๒๕๕๙ เห็นชอบแนวทางการสรางความรับรูความ
เขาใจแกประชาชน  โดยใหหัวหนาสวนราชการตางๆ ไดแก  ปลัดกระทรวง  อธิบดี  และหัวหนา 
สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบเทากระทรวง ทบวง กรม ตลอดจนผูบริหารสูงสุดของรัฐวิสาหกิจและองคการ
มหาชนมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการสรางความรับรูความเขาใจท่ีถูกตองแกประชาชนเก่ียวกับการปฏิบัติ
ราชการของหนวยงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ  และในกรณีของรัฐวิสาหกิจและองคการมหาชน ใหองคกร
กลางท่ีเก่ียวของนําแนวทางนี้ไปใชในการประเมินผูบริหารดวย   และใหสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการและสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนรายงานตัวชี้วัดและผลการประเมินตามแนวทางนี้ให
นายกรัฐมนตรีทราบเปนรายกระทรวง ทุกสามเดือน 
 โดยแนวทางการดําเนินการในการสรางความรู ความเขาใจแกประชาชนตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสวนราชการ  มี 3 ประเด็น  คือ  

1) ปริมาณและประสิทธิภาพของการชี้แจงของสวนราชการ    
2) ความทันตอสถานการณในการชี้แจง 
3) ความรับรูความเขาใจของประชาชนตามผลสําเร็จของหนวยงานตางๆ 

 ท้ังนี้ ความสําเร็จในการสรางความรับรู ความเขาใจแกประชาชนตามแนวทางนี้ เปนตัวชี้วัดสําคัญใน
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของหัวหนาสวนราชการทุกแหง  โดยมีรายละเอียด ดังนี้   

ประเด็นเรื่อง ตัวช้ีวัด การดําเนินการ 
ปริมาณและประสิทธิภาพของ
การชี้แจงของสวนราชการ    

ตัวช้ีวัดท่ี 1 รอยละการดําเนินการ
ตามแผนการสรางความรูความเขาใจ
แกประชาชน  
เกณฑการประเมินผล  

ผาน ไมผาน 

รอยละ 100 ‹ รอยละ 100  
 

1 .หน วยงานจัด ทํ าแผนการสราง
ความรู ความเขาใจแกประชาชน  
2. หนวยงานดําเนินการตามแผนการ
สรางความรู ความเขาใจแกประชาชน
อยางมีประสิทธิภาพ (รอยละ 100)  
3 .  ห น ว ย ง า น ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดําเนินการเทียบกับแผนฯในขอ 1  

ความทันตอสถานการณในการ
ชี้แจง 

ตั ว ช้ี วั ด ท่ี  2  ร อ ย ล ะก ารชี้ แ จ ง
ประเด็นสําคัญท่ีทันตอสถานการณ 
 เกณฑการประเมินผล  

ผาน ไมผาน 

รอยละ 100 ‹ รอยละ 100  
 

๑.หนวยงานมีกลไกและจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการชี้แจง
ประเด็นขาวท่ีทันตอสถานการณ  
๒. ศูนยปฏิบั ติการนายกรัฐมนตรี 
(PMOC) สํ า นั ก โ ฆ ษ ก แ ล ะ ก ร ม
ประชาสัมพันธกําหนดประเด็นขาว/
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ประเด็นเรื่อง ตัวช้ีวัด การดําเนินการ 
กําหนดหนวยงาน รวมถึง ระยะเวลาท่ี
ตองชี้แจง โดยแจงผานระบบ LINE 
เปนประจําทุกวัน  (เวลาประมาณ 
10.30 น.) 
3. หนวยงานท่ีเก่ียวของชี้แจงประเด็น
ขาวท่ี มี คุณภาพและรายงานเขาสู
ระบบทันตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว
(ภายใน 24 ชั่วโมง นับต้ังแตรับทราบ
ประเด็นขาว) (รอยละ 100)  

ค ว าม รั บ รู ค ว า ม เข า ใจ ข อ ง
ประชาชนตามผลสํ า เร็จของ
หนวยงานตางๆ 

ตัวช้ีวัดท่ี 3 รอยละของประชาชน
กลุมเปาหมายท่ีรับรูและเขาใจในการ
ดําเนินงานตามนโยบายสําคัญของ
รัฐบาล  
เกณฑการประเมินผล  

ผาน ไมผาน 

รอยละ 75 ‹ รอยละ 75  
 

กรมประชาสั ม พั นธ เป น เจ าภ าพ
ตัวชี้วัดนี้  
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ตัวช้ีวัดท่ี 1 รอยละการดําเนินการตามแผนการสรางความรูความเขาใจแกประชาชน  
 มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้  

1. หนวยงานจัดทําแผนการสรางความรู ความเขาใจแกประชาชน  
2. หนวยงานดําเนินการตามแผนการสรางความรู ความเขาใจแกประชาชนอยางมี

ประสิทธิภาพ (รอยละ 100) 
3. หนวยงานรายงานผลการดําเนินการเทียบกับแผนการสรางความรู ความเขาใจแก

ประชาชนตามท่ีกําหนดไวในขอ 1 
 
กระบวนการ (Flow Chart)   เรื่อง ปริมาณและประสิทธิภาพของการช้ีแจงของสวนราชการ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภสส.จัดทําแผนการสรางความรู  

ความเขาใจแกประชาชน * 
กรณีที่มีการปรับเปล่ียนแผนระหวางป ตองเสนอมายัง

เจาภาพตัวชี้วัด   

ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด (รอยละ 100)  

ภสส. เสนอขออนุมัตโิครงการจาก ผอ.สมศ. 
(7 วัน)  

 

รายงานผลการดําเนินงานเทียบ
กับแผนไปยังเจาภาพตัวช้ีวัด  

รายงานผลการดําเนินรายไตรมาสเสนอ
ผูอํานวยการ  

อนุมัต ิ

สรุปผลการดําเนินงานตามแผนเสนอตอคณะ
กรรมการบริหาร สมศ.  
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภสส. 
 

ภสส.จัดทําแผนการ
สรางความรับรู ความ
เขาใจตอประชาชน  

-  กําหนดประเด็นและระยะเวลา 
รวมถึง ชองทางท่ีตองการสราง
ความรับรู ความเขาใจตอ
ประชาชน  
 - จัดทํารายละเอียดแผนการ
สรางความรับรู ความเขาใจตอ
ประชาชนตามรูปแบบท่ีกําหนด  

-roadmap 
สํานักงาน  
-แผนปฏิบัติงาน
ประจาํปของ
สํานักงาน  
-รูปแบบแผนการ
สรางความรับรู 
ความเขาใจ  

2 สัปดาห 

ภสส. ภสส. เสนอขออนุมัติ
โครงการจาก ผอ.สมศ. 

เสนอแผนการสรางความรับรู 
ความเขาใจตอประชาชน ตอ  
ผอ.สมศ. เพ่ือขออนุมัติ
ดําเนินการ 

- แผนการสรางความ
รับรู ความเขาใจตอ
ประชาชน  

1 สัปดาห 

ภสส 
 

ดําเนินการเผยแพรตาม
แผนท่ีไดรับอนุมัติ  

เผยแพรและประชาสัมพันธไปสู
กลุมเปาหมายตามท่ีกําหนดใน
แผน 

- สื่อประชาสัมพันธ 
- แผนการสรางความ
รับรู ความเขาใจ 

ระยะเวลา
ตามท่ีกําหนด

ในแผน 
ภสส.  รายงานผลการดําเนิน

รายไตรมาสเสนอ
ผูอํานวยการ  
 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
เทียบกับแผนท่ีกําหนดแตละ 
ไตรมาสเสนอผูอํานวยการ เม่ือ
สิ้นสุดแตละไตรมาส 

-แผนการสรางความ
รับรู ความเขาใจตอ
ประชาชน 
-รายงานสรุปผล 
รายไตรมาส  

ภายใน ๒  
สัปดาห

ภายหลังจาก
สิ้นสุดราย 
ไตรมาส 

ภสส.  สรุปผลการดําเนินงาน
ตามแผนเสนอตอคณะ
กรรมการบรหิาร สมศ.  
 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
เทียบกับแผนท่ีกําหนดใน
ปงบประมาณเสนอ
คณะกรรมการบริหาร สมศ.  

-รายงานสรุปผลตาม
แผนการสรางความ
รับรู ความเขาใจตอ
ประชาชน 

ภายในเดือน
กันยายน 
๒๕๖๐ 

ภสส. และ 
ภนย.  

รายงานผลการ
ดําเนินงานเทียบกับ
แผนไปยังเจาภาพ
ตัวชี้วัด  

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
เทียบกับแผนท่ีกําหนดใน
ปงบประมาณเสนอไปยังเจาภาพ
ตัวชี้วัดโดยประเมินผลตามเกณฑ

-รายงานสรุปผลตาม
แผนการสรางความ
รับรู ความเขาใจตอ
ประชาชน 

ภายใน ๒ 
สัปดาห 
หลังสิ้น

ปงบประมาณ 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 การประเมินผล  
ผาน ไมผาน 

รอยละ 100 ‹รอยละ 100 
 
-ภนย.จัดทําหนังสือนําสงเพ่ือ
เสนอผูอํานวยการพิจารณาลง
นาม 
- ภนย.รวบรวมและจัดสงไปยัง
หนวยงาน ก.พ.ร.ตามระยะเวลา
ท่ีกําหนด 
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ตัวช้ีวัดท่ี 2 รอยละการชี้แจงประเด็นสําคัญท่ีทันตอสถานการณ 
 มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.หนวยงานมีกลไกและจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการชี้แจงประเด็นขาวท่ีทันตอ
สถานการณ  
 2. ศูนยปฏิบัติการนายกรัฐมนตรี (PMOC) สํานักโฆษกและกรมประชาสัมพันธกําหนดประเด็นขาว/
กําหนดหนวยงาน รวมถึง ระยะเวลาท่ีตองชี้แจง โดยแจงผานระบบ LINE เปนประจําทุกวัน (เวลาประมาณ 
10.30 น.) 
 3. หนวยงานท่ีเก่ียวของชี้แจงประเด็นขาวท่ีมีคุณภาพและรายงานเขาสูระบบทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนดไว (ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแตรับทราบประเด็นขาว) (รอยละ 100) 
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กระบวนการ (Flow Chart)   เรื่อง การช้ีแจงประเด็นขาวท่ีทันตอสถานการณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมรวมกับผูบริหารเพ่ือพิจารณา
ขอเท็จจริงตามประเด็นดังกลาว 

แจงสวนราชการใน Line รับทราบและรับปฏิบัติ  
 

หนวยงานแจงรับดําเนินการทาง LINE  

กรณีท่ีไมมีประเด็นท่ีเก่ียวของ  กรณีท่ีมีประเด็นท่ีเก่ียวของ   

รับทราบ  

ภสส.หาขอมลูตามประเด็นท่ีไดรับแจงเพ่ือ
รวบรวมเสนอผูบริหาร 

หนวยงานช้ีแจงประเด็นขาวใน Line ภายใน 
24 ช่ัวโมงนับจากรับทราบประเดน็ขาว 

 

ภสส.กําหนดชองทางในการช้ีแจง 
ผานสื่ออยางนอย 3 ชองทาง 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบประเด็นทาง LINE  
ทกวัน (เวลา 10.30 น.)  

รายงานสรุปผลการช้ีแจงขาวท่ีทัน
ตอสถานการณ เสนอ ผอ.สมศ.  

(สิ้นไตรมาส)  
 

สํานักโฆษก/PMOC/ 
กรมประชาสัมพันธ กําหนดประเดน็

ขาวเสนอนายกรัฐมนตร ี
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

สํานักโฆษก/
PMOC/กรม

ประชาสัมพันธ 
 

กําหนดประเด็นขาว
เสนอนายกรัฐมนตรี 

- สํานักโฆษก/PMOC/กรม
ประชาสัมพันธ  กําหนดประเด็น
ขาวเสนอนายกรัฐมนตรี 
 

แหลงขาวตางๆไดแก 
หนังสือพิมพ เว็บไซต 
วิทยุ โทรทัศน  
เปนตน  

 

สงประเด็นขาวทาง LINE  
 

- ผูรับผิดชอบจัดสงประเด็นขาว
ทาง LINE (IA-Chat)  พรอม
แหลงท่ีมาของขาวทุกวัน เวลา
ประมาณ 10.30 น.  

- กอนเวลา 
10.30 น.ของ

ทุกวัน  

รอง ผอ.สมศ./
ภสส.  

ผูรับผิดชอบตรวจสอบ
ประเด็นทาง LINE  
 
 

-เวลา 10.30 น. ผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบประเด็นขาวทาง LINE  
ทุกวัน  

- ประมาณเวลา 
10.30 น.  
ของทุกวัน  

รอง ผอ.สมศ./
ภสส. 

กรณีท่ีมีประเด็นท่ี
เก่ียวของ หนวยงานแจง
รับดําเนินการทาง LINE  
 

-ตรวจสอบหากมีประเด็นท่ี
เก่ียวของ   หนวยงานแจงตอบรบั
ดําเนินการทาง LINE (IA –Chat) 
ตามรูปแบบท่ีกําหนด   

- ภายใน 3 
ชั่วโมง 

หลังจาก
รับทราบ
ประเด็น   

ภสส. หาขอมูลตามประเด็นท่ี
ไดรับแจงเพ่ือรวบรวม
เสนอผูบริหาร 
 

-หาขอมูลเพ่ิมเติมตามประเด็น
ดังกลาวจากแหลงขาวท่ีนําเสนอ  
-รวบรวมประเด็น/เนื้อหา สรุป
เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา  
-ประชุมรวมกับผูบริหารเพ่ือ
พิจารณาขอเท็จจริงตามประเด็น
ดังกลาว 

แหลงขาวตางๆท่ี
เก่ียวของ 

ภายใน 5
ชั่วโมงหลังจาก

รับทราบ
ประเด็น 

ภสส. กําหนดชองทางในการ
ชี้แจงผานสื่ออยางนอย 
3 ชองทาง 
 

-กําหนดชองทางในการชี้แจง
ประเด็นผานสื่อตางๆอยางนอย 3 
ชองทาง โดยจะตองเปนชองทางท่ี
มีประสิทธิภาพและเขาถึง
กลุมเปาหมายท่ีเก่ียวของมากท่ีสุด  

สื่อตางๆ เชน 
หนังสือพิมพ เว็บไซต 
วิทยุ โทรทัศน เปน
ตน  

ภายใน 12 
ชั่วโมงหลังจาก

รับทราบ
ประเด็น  
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

รอง ผอ.สมศ./
ภสส. 

หนวยงานแจงตอบ
ประเด็นทาง LINE (IR-
Chat) พรอมระบุชอง
ทางการเผยแพร 
 

- แจงตอบประเด็นทาง LINE (IR-
Chat) พรอมระบุชองทางการ
เผยแพร 
 

-ชองทางการเผยแพร
อยางนอย 3 ชองทาง  
 

ภายใน 24 
ชั่วโมงหลังจาก

รับทราบ
ประเด็น  

ภสส. รายงานสรุปผลการชีแ้จง
ขาวท่ีทันตอสถานการณ 
เสนอ ผอ.สมศ.  
(สิ้นไตรมาส)  
 

-ภสส.รายงานสรุปผลการชี้แจงขาว
ท่ีทันตอสถานการณ เสนอ  
ผอ.สมศ. (สิ้นไตรมาส)  
-ประเมินผลการดําเนินงานตาม
เกณฑ ดังนี้  

ผาน ไมผาน 

รอยละ 100 ‹ รอยละ 100  
 
 

-เอกสาร/หลักฐาน
ประเด็นขาวท่ี
เก่ียวของ  
-เอกสาร/หักฐานท่ีมี
การชี้แจงประเด็น
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ  

สิ้นสุดแตละ
ไตรมาส  
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ตัวช้ีวัดท่ี 3 เรื่อง รอยละของประชาชนกลุมเปาหมายท่ีรับรูและเขาใจในการดําเนินงานตามนโยบาย
สําคัญของรัฐบาล (กรมประชาสัมพันธรับเปนเจาภาพตัวชี้วัดนี้) 

 กรมประชาสัมพันธไดมีการดําเนินการตามตัวชี้วัด “รอยละของกลุมเปาหมายท่ีรับรูและเขาใจใน
เนื้อหายุทธศาสตรชาติ นโยบายสําคัญของรัฐบาล” และมีความเชี่ยวชาญในการสํารวจเก่ียวกับการรับรูและ
เขาใจของประชาชน  
 
เกณฑการประเมินผล  

ผาน ไมผาน 

รอยละ 75 ‹ รอยละ 75 
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4.2 การผลิตส่ือและเอกสารเพ่ือสงเสริมการประเมินคุณภาพภายนอก 

 จากการท่ีภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ (ภสส.) มีพันธกิจในการสรางความรู ความเขาใจใหกับ
สถานศึกษาเพ่ือใหมีความรูเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายนอก   ซ่ึงการ
จัดทําเอกสารและสื่อเพ่ือประกอบการสงเสริมสรางความรู ความเขาใจเปนสิ่งจําเปนท่ีภารกิจจะตอง
ดําเนินการ  ท้ังนี้ ภารกิจจะตั้งเปาหมายและงบประมาณเพ่ือการดําเนินการผลิตสื่อและเอกสารในแตละ
ปงบประมาณ  นอกจากนี้  ภสส. ยังมีหนาท่ีในการใหการสนับสนุนภารกิจตางๆท่ีประสงคจะทําการผลิตสื่อ
และเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของดวย  

4.3  การดําเนินการประชาสัมพันธผานส่ือตางๆ  

จากพันธกิจของภารกิจ กสส. มีหนาท่ีในการเผยแพรประชาสัมพันธใหทุกฝายเกิดความตระหนักและ
เห็นความสําคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา ยอมรับและเชื่อม่ันในคุณภาพของตอสถานศึกษา ดังนั้น  
การประชาสัมพันธผานสื่อตางๆ จึงมีความสําคัญในการสรางการรับรู และสรางความเขาใจท่ีถูกตอง รวมถึง
ทัศนคติท่ีดีในเรื่องการประกันคุณภาพและการประเมินคุณภาพภายนอก  ซ่ึงสื่อท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย 
   สื่อวิทยุโทรทัศน /สื่อหนังสือพิมพ 
   กิจกรรมดานการขาว 
   จุลสาร สมศ. 

 เว็บไซต /Facebook  
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กระบวนการ (Flow Chart) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภสส.จัดทําแผนประชาสัมพันธและการผลิตส่ือ

ประชาสัมพันธประจําป  

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

ภสส. เสนอขออนุมัตโิครงการจาก ผอ.สมศ. 
(7 วัน)  

 

ภสส.ดําเนินการเผยแพรและ
ประชาสมัพันธตามแผน 

สง ภอก.ดําเนินการจัดจาง(ตามระยะเวลาท่ีกํานด)  

ประสานกับบริษัทที่ไดรับจัดจางจาก ภอก.ใหดําเนินการ
จัดทําส่ือประชาสัมพันธตามรูปแบบและเนื้อหาที่กาํหนดใน

สัญญาจาง(ตามระยะเวลาของส่ือแตละประเภท)  

คณะกรรมการตรวจรับงานและบันทึกผลการ
ตรวจรับงาน (7 วัน)  

อนุมัต ิ

สงผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรบัให 
ภอก.ดําเนินการตอไป (7 วัน)  
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภสส. 
 

ภสส.จัดทําแผน
ประชาสัมพันธและการ
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ
ประจาํป 

- สํารวจขอมูลความตองการ
เบื้องตนจากภารกิจตางๆท่ี
เก่ียวของเพ่ือจัดทําแผนการผลิต
สื่อและแผนประชาสัมพันธ 
 - จัดทํารายละเอียดงบประมาณ 
แผนงานผลิตสื่อและแผน
ประชาสัมพันธประจําป 

- 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
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

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

-  จัดทํารายละเอียดเนื้อหา/
รูปแบบการผลิตสื่อและการ
ประชาสัมพันธ 
-  เสนอขออนุมัติจาก ผอ.สมศ. 

- รายละเอียดเนื้อหา
และรูปแบบการผลิต
สื่อและการ
ประชาสัมพันธ 
- บันทึกท่ีไดรับ
อนุมัติจาก ผอ.สมศ. 

1 สัปดาห 

ภสส./ภอก. สง ภอก.ดําเนินการ 
จัดจาง 

ภสส.จัดทํา TOR ประสานผูผลิต
ขอราคาและทําบันทึกให ภอก.
ประกาศจัดจางบริษัทดําเนินการ 
- ภอก.ดําเนินการจัดจางตาม
ข้ันตอนและแจงรายชื่อบริษัทท่ี
ไดรับงานให ภสส.ทราบ 

- TOR 
- บันทึกขอความให 
กอ.ดําเนินการจัดจาง 

2 สัปดาห 

ภสส. ประสานกับบริษัทท่ี
ไดรับจัดจางจาก ภอก.
ใหดําเนินการจัดทําสื่อ
ประชาสัมพันธตาม
รูปแบบและเนื้อหาท่ี
กําหนดในสัญญาจาง 

- บริษัทจัดทําแผนการดําเนินงาน
ให ภสส.เพ่ือใชตรวจรับงาน 
- ดําเนินการตามแผนผลิตสื่อ 
และแผนประชาสัมพันธแตละ
ประเภท/รายการ 
- ภสส.ตรวจสอบขอมูลความ

- สื่อ และการ
ดําเนินงาน
ประชาสัมพันธตาม 
TOR 

ระยะเวลาตาม
แผนของสื่อ

และการ
ประชาสัมพันธ
แตละประเภท 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ถูกตองใหบริษัทดําเนินการแกไข 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ 
คณะกรรมการตรวจรับ
งานและบันทึกผลการ
ตรวจรับงาน 

- ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 
- เลขานุการคณะกรรมการตรวจ
รับบันทึกผลการพิจารณาตรวจ
รับงาน 

บันทึกการประชุม
ของคณะกรรมการ
พิจารณาตรวจรับ
งาน 

1 สัปดาห 

ภสส. สงผลการตรวจรับของ
คณะกรรมการตรวจรับ
ให ภอก.ดําเนินการ
ตอไป 

- สงผลการตรวจรับงานเสนอ 
รอง ผอ.สมศ.ท่ีกํากับดูแล 
พิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน
ใหกับบริษัท  
- ทําบันทึกการเบิกจายเงินให 
ภอก.ดําเนินการตอไป 

- บันทึกการเบิก
จายเงิน 
- ใบวางบิล 
- ตัวอยางสื่อ 
- อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
 

1 สัปดาห 

ภสส. 
 

ดําเนินการเผยแพรและ
ประชาสัมพันธตามแผน 

เผยแพรและประชาสัมพันธไปสู
กลุมเปาหมายตามท่ีกําหนดใน
แผน 

- สื่อประชาสัมพันธ 
- แผนประชาสมัพันธ 

ระยะเวลา
ตามท่ีกําหนด

ในแผน 
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ท้ังนี้ ในแตละสื่อมีรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงานแตกตางกัน ดังนี้  

ประเภทของส่ือ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

  การดําเนินงานดานส่ือโทรทัศน 
รายการสนทนาสด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมงานในการออกอากาศแตละครั้ง 
1. จัดทําประเด็นรายการในแตละเดือนลวงหนากอนวันออกอากาศ 2 

สัปดาห โดยในการกําหนดประเด็นแตละครั้งจะพิจารณาการดําเนินงานของ
สํานักงาน  และกระแสขาวในขณะนั้นๆ ประกอบดวยวานาสนใจหรือไม มีผล
อยางไรกับสํานักงานซ่ึงจะตองรวบรวมขอมูลหรือสอบถามผูรูเพ่ือทําความ
เขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับเรื่องนั้นๆ  

2. การกําหนดวิทยากรพิจารณาดูจากประเด็นวาเปนอยางไร แลวจึง 
พิจารณาความเชี่ยวชาญของวิทยากรในเรื่องนั้นๆ วามีใครท่ีเก่ียวของกับ
ประเด็นและเปนท่ีนาเชื่อถือ รวมถึงพิจารณาทัศนคติของวิทยากรท่ีมีตอ
สํานักงานฯ วาเปนอยางไร ถากรณีเชิญสถานศึกษามารวมเปนวิทยากร จะใช
กระบวนการพิจารณาดังนี้  คือ พิจารณาผลประเมินของสถานศึกษา โดย
สอบถามจากภารกิจประเมิน  

3. เม่ือจัดทําประเด็นและคัดเลือกวิทยากรไดแลว จึงเสนอ ผอ.สมศ. 
พิจารณา (ควรเสนอวิทยากรไวเปนทางเลือกไว 2 คนข้ึนไป) 

4. เม่ือ ผอ.สมศ. เห็นชอบตามประเด็นท่ีไดจัดทําแลว จึงดําเนินงาน 
ทําจดหมายเชิญวิทยากรและประสานวิทยากรท่ีไดรับความเห็นชอบจาก ผอ.
สมศ. เพ่ือนัดหมายวัน-เวลา พรอมท้ังจัดสงประเด็นและเอกสารตางๆ ท่ี
วิทยากรขอมาหรือเอกสารท่ีเก่ียวของกับประเด็นสงใหแกวิทยากรกอน
ออกอากาศแตละครั้ง ซ่ึงโดยสวนใหญจะสรางความพอใจใหแกวิทยากรเปน
อยางดี 

5. ขออนุมัติงบประมาณในการดําเนินงานตอ รอง ผอ.สมศ.(ท่ีกํากับ 
ดูแล ภสส.) ภายใตหลักการและงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติไวแลว ท้ังนี้เปนไป
ตามอัตราท่ีสํานักงานกําหนด  ซ่ึงประกอบดวยคาตอบแทนวิทยากร   
คาเดินทาง และตองประสาน ภอก. เพ่ือจัดหาท่ีพักใหวิทยากร (กรณีท่ีมีความ
จําเปนตองพักคาง)  และคาอาหารสําหรับเจาหนาท่ีไปรับโทรศัพท เม่ือไดรับ
อนุมัติแลวสงเรื่องไปท่ีการเงิน 1 ชุด เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินโดยจัดทําเปน
เช็คหรือโอนเขาบัญชี   
    6.จองรถตูในแฟมขอใชรถท่ีเคานเตอรประชาสัมพันธ  
    7. จัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหเจาหนาท่ีภารกิจตางๆ พรอมแนบ
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ประเภทของส่ือ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นรายการไปดวย เพ่ือไปรับโทรศัพทในรายการจํานวน 6 คน เม่ือทราบ
รายชื่อเจาหนาท่ีแลว  จึงประสานงานกับเจาหนาท่ีดังกลาวนัดหมายวันและ
เวลาท่ีได กําหนดการออกอากาศไว  พรอมท้ังจัดทําใบลงทะเบียนการ
ปฏิบัติงานไปดวย โดยจัดทําสําเนาใบลงทะเบียนใหกับหัวหนางานบริหาร
ท่ัวไป 1 ชุด เพ่ือประกอบการเบิกจายคาอาหาร 

8. ประสานไปยังทีมงานทางรายการและสถานีท่ีออกอากาศ เพ่ือแจง
ประเด็นและนําสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหแกผูดําเนินรายการไดศึกษากอน 
รวมท้ังสปอตโฆษณาและตัววิ่งประชาสัมพันธในรายการ 
การดําเนินงานในวันออกอากาศ 

1. ผูประสานงานและเจาหนาท่ีรับโทรศัพทเดินทางออกจากสํานักงานฯ 
ไปถึงท่ีนัดหมาย (สถานีท่ีออกอากาศ)  โดยเดินทางถึงสถานีออกอากาศ
ลวงหนากอนเวลาออกอากาศประมาณ 30 นาที – 1 ชั่วโมง เพ่ือการ
ประสานงาน เม่ือไปถึงสถานี ทีมงานรายการสงมอบแผนดีวีดีบันทึกรายการ
จํานวน 1 แผน เพ่ือมาเก็บเปนสื่อของสํานักงาน 

2. เม่ือพบกับวิทยากรและผู ดําเนินรายการแลว จะมีการพูดคุยถึง
คําถามและประเด็นท่ีเก่ียวของพรอมท้ังใหวิทยากรลงทะเบียนและเอกสาร
ทางการเงิน  

3. เม่ือถึงเวลาออกอากาศจริง ผูประสานงานจะคอยประสานงานให
ครอบคลุมในการซักถามเก่ียวกับประเด็นตางๆ วาเปนไปตามท่ีไดกําหนด
หรือไม  พรอมท้ังรวบรวมคําถามจากเจาหนาท่ีท่ีไปรับโทรศัพท เพ่ือนํามา
ตรวจสอบคําถามในเบื้องตนกอนนําไปใหผูดําเนินรายการถามวิทยากรเพ่ือลด
ความซํ้าซอนและความไมเก่ียวของของประเด็นคําถาม 

4. เม่ือจบรายการรอรับแผนดีวีดีท่ีบันทึกจากการออกอากาศ พรอมท้ัง
รวบรวมประเด็นคําถามท้ังหมดเก็บไปยังสํานักงานฯ เพ่ือจัดทําสรุปตอไป 
หลังจากออกอากาศ 

      1. สรุปจํานวนโทรศัพทท่ีโทรเขามาในชวงระหวางการออกอากาศและ
จัดทําผลการวิเคราะห  และสรุปประเด็นคําถาม/ขอเสนอแนะ และสรุปสาระ
จากการสนทนาท่ีไดจากการออกอากาศในแตละครั้ง เพ่ือเสนอใหแก
ผูบังคับบัญชาและหนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบและดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไปภายใน 7 วัน 
      2.ทําหนังสือขอบคุณวิทยากร โดยจัดสงใหพรอมกับเทปรายการท่ีไดมา
จัดทําสําเนาและสงใหแกวิทยากรท่ีออกอากาศครั้งนั้นๆ พรอมท้ังเอกสารท่ีได
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จัดทําข้ึน  และสําเนาการจายเงินใหแกวิทยากร (ขอจากการเงินพรอมให
การเงินระบุรายละเอียดของคาตอบแทนวิทยากร) เพ่ือจะไดใชขอมูลในการทํา
ประโยชนตอไป 

งานดานขาวและระบบเฝาระวัง      
กฤตภาคขาวออนไลน การดําเนินงาน 

1. อานและคัดเลือกขาวท่ีนาสนใจท่ีเก่ียวของกับ สมศ. และขาวการ 
ศึกษา ทางระบบกฤตภาคขาวออนไลน www.iqnewsclip.com/selection 

2. คัดแยกขาวท่ีเลือกไวแลวตามระดับการศึกษา  โดยเลือกใหตรงกับ
ระดับการศึกษาในเนื้อหาขาว ซ่ึงแบงไวดวยกัน 5  กลุม  ไดแก การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน การอาชีวศึกษา อุดมศึกษา การศึกษาในภาพรวม และขาวอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 

3.  คัดแยกขาวท่ีเลือกไวใหอยูในหมวดหมูหนวยงานท่ีเปนขาว โดยเลือก
ใหตรงกับหนวยงานท่ีเปนขาวนั้นๆ ซ่ึงจําแนกไวดวยกัน  10 (ท้ังนี้  ตาม
ขอตกลงท่ีกําหนดไวในแตละป)  ดังนี้ 
- สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา   (สมศ.) 
- ศูนยเครือขาย สมศ.  
- กระทรวงศึกษาธิการ (ศธ.) 
- สํานักเลขาธิการสภาการศึกษา (สกศ.) 
- สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษา (สป.) 
- สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
- สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สอศ.) 
 - สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
 - หนวยงานหรือสถาบันหรืออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
 - องคการมหาชน 
    4.  ประสานงานกับบริษัทคัดขาวเพ่ือปรับแกไข กรณีท่ีบริษัทจัดขาวไมตรงกับ
ท่ีกําหนดไว 
    5.  สั่งพิมพขาวท่ีไดคัดเลือกไวในแตละวัน คัดแยกตามระดับการศึกษาท้ัง 
3 ระดับ และขาวท่ีนาสนใจ ไฮไลทแทบสีในประเด็นสําคัญ สงขาวทาง 
ONESQA PR Line Group แ ล ะ  ONESQA Group ซ่ี ง มี ผู บ ริ ห า ร แ ล ะ
เจาหนาท่ีเปนสมาชิกท้ัง ๒ ไลนกลุม 
     6.  สั่ งพิมพขาวท่ี คัดเลือกในแตละวัน เผยแพรทางชองทางบอรด
ประชาสัมพันธภายในบริเวณหนาลิฟทสํานักงาน โดยจะตองดําเนินการใหแลว
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ประเภทของส่ือ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

เสร็จภายในเวลา 10.00 น. ของทุกวัน 
     7 .   กรณี ท่ี เปนขาวเชิงลบ ไฮไลทประเด็นขาวและจัดทําแนวทาง
ดําเนินการในเชิงประชาสัมพันธขอมูลท่ีถูกตองผานสื่อ เชน จัดงานแถลงขาว 
ออกจดหมายชี้แจงไปยังสํานักพิมพ เผยแพรผานสื่อออนไลน เสนอตอหัวหนา
ภารกิจ หัวสํานัก รองผู อํานวยการ และผู อํานวยการ พิจารณาใหความ
เห็นชอบ  
     8.  ตรวจสอบและแกไขสรุปขาวรายสัปดาหซ่ึงบริษัทจะเปนผูดําเนินการ
สรุปขาวและสงมาใหทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสทุกวันจันทรของสัปดาห และ
รวบรวมสรุปขาวในรอบเดือน  เพ่ือนําเขาวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหาร สมศ. เพ่ือทราบ 

การจัดทําส่ือจุลสาร สมศ.  
การผลิตจุลสาร สมศ. 
 

กรณีท่ีสํานักงานจัดทําตนฉบับและจัดสงใหกับโรงพิมพเพ่ือจัดทํา art 

work และดําเนินการจัดพิมพ  
การดําเนินงาน 

1. ภารกิจจัดทําตนฉบับเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2. เม่ือไดรับอนุมัติตนฉบับแลว  ภารกิจจัดสงไฟลตนฉบับจุลสารใหโรง

พิมพทางอีเมล 
     3. กํากับ ติดตามปรูฟจากโรงพิมพใหเปนไปตามแผนการผลิตและเผยแพร
ตามกําหนดเวลาท่ีบริษัทนําเสนอแก สมศ.  
     4.  ตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหา ความสวยงามและความเหมาะสม
ของอารตเวิรค ประสานงานโรงพิมพในการแกไขปรูฟใหถูกตอง 
     5.เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติอารตเวิรคฉบับสุดทายกอนแจงไปยังโรงพิมพ
เพ่ือดําเนินการจัดพิมพตอไป  
การจัดสงกลุมเปาหมาย 
     1.   รวบรวม  ตรวจสอบ และปรับปรุงฐานขอมูลกลุมเปาหมาย จัดสง
ใหกับโรงพิมพ (ท้ังนี้ ในกรณีท่ีมีการปรับปรุงฐานขอมูล พิจารณาจากจุลสารท่ี
ตีคืนและการแจงเปลี่ยนท่ีอยูจากผูรับ  เพ่ือใหฐานขอมูลถูกตอง  เปนปจจุบัน  
และครบถวนตาม TOR) 
     2.  จัดสงไฟลฐานขอมูลกลุมเปาหมายท่ีถูกตองใหโรงพิมพ  เพ่ือจัดพิมพ  
โดยปรับปรุงและจัดสงฐานขอมูลท่ีมีการแกไขใหโรงพิมพทุกเดือน 
     3.   ตรวจสอบและยืนยันจํานวนจัดสงใหถูกตอง ครบถวนกับโรงพิมพกอน
ทําการจัดสง  
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ประเภทของส่ือ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

     4.   นัดหมายวัน-เวลา กับโรงพิมพและคณะกรรมการตรวจรับงานจุลสาร
ลวงหนา และเขียนจองรถตูเพ่ือเดินทางตรวจรับงาน ณ ท่ีทําการไปรษณียตาม
วันและเวลาท่ีนัดหมาย 
การเผยแพรจุลสารภายในองคกร 
    1.  เผยแพรจุลสารใหกับ ผอ., รอง ผอ. และเจาหนาท่ี สมศ. ทุกคน ไดรับ
ทราบขาวสาร 
    2.  ประสานงานกับภารกิจ ภทส. เพ่ือเผยแพรจุลสารผานเว็บไซต สมศ. 

การประชาสัมพันธผานส่ือสมัยใหม 
การประชาสัมพันธผาน
เว็บไซตและ Facebookสมศ. 

   1. ภารกิจตางๆสงภาพและรายละเอียดกิจกรรม ประกอบดวย  ใครทํา
อะไร ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด วัตถุประสงคของกิจกรรม รวมถึง ผลท่ีเกิดข้ึน
จากการจัดกิจกรรมนั้นๆ ผานทาง line ( leader –ONESQA)  
   2.  หวัหนาภารกิจ ภสส. จดัสงภาพและขอความใหกับผูรับผิดชอบเพ่ือ
จัดทําเปนรูปแบบเพ่ือการเผยแพรผานเว็บไซตและ Facebook สมศ. 
   3.  ผูรับผิดชอบรวบรวมและเสนอผูบริหารทุกวันจันทรของสัปดาห เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติกอนเผยแพรผานชองทางตางๆ  
   4. เผยแพรผานเว็บไซต www.onesqa.or.th และ Facebook สมศ. ทุก
วันพุธ 

 
นอกจากนี้ ภารกิจไดมีการปฏิบัติงานในกิจกรรมตางๆ  ไดแก กิจกรรมการจัดการความรู (KM) 

การใหบริการเอกสารเผยแพรหรือสื่อตางๆ ของ สมศ. และกิจกรรมสมาชิกเครือขาย สมศ. โดยในแตละ
กิจกรรม มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้  

กิจกรรม ข้ันตอนการดําเนินงาน 

การจัดการความรู (KM) การดําเนินงาน 

1. กําหนดวัน-เวลา และเชิญประชุมคณะกรรมการสงเสริมการจัดการ
ความรู  เพ่ือรวมพิจารณาทบทวนกิจกรรม KM ในปท่ีผานมา  และรวม
กําหนดหัวขอจัดกิจกรรมการจัดการความรูประจําปงบประมาณ 

2. จัดทําแผนการจัดการความรูเสนอตอผูอํานวยการอนุมัติ ใหแลวเสร็จ
ภายในไตรมาสท่ี 1 ของปงบประมาณ 

    3.   ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด โดยจัดประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
กิจกรรมการจัดการความรูของแตละภารกิจ โดยทําประชาสัมพันธกิจกรรมให
เจาหนาท่ีภายใน สมศ. ไดรวมเรียนรูผานชองทางประชาสัมพันธตางๆ เชน 
บอรดประชาสัมพันธ เปนตน   

http://www.onesqa.or.th/
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     4.ประเมินผลความสําเร็จการดําเนินงาน พรอมท้ังจัดทําสรุปเปนรายงาน
ผลตอคณะกรรมการสงเสริมการจัดการความรู  และนําเสนอรายงานสรุปตอ 
ผอ. สมศ. 
    5. นําผลการประเมินท่ีไดมาทําการวิเคราะหเพ่ือไปปรับและพัฒนา
กระบวนการจัดการความรูใหเหมาะสม และสอดคลองกับแผนกลยุทธ   สมศ. 
ของปงบประมาณตอไป  
 

การใหบริการเอกสารเผยแพร 
หรือส่ือตางๆ ของ สมศ. 

การดําเนินงาน 
     1.จัดทําแบบฟอรมในการใหบริการเผยแพรเอกสารและสื่อตางๆ สําหรับ
ภารกิจตางๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก  

2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพรและสื่อตามจํานวนและชื่อเอกสารเผยแพร
ตามคําขอรับเอกสารเผยแพรจากกลุมงานตางๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก 
  กรณีเจาหนาท่ี สมศ. 

1. ภารกิจท่ีตองการขอรับเอกสารเผยแพร จัดทําบันทึกขอความ 
แจงคําขอรับเอกสารเผยแพรมายังภารกิจ ภสส.  

    2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพรและสื่อตามจํานวนท่ีขอรับและจัดสงให
กรณีปกติ  จัดสงใหภารกิจท่ีขอรับกอนวันใชงานอยางนอย 3 วันกรณี
เรงดวน  ท่ีภารกิจขอรับเอกสารทันที  จะดําเนินการให ณ เวลานั้น 

         3. ผูขอรับลงลายมือชื่อในแบบฟอรมเบิกจายเอกสารเผยแพรเม่ือไดรับ
เอกสารเผยแพรแลว 
          4. เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบสรุปรายการการเบิก –จาย รวมถึงจํานวน
เอกสารคงเหลือเปนประจําทุกสิ้นเดือนเสนอผูบริหารเพ่ือทราบและพิจารณา  
  กรณีหนวยงานภายนอก 

     1.หนวยงานภายนอกทําหนังสือขอความอนุเคราะหเอกสาร 
เผยแพรมายัง สมศ. 
      2.ผอ.สมศ. หรือ รองผูอํานวยการท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาอนุมัติและ
มอบหมายให ภสส. ดําเนินการตามคําขอ 
     3.จัดเตรียมเอกสารเผยแพรและสื่อตามจํานวนท่ีขอรับ   
     4. ติดตอประสานงานไปยังหนวยงานภายนอกใหมารับเอกสารและสื่อ
ตามวันและเวลาท่ีกําหนด  โดยจะแจงใหหนวยงานภายนอกทราบลวงหนา
กอนวันท่ีนําสื่อไปใช 3 วัน 
     5.หนวยงานภายนอกลงลายมือชื่อรับเอกสารเผยแพร ลงวันท่ีรับ 
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     6. เจาหนาท่ี ท่ีรับผิดชอบสรุปรายการการเบิก –จาย รวมถึงจํานวน
เอกสารคงเหลือเปนประจําทุกสิ้นเดือนเสนอผูบริหารเพ่ือทราบและพิจารณา  

สมาชิกเครือขาย สมศ. การดําเนินงาน 

1. จัดทําและปรับปรุงแบบฟอรมใบสมัครสมาชิกเครือขาย สมศ. 
2. รับสมัครสมาชิกเครือขาย สมศ. ผานทางชองทางแฟกซ และ

จดหมาย โดยผูสมัครจะตองสงใบสมัครท่ีกรอกรายละเอียดครบถวน และใบ 
Pay In คาสมัครตามรายละเอียดในใบสมัครมาให  กรณีสมัครท่ีสํานักงาน
ผูสมัครสามารถชําระคาสมัครเปนเงินสด 

3. เม่ือไดรับใบสมัครและใบ Pay In แลวออกหมายเลขสมาชิก  และ 
ออกบัตรสมาชิก   

4. ประสานงานจัดสงเงินสดหรือใบ Pay In กับฝายการเงิน  พรอม 
ลงบันทึกการรับเงินไวเปนหลักฐาน  เพ่ือดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

5. จัดเตรียมของท่ีระลึกและเอกสารเผยแพรตามสิทธิประโยชน 
6. ประสานงานกับภารกิจ ภอก. เพ่ือจัดสงบัตรสมาชิก ของท่ีระลึกและ

เอกสารเผยแพรตามสิทธิประโยชนทางไปรษณีย 
     7.  ลงฐานขอมูลรายละเอียดในใบสมัครสมาชิกเครือขาย สมศ. ดวย  
     8.  ปรับปรุงฐานขอมูลสมาชิกเครือขาย สมศ. ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง เม่ือมี
การแจงของสมาชิกโดยโทรศัพทตรวจสอบกับสมาชิกเครือขาย 
การจัดกิจกรรมใหสมาชิกเครือขาย สมศ. 
     1.เขียนโครงการกิจกรรมสมาชิกเครือขาย สมศ. ประจําป  จัดทําบันทึก
เสนอ ผอ.สมศ. เพ่ืออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
    2. จัดเตรียมงานในเรื่องสถานท่ีจัดงาน งานการเงิน และการสงจดหมาย
เชิญสมาชิกเครือขายเขารวมงานประชุมสัมมนา 
    3.จัดทํารายงานประเมินผลและรายงานสรุปการจัดกิจกรรมเสนอหัวหนา
ภารกิจ รองผูอํานวยการ และผูอํานวยการตอไป 
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