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บทนำ 

 ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ (ภปพ.๑) สำนักประเมินและรับรอง 
มีพันธกิจในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา ได้แก่ ศูนย์พัฒนาเด็ก และสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓  ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอกรอบ
สี่ ศูนย์พัฒนาเด็ก ส่วนสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ภารกิจประเมินและรับรอง
สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) ได้เป็นผู้รับผิดชอบเป็นการชั่วคราว โดยดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอก
สถานศึกษาแต่ละแห่งตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
 

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก
ที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ขององค์กร 
 

 ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ใช้เป็นแนวทางสำหรับเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ๑  สำนักประเมินและรับรอง  ในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกศูนย์พัฒนาเด็ก  
 

  คำจำกัดความ 

 รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา หมายถึง รายงานผลการดำเนินงานของสถานศึกษาซึ่งถือว่า
เป็นรายงานประเมินตนเองที่สถานศึกษาเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน เพ่ือ
นำไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา มีความสอดคล้องสามารถรองรับ และใช้เพ่ือการประเมินคุณภาพ
ภายนอกได ้

 ผู้ประเมินภายนอก หมายถึง บุคคล หรือหน่วยงานที่ได้รับการรับรองจาก สมศ. ให้ทำการประเมินคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับต่างๆ ตามคุณสมบัติ และหลักเกณฑ์ท่ี สมศ. กำหนดโดยไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

 การรับรองรายงานการประเมิน หมายถึง การรับรองรายงานประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ที่ผ่าน
การตรวจสอบตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงานกำหนด โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (กพพ.) เพ่ือใช้ในการพิจารณาให้การรับรองมาตรฐานการศึกษา โดย
คณะกรรมการ สมศ. 
 การประเมินคุณภาพภายนอก หมายถึง การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตาม การตรวจสอบ
คุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ซึ่งจัดทำโดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) หรือผู้ประเมินภายนอก แล้วแต่กรณี เพ่ือให้มีการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้น 

 คณะผู้ประเมิน หมายถึง ผู้ประเมินภายนอกตามจำนวนและองค์ประกอบที่สำนักงานกำหนด ที่ได้รับการ
รับรองจากสำนักงานให้ทำการประเมินภายนอกสำหรับสถานศึกษา 



๔ 

 

 คณะกรรมการพัฒนาระบบ หมายถึง คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(กพพ.)  

 รายงานการประเมิน หมายถึง รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาที่มีองค์ประกอบ
ครบถ้วนเป็นไปตามที่ สมศ. กำหนด 

กฎกระทรวงฯ หมายถึง กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ 
 
วิสัยทัศน์ (Vision)  
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑  สำนักประเมินและรับรอง สำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นกลุ่มงานที่เชี่ยวชาญด้านการประเมินคุณภาพภายนอก
ของสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษและศูนย์พัฒนาเด็ก  มีระบบประเมินผลการจัด
การศึกษาที่เป็นมาตรฐานและเป็นที่ยอมรับ สามารถสะท้อนผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และสามารถ
นำไปเป็นข้อเสนอแนะในการพัฒนาการศึกษาของประเทศได้ 
 
พันธกิจ (Mission)  
 

๑. บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ * 
และศูนย์พัฒนาเด็ก  เพ่ือให้มีการตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาโดยคำนึงถึงความมุ่งหมาย หลักการ และ
แนวทางการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแต่ละระดับตามที่กฎหมายกำหนด  

๒. บริหารจัดการให้การรับรองรายงานและการรับรองมาตรฐานสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษและศูนย์พัฒนาเด็กตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงานกำหนด 
 ๓. บริหารจัดการองค์ความรู้ เกี่ยวกับงานประเมินเพ่ือทำเป็นข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่ 
ประกอบการปฏิบัติงาน 
 ๔. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
หมายเหตุ * สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ในความรับผิดชอบของ ภปพ.๑  มีดังนี้ 

กลุ่มที่  ๑  กลุ่มเป้าหมายเฉพาะที่เป็นการศึกษาในระบบ 
 หมายถึง  โรงเรียนในระบบที่มีรูปแบบการจัดการศึกษาหรือการจัดกระบวนการเรียนรู้แตกต่างจาก
โรงเรียนส่วนใหญ่ทั่วไป  หรือ โรงเรียนที่จัดการศึกษาเฉพาะทางหรือมีจุดเน้นเป็นพิเศษ  ได้แก่   

๑. โรงเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษทางด้านวิทยาศาสตร์ 
๒. โรงเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษทางด้านกีฬา 
๓. โรงเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษทางด้านนาฏศิลป์  ดุริยางคศิลป์ และขับร้อง 
๔. โรงเรียนเฉพาะความพิการ  จำแนกตามความพิการ  ๔ ประเภทได้แก่ 

๔.๑ ความพิการทางการเห็น 
๔.๒ ความพิการทางการได้ยิน 



๕ 

 

๔.๓ ความพิการทางร่างกาย 
๔.๔ ความพิการทางสติปัญญา 

๕. โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 
๖. โรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน 
๗. โรงเรียนทางเลือก 
๘. โรงเรียนเตรียมทหาร 
๙. โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
๑๐. โรงเรียนนานาชาต ิ

กลุ่มที่  ๒  กลุ่มเป้าหมายเฉพาะที่เป็นการศึกษานอกระบบหรือตามอัธยาศัย   
 หมายถึง  สถานศึกษาที่มีรูปแบบการจัดการศึกษาที่ยืดหยุ่นหลากหลาย สอดคล้องกับปรัชญาการศึกษา  
ธรรมชาติ  และความต้องการของผู้เรียน หรืออาจัดการเรียนรู้ตามวิถีธรรมชาติ วิถีของชุมชน หรือ เป็นการศึกษา
ทางเลือกเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้เรียนที่ไม่ประสงค์จะเรียนในระบบการศึกษาปกติ  ซึ่งมีเหตุผลมาจาก
พ้ืนฐานของบุคคลตามปรัชญาความเชื่อทางการศึกษา  และการเรียนรู้  หรือด้านอ่ืนๆ  ได้แก่ 

๑. ศูนย์การศึกษาพิเศษ  
๒. บ้านเรียน  (Home School) 

   
 

 



๖ 

 

โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: ข้อมูล ณ วันที ่๑๖ มีนาคม ๒๕๖๓ 

 
นักวิชาการ 

นางสาวสรกมล  สุมนเตมีย์ 
 

นักวิชาการ 
ดร.ทินกฤต อรรถโกวิทธาตรี 

 

นักวิชาการ 
นางสาวสิรีธร ดีผาย 

 

นักวิชาการ 
นางลดารัตน์  ศศิธร 

 

นักวิชาการ 
นางสาวอาทิตยา ปะทิเก 

 

 หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 
สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ 

(นายกีรติ ฆารเจริญ) 

รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 
(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

หัวหน้าสำนักประเมินและรับรอง 
(ดร.นภาภร ส่งแสง) 

 

รองผู้อำนวยการ สมศ. 
(ดร.วรวิชช ภาสาวสวุัศ) 

นักวิชาการ 
นางสาวประกายดาว แก้วชัยเถร 

 

อยู่ระหว่างการสรรหา 
จำนวน ๑ อัตรา 

 

นักวิชาการ 
นางสาวณภัสสร เกษมทรัพย์ 

 

นักวิชาการ 
ดร.สุภาพร จันทร์ดอกไม้ 

 



๗ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑  สำนักประเมินและรับรอง มีหน้าที่
และความรับผิดชอบดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(Duties and Responsibilities) 

ผลผลิต  
(Outputs) 

๑. บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอก ประกอบด้วย 
จัดระบบงาน วางแผน มอบหมายงาน จัดจ้าง จัดทำ
งบประมาณ จัดสรรค่าตอบแทน กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ 
ประสานงาน ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขปัญหา ควบคุม
คุณภาพ และสรุปผลผลิตของงานประเมิน  

จัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาตามที่
กำหนดในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.
๒๕๔๒ และตามนโยบายรัฐบาล 

๒. บริหารจัดการรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก  รายงานการประเมินภายนอกของสถานศึกษาฉบับ
สมบูรณ์ 

๓. บริหารจัดการการรับรองมาตรฐานสถานศึกษา  ผลการรับรองรายงานของสถานศึกษา 
๔. บริหารจัดการองค์ความรู้เกี่ยวกับงานประเมิน เช่น 
รวบรวมข้อมูล ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย
เพ่ือทำเป็นข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่ ประกอบการ
ปฏิบัติงาน และดำเนินการจัดการความรู้ (KM) ในส่วนที่
เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 

องค์ความรู้ที่ เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก เพ่ือนำไปพัฒนาระบบการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

๕. ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับสำนักของ
ตนเอง ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการจัด
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 

ระเบียบวาระการประชุมเพ่ือประกอบการจัด
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ พร้อมทั้ง
ดำเนินการจัดการประชุมได้ตรงตามระยะเวลา และ
นำมติที่ได้จากการประชุมเพื่อนำไปปฏิบัติ ๖. ประสานงานกับทุกสำนักเพ่ือจัดวาระการประชุมเพ่ือนำ

ข้อมูลเสนอ กพพ.  
๗. ดำเนินงานจัดประชุม กพพ.  
๘. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

  



๘ 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ (พ.ศ.๒๕๕๙ - ๒๕๖๓) 
ศูนย์พัฒนาเด็ก  

 

 



๙ 

 

กระบวนการดำเนินงาน : ก่อนการประเมิน  
 
 

๑. 
หน่วยประเมินจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ.

กำหนด และจัดส่งให้ สมศ. 
(๑๕ วัน) 

๒. 
ผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบ และลงนามประกาศ

รายชื่อสถานศึกษา และรายชื่อคณะผู้ประเมิน 
(๗ วัน) 

๓. 
หน่วยประเมินบรหิารจดัการ กำกบัดูแลให้คณะผู้ประเมิน
วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา (Pre-Analysis) 

จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ และแผนการประเมินแล้วจัดส่ง
เอกสารทีส่มบูรณ์ครบถ้วนมายัง สมศ. 

 (๑๕ วัน) 

๔. 
คณะกรรมการพัฒนาระบบแตล่ะระดับ แตล่ะด้านพิจารณา

เห็นชอบผลวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องตน้ของสถานศึกษา  
(Pre-Analysis)  

(๓๐ วัน) 



๑๐ 

 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีดำเนินงาน 
เอกสาร/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑.  - ภปพ.๑ 

- ภทส. 
 

 

๑. สมศ.ประกาศกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก
รอบสี่ ให้สถานศึกษาและต้นสังกัดทราบ 
  ๑.๑ หลักเกณฑ์  
  - สถานศึกษาส่งรายงานการประเมินตนเองของสถาน
สถานศึกษา (SAR) เสนอต้นสังกัด 
 - ต้นสังกัดส่งรายช่ือสถานศึกษาที่ขอรับการประเมินภายนอก
พร้อมรายงานการประเมินตนเองของสถานสถานศึกษา (SAR) 
และประเด็นการประเมิน (ถ้ามี) ให้ สมศ. 
  ๑.๒ รูปแบบการประเมินคุณภาพภายนอก มี ๒ แบบ คือ  
- มาตรฐานและเกณฑ์การประเมินคุณภาพระดับพื้นฐาน 

(Common standards) สมศ.ประเมินระบบการประกันคุณภาพ
ภายในของสถานศึกษาที่ต้นสังกัดให้การรับรองข้อมูลเพื่อขอรับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
- เกณฑ์การประเมินความโดดเด่น สถานศึกษาแจ้งความ

ประสงค์พร้อมเอกสาร หลักฐาน และมาตรฐานของสถานศึกษา
ที่ต้นสังกัดให้การรับรองข้อมูลเพื่อขอรับการประเมินความโดด
เด่นได้  
๑.๓  วิธีการประเมินศูนย์พัฒนาเด็ก มี ๒ วิธี คือ  
   ๑) ไม่ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม (non-visit จำนวน ๐ วัน) 
   ๒) ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม (site visit)  
   -  ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมบางประเด็น (partial visit จำนวน ๑ 
วัน)  
 - ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมเต็มรูปแบบ (full visit จำนวน ๒ วัน) 

สำหรับช่วงเวลาการประเมิน สมศ. จะลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมศูนย์
พัฒนาเด็กได้ตลอดปี 
   

๑. กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกรอบ
สี่ ระดับการศึกษาปฐมวัย 
๒. รายชื่อสถานศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 

๑. 
หน่วยประเมินจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามเกณฑ์ที่ สมศ.กำหนด  
และจัดส่งให้ สมศ. 

(๑๕ วัน) 



๑๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีดำเนินงาน 
เอกสาร/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒. หน่วยงานต้นสังกัดส่งรายช่ือสถานศึกษาที่ประสงค์ขอรับ
การประเมินพร้อมรายงานการประเมินตนเองและประเด็น
ต่างๆ ท่ีต้องการให้มีการประเมินมายัง สมศ. 
๓. ภปพ.๑  ประสานกับ ภทส. (งานพัฒนาระบบ) เพื่ อ
ตรวจสอบรายช่ือสถานศึกษา และออกรหัสสถานศึกษา (หาก
ยังไม่มี) username และ password สำหรับสถานศึกษาและ
หน่วยงานต้นสังกัดเพื่อใช้ในการดาวน์โหลด SAR เข้าระบบ 
AQA 
๔. ภปพ.๑ จัดทำวาระเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบเพื่อ
รับทราบรายชือ่สถานศึกษา 
๕. ภปพ.๑ กำหนดเง่ือนไขการจัดคณะผู้ประเมินภายนอก 
ให้กับหน่วยประเมิน ได้แก่ 

๑) ที่ตั้งสถานศึกษา 
๒) ขนาดสถานศึกษา 
๓) ผลการประเมินทีผ่่านมา 
๔) ระดับการศึกษาที่เปดิสอน 
๕) กำหนดสิทธิ์การประเมินของผู้ประเมิน เข้าประเมิน

สัปดาห์ละ ๑ แห่ง  
๖) องค์ประกอบคณะผู้ประเมิน   
๗) ความเชี่ยวชาญตามบริบทของสถานศึกษา (การบริหาร/

การสอน/วัดและประเมิน/ฯลฯ) 
๘) ให้ผู้ประเมินระบุพื้นท่ีสะดวกรับงานประเมินตามลำดับ 
๑๐) ให้ผู้ประเมินระบุช่วงวันท่ีสะดวกรับงานประเมิน  
๑๑) ตรวจสอบคุณสมบัติ เบื้องต้น  เช่น เพศ ประวัติ

อาชญากรรม ประวัติการทำงาน ประวัติการรับงาน  ฯลฯ 
๖. หน่วยประเมินจัดทำรายช่ือคณะผู้ประเมินและรายช่ือ
สถานศึกษาแล้วจัดส่งให้ สมศ. 
 



๑๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีดำเนินงาน 
เอกสาร/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒.  - ภปพ.๑ 

- ภทส. 
 

 

๑. ภปพ.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง และเหมาะสมของคณะผู้
ประเมิน  
๒. ภปพ.๑ ส่งให้หน่วยประเมินปรับแก้การจัดคณะผู้ประเมิน 
(ถ้ามี)  
๓. ภปพ.๑ จัดทำรายละเอียดเสนอผู้อำนวยการ สมศ. 
พิจารณาอนุมัติรายชื่อคณะผู้ประเมินพร้อมรายชื่อสถานศึกษา 
๔. สำนักงานประกาศรายช่ือสถานศึกษาที่จะรับการประเมิน
และคณะผู้ประเมิน 
๕. ภปพ.๑ จัดทำขออนุมัติหลักการและงบประมาณการ
ประเมิน 
๑๐. ภปพ.๑ จัดทำสรุปรายช่ือสถานศึกษาและรายช่ือคณะผู้
ประเมินเสนอ กพพ. รับทราบ 

๑. กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกรอบ
สี่ ระดับการศึกษาปฐมวัย 
๒. ระเบียบฯว่าด้วยการให้การรับรอง ขอบเขตการ
ปฏิบัติหน้าที่ และการกำกับดูแลผู้ประเมินภายนอก 
๓.ประกาศรายช่ือสถานศึกษาที่จะรับการประเมิน
และคณะผู้ประเมิน 
๔. บันทึกขออนุมัติหลักการและงบประมาณการจัด
ประเมิน 

 
 

 

๓.  - ภปพ.๑ 
- ภทส. 

 

 

๑. ภปพ.๑ แจ้งให้หน่วยประเมินประสานคณะผู้ประเมินเพื่อ
ดาวน์โหลดรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา
ที่คณะผู้ประเมินรับผิดชอบ 
๒. ภปพ.๑ ปรับแบบวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-Analysis) 
พร้อมเอกสารคำอธิบายการวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-
Analysis)  ส่งให้หน่วยประเมิน และลงในระบบ AQA 
๓. หน่วยประเมินแจ้งให้คณะผู้ประเมินดำเนินการวิเคราะห์
ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-Analysis) ตามรูปแบบที่ สมศ. กำหนด 
โดยจัดทำรายงานผลการวิ เคราะห์ข้อมูล เบื้ องต้น (Pre-
Analysis) และแผนการประเมิน 
๔. หน่วยประเมินตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-Analysis) และแผนการประเมิน
ของคณะผู้ประเมิน ส่งให้ปรับแก้ (ถ้ามี) 
๕. หน่วยประเมินยืนยันความถูกต้องของรายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-Analysis) และแผนการประเมิน

๑. แบบวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-Analysis) 
๒. เอกสารคำอธิบายการวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น 
(Pre-Analysis)   
๓. แผนการประเมินของคณะผู้ประเมิน 

๒. 
ผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบ 
และลงนามประกาศรายช่ือสถานศึกษา 
และรายชื่อคณะผู้ประเมิน 

(๗ วัน) 

๓. 
หน่วยประเมินบริหารจัดการ กำกับดูแลให้
คณะผู้ประเมินวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของ
สถานศึกษา (Pre-Analysis) จัดทำรายงาน
ผลการวิเคราะห์ และแผนการประเมินแล้ว
จัดส่งเอกสารที่สมบูรณค์รบถ้วนมายัง สมศ. 

 (๑๕ วัน) 



๑๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีดำเนินงาน 
เอกสาร/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ของคณะผู้ประเมิน และจัดส่งเอกสารมายัง สมศ. ผ่านระบบ 
AQA 
๖. ภปพ.๑ ประสานงาน/ตอบข้อซักถามที่เกี่ยวข้องกับการ
วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-Analysis) และแผนการประเมิน 
ให้กับหน่วยประเมินหรือคณะผู้ประเมิน 

๔.  - ภปพ.๑ 
- ภอก.(งาน
การเงินและ
บัญชี) 
 

 

๑. ภปพ.๑ จัดทำสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-
Analysis) และแผนการประเมนิของคณะผูป้ระเมินเสนอ กพพ. 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
๒. ภปพ.๑ แจ้งผลการพิจารณาผลการวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น 
(Pre-Analysis) และแผนการประเมินของคณะผู้ประเมินให้
หน่วยประเมินทราบเพื่อแจ้งให้คณะผู้ประเมินประสานงานกับ
สถานศึกษาในการกำหนดวันลงพื้นทีป่ระเมินจริง 
๓. ภปพ.๑ ประสานหน่วยประเมินให้แจ้งคณะผู้ประเมินจัดส่ง
แผนการประเมินท่ีกำหนดวันลงพ้ืนท่ีจริงเข้าระบบ AQA   
๔. ภปพ.๑ ดำเนินการเบิกค่าตอนแทนการประเมิน งวดที่ ๑ 
ให้กับคณะผู้ประเมิน 
 

๑. ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ กพพ. 

๒. บันทึกการเบิกเงินค่าตอบแทนการประเมิน งวด
ที่ ๑ ให้กับคณะผู้ประเมิน 

๔. 
คณะกรรมการพัฒนาระบบแตล่ะระดับ แต่
ละด้านพิจารณาเห็นชอบผลวิเคราะห์ข้อมูล

เบื้องต้นของสถานศึกษา  
(Pre-Analysis)  

(๓๐ วัน) 



๑๔ 

 

กระบวนการดำเนินงาน : ระหว่างการประเมิน 
 

 
 
 

 
 

 

 

๕. 
หน่วยประเมินบริหารจัดการ กำกับดูแลให้คณะผู้ประเมินลงพื้นที่
ประเมินสถานศึกษาตามรูปแบบที่ สมศ. กำหนด จัดทำรายงานผล
การประเมิน ตรวจสอบและรับรองคุณภาพรายงาน แล้วส่ง (ร่าง) 
รายงานผลการประเมินให้สถานศึกษาพิจารณา 

(๒๐ วัน)  

๖. 
สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมินและแจ้งผลการ

พิจารณาให้แก่คณะผู้ประเมิน 
(๑๕ วัน)  

๗. 
หน่วยประเมินบริหารจัดการ กำกับดูแลให้คณะผู้ประเมินตรวจสอบ
ผลการพิจารณา (ร่าง) รายงานผลการประเมินจากสถานศึกษา 
ปรับแก้ไข และส่งให้สถานศึกษาพิจารณา (ถ้ามี)  พร้อมทั้งจัดส่ง
รายงานผลการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ สมศ. 

 (๒๐ วัน)  

สถานศึกษาดำเนินการยื่นคำขอพิจารณาผลการ
ประเมินมายัง สมศ. ตามหลักเกณฑ์ ท่ี สมศ. 
กำหนด (ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ 
(ร่าง) รายงานผลการประเมินจากคณะผู้ประเมิน 

คณะอนุกรรมการพิจารณาข้อทักท้วงฯ 
ด ำ เนิ น ก า ร ต า ม ห ลั ก เก ณ ฑ์ ที่
คณะกรรมการ สมศ.กำหนด 

กรณไีม่ยอมรับ 

กรณียอมรับ 



๑๕ 

 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินการ 
เอกสาร/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๕ - ภปพ.๑ 

- ภทส. 
 

 

 

 ๑. ภปพ.๑ ออกหนังสือแจ้งการเข้าประเมินให้กับต้นสังกัด และออก
หนังสือขออนุญาตออกประเมินจากต้นสังกัด (ถ้ามี) 
๒. ภปพ.๑ ประสาน ภทส. ในการจัดทำฐานข้อมูลการจัดคณะผู้
ประเมินในระบบ AQA  
๓. ภปพ.๑ จัดทำแบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม แบบรายงานการ
ประเมิน แบบฟอร์มอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม
สถานศึกษา เพื่อนำเข้าระบบ AQA  
๔. ภปพ.๑ จัดทำเอกสารคำอธิบายการเขียนแบบบันทึกข้อมูล
ภาคสนาม และรายงานการประเมินให้กับหน่วยประเมิน 
๕. ภปพ.๑ ติดตามการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาตาม
กำหนดการประเมินที่คณะผู้ประเมินแจ้งให้ทราบในระบบ AQA  
๖. ภปพ.๑ ติดตามการดำเนินงานของหน่วยประเมินในการจัดทำ
รายงานผลการประเมิน โดยหน่วยประเมินตรวจสอบความถูกต้อง
ของ (ร่าง) รายงานการประเมิน ให้ผู้ประเมินปรับแก้ (ถ้ามี) แล้วส่ง
ให้สถานศึกษาพิจารณา 
๗. ภปพ.๑ ประสานงาน/ตอบข้อซักถามที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน
คุณภาพภายนอกให้กับหน่วยประเมิน ผู้ประเมินหรือสถานศึกษา  

๑. หนังสือแจ้งสถานศึกษาการเข้าประเมิน
สถานศึกษา 
๒. หนังสือขออนุญาตออกประเมินจากต้นสังกัด  
๓. แบบบันทึกภาคสนาม  
๔. แบบรายงานการประเมิน 
๕. เอกสารคำอธิบายการเขียนแบบบันทึก
ข้อมูลภาคสนาม 
๖. เอกสารคำอธิบายการเขียนรายงานการ
ประเมิน 

๖ - ภปพ.๑ 
 

 ๑. ภปพ.๑ ติดตามการส่ง (ร่าง) รายงานผลการประเมินให้กับ
สถานศึกษา โดยหน่วยประเมินจะประสานกับคณะผู้ประเมนิเพื่อให้
ส่ง (ร่าง) รายงานผลการประเมินให้สถานศึกษา  
 
 
 
 
 
 

๑. (ร่าง) รายงานผลการประเมิน 
 
 

๕. 
หน่วยประเมินบริหารจัดการ กำกับดูแลให้คณะผู้
ประเมินลงพื้นท่ีประเมินสถานศึกษาตามรูปแบบที่ 
สมศ. กำหนด จัดทำรายงานผลการประเมิน 
ตรวจสอบและรับรองคุณภาพรายงาน แล้วส่ง 
(ร่าง) รายงานผลการประเมินให้สถานศึกษา
พิจารณา 

(๒๐ วัน)  

๖. 
สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการ

ประเมินและแจ้งผลการพิจารณา 
ให้แก่คณะผู้ประเมิน 

(๑๕ วัน)  



๑๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินการ 
เอกสาร/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๗ - ภปพ.๑ 
 

 ๑. ภปพ.๑ ติดตามหน่วยประเมินในการตรวจสอบผลการยอมรับ/
ไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินของสถานศึกษา ปรับแก้ 
และส่งให้สถานศึกษาพิจารณาอีกครั้ง (ถ้ามี) 
๒. ภปพ.๑ ติดตามหน่วยประเมินให้จัดส่ง (ร่าง) รายงานการ
ประเมินพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยมี
เกณฑ์การปรับค่าตอบแทนตามที่สำนักงานกำหนด 
 
 
 
 
 
 

๑. เกณฑ์การตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผล
การประเมิน 
๒. หนังสือยอมรับร่างรายงานจาก
สถานศึกษา 
 
 
 
 

 - ภปพ.๑ 

- ภอก. (งาน
นิติการ) 

 
 
 

๑. ภปพ.๑ ตรวจสอบและจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องในประเด็นการ
ไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินจากสถานศึกษา  
๒. ภปพ.๑ จัดเตรียมข้อมูลกับคณะผู้ประเมินของสถานศึกษาที่มี
การทักท้วง  
๓. ภปพ.๑ ประสานกับงานนิติการเพื่อขอคำปรึกษาในการ
ดำเนินงาน 
๔. ภปพ.๑ ประสานงานกับคณะอนุกรรมการพิจารณข้อทักท้วงผล
การประเมิน พร้อมจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้เพื่อพิจารณาเป็น
เบื้องต้น  
 
 
 

๑.ขั้นตอนและวิธีการพิจารณากรณี ที่
สถานศึกษาแจ้งไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงาน
ผลการประเมินของคณะอนุกรรมการ
พิจารณข้อทักท้วง 
๒. เอกสารคำขอพิจารณาผลการประเมิน
จากสถานศึกษา 

๓. (ร่าง) รายงานผลการประเมินของ
สถานศึกษา และเอกสารประกอบต่างๆ 

๗. 
หน่วยประเมินบริหารจัดการ กำกับดูแลให้คณะผู้
ประเมินตรวจสอบผลการพิจารณา (ร่าง) รายงาน
ผลการประเมินจากสถานศึกษา ปรับแก้ไข และส่ง
ให้สถานศึกษาพิจารณา (ถ้ามี)  พร้อมท้ังจัดส่ง
รายงานผลการประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ 
สมศ. 

 (๒๐ วัน)  

สถานศึกษาดำเนินการยื่นคำขอพิจารณาผลการ
ประเมินมายัง สมศ. ตามหลักเกณฑ์ที่  สมศ. 
กำหนด (ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ 
(ร่าง) รายงานผลการประเมินจากคณะผู้ประเมิน 

กรณไีม่ยอมรับ 



๑๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินการ 
เอกสาร/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 - ภปพ.๑ 

- ภอก. (งาน
นิติการ) 

 

 ๑. ภปพ.๑ จัดประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณข้อทักท้วงผล
ประเมินเพื่อพิจารณาประเด็นการไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินของสถานศึกษาตามขั้นตอนและวิธีการที่ สมศ. กำหนด 
๒. ภปพ.๑ ประสานกับงานนิติการเพื่อขอคำปรึกษาในการ
ดำเนินงาน 
๓. ภปพ.๑ ออกหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการ
ประเมินให้สถานศึกษาทราบ 
 
 

๑.ขั้นตอนและวิธีการพิจารณาพิจารณา
กรณีที่สถานศึกษาแจ้งไม่ยอมรับ (ร่าง) 
ร า ย ง า น ผ ล ก า ป ร ะ เ มิ น ข อ ง
คณะอนุกรรมการพิจารณข้อทักท้วงผล
ประเมิน  
๒. วาระการประชุม และรายงานการ
ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณข้อทักท้วง
ผลประเมิน 
๓. หนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วง
ผลการประเมิน 

คณะอนุกรรมการพิจารณาข้อทักท้วงฯ ดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ สมศ.กำหนด 



๑๘ 

 

กระบวนการดำเนินงาน : หลังการประเมิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙. 
สมศ. แจ้งผลการประเมินให้แก่สถานศึกษา หรือ

หน่วยงานท่ีกำกับดูแลสถานศึกษานั้นๆ   
(๗ วัน) 

๘. 
สมศ. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและ

เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ
แต่ละระดบั แต่ละด้าน เพื่อพิจารณาเห็นชอบผล
การประเมินและเสนอคณะกรรมการ สมศ. เพื่อ

รับรองผลการประเมิน  
(๓๐ วัน) 

สิ้นสุดกระบวนการ 



๑๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๘ -ภปพ.๑ 
-ภอก.(งาน
การเงินและ
บัญชี) 
 

 ๑. ภปพ.๑ นำข้อมูลสรุปผลการประเมิน เสนอต่อคณะกรรมการ 
กพพ. เพื่อเห็นชอบผลการประเมิน และเสนอต่อคณะกรรมการ 
สมศ. เพื่อรับรองผลการประเมิน 
๒. ภปพ.๑ ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการประเมิน งวดที่ 
๒ ให้กับคณะผู้ประเมิน 
๓. ภปพ.๑ ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าบริหารจัดการให้กับหน่วย
ประเมิน 
 
 
 

๑. ระเบียบวาระการประชุม และรายงาน
การประชุมคณะกรรมการ กพพ. และ
คณะกรรมการ สมศ. 
๒. บันทึกการเบิกคา่ตอบแทนการประเมิน
ของผู้ประเมินภายนอก และค่าตอนแทนการ
บริหารจดัการของหน่วยประเมิน 

๙ -ภปพ.๑ 
-ภอก.(งาน
บริหาร
ทั่วไป) 
 

 
 
 
 
 

 

 ๑. ภปพ.๑ ส่งข้อมูลรายงานการประเมินและผลการประเมินให้ 
ภทส. นำข้อมูลจัดเก็บไว้ในระบบ AQA และเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
สมศ.  
๒. ภปพ.๑ ส่งข้อมูลผลการประเมินที่ผ่ านการรับรองจาก
คณะกรรมการ สมศ. ให้ ภอก. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการประเมิน
ให้สถานศึกษา และหน่วยงานท่ีกำกับดูแลสถานศึกษา 
 

๑. ระเบียบสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒. หนังสือแจ้งผลการประเมินให้สถานศึกษา 
และหน่วยงานท่ีกำกับดูแลสถานศึกษา 

 

๘. 
สมศ. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและ

เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ
แต่ละระดบั แต่ละด้าน เพื่อพิจารณาเห็นชอบผล
การประเมินและเสนอคณะกรรมการ สมศ. เพื่อ

รับรองผลการประเมิน  
(๓๐ วัน) 

๙. 
สมศ. แจ้งผลการประเมินให้แก่สถานศึกษา หรือ

หน่วยงานท่ีกำกับดูแลสถานศึกษานั้นๆ   
(๗ วัน) 



๒๐ 
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แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕. (๑๙ ธันวาคม ๒๕๔๕) 

ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๕ ตอนที่ ๑๑ ก. ๒๕๖๑.  กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๑. (๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑) 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา. ๒๕๕๓. รวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง
กับ สมศ. กรุงเทพฯ : สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา. 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา. ๒๕๕๙. แผนกลยุทธ์ระยะท่ี ๔ ของสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๕๙-๒๕๖๓. กรุงเทพฯ : สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา 

ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒ 
 

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

(องคการมหาชน) 
 



๒ 

 

คํานํา 

สํานักประเมินและรับรอง มีพันธกิจในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยดําเนินการตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ.2545 กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ และแผนการปฏิบัติงานประจําป

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ เปนแนวทางในการ

ปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการประเมินคุณภาพภายนอกท่ีกําหนดไว อยางมี

ประสิทธิภาพสอดคลองกับนโยบาย และวัตถุประสงคขององคกร 

คูมือการปฎิบัติงานฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับบุคลากรภารกิจ ภปพ.๒ สํานักประเมินและ

รับรอง ในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยนําไปใชประกอบการ

ปฏิบัติงานประเมินคุณภาพภายนอกใหมีความถูกตอง เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการดําเนินงานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

สารบัญ 

 หนา 

คํานํา ๓ 

บริบทภารกิจ ๔ 

วิสัยทัศน ๔ 

พันธกิจ ๔ 

โครงสรางภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ ๕ 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานรอบสี่ 
 

กระบวนการดําเนินงาน :  กอนการประเมิน ๗ 

กระบวนการดําเนินงาน :  ระหวางการประเมิน ๑๑ 

กระบวนการดําเนินงาน :  หลังการประเมิน ๑๔ 

กระบวนการดําเนินงาน :  การอุทธรณผลการประเมินสถานศึกษา ๑๗ 
 

 

  



๔ 

 

บริบทภารกิจ 

 

วิสัยทัศน (Vision)  
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒  สํานักประเมินและรับรอง สํานักงาน

รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) เปนกลุมงานท่ีเชี่ยวชาญดานการประเมิน

คุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือพัฒนาระบบการประเมินสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหมีคุณภาพเปนท่ียอมรับ สามารถสะทอนผลการจัดการศึกษา และใหขอเสนอแนะท่ีเปน

ประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และพัฒนาการศึกษาของประเทศได 

 

พันธกิจ (Mission)  
 

๑. บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในระบบ เพ่ือใหมี

การตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาโดยคํานึงถึงความมุงหมาย หลักการ และแนวทางการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามท่ีกฎหมายกําหนด  

๒. บริหารจัดการใหการรับรองรายงานและการรับรองมาตรฐานสถานศึกษาตามหลักเกณฑท่ี

สํานักงานกําหนด 

 ๓. บริหารจัดการองคความรูเก่ียวกับงานประเมินเพ่ือทําเปนขอมูล ชุดขอมูล องคความรูใหม 

ประกอบการปฏิบัติงาน 

 ๔. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 
 

 

  



๕ 

 

โครงสรางภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาภารกิจประเมินและรบัรอง 

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ 

(นางสาวภารดี  เจียรนัยกูร) 

นักวิชาการ 

นายวริทธ์ินันท  สุมนเตมีย 

รองผูอํานวยการ  

(ดร.วรวิชช ภาสาวสวุัศ) 

 รักษาการผูอํานวยการ 

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

หัวหนาสํานักประเมินและรับรอง 

(นางสาวนภาภร สงแสง) 

 

นักวิชาการ 

นางปรียนันท ไกรวินจติด ี

 

นักวิชาการ 

น.ส.นุชจรี  ชมยินด ี

 

นักวิชาการ 

น.ส.สภุาพร  ศิริฉัตร 

นักวิชาการ 

นายธนัญชัย  ไชยหงษ  

 

นักวิชาการ 

น.ส.พรวลยั เบญจรัตนสิรโิชติ           

 

นักวิชาการ 

น.ส.กันยา สตัถาสาธุชนะ 

 

นักวิชาการ 

น.ส.พิมพร ธิวะโต 



๖ 

 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานรอบสี ่

  

5.

*หนวยประเม ินบริหารจัดการ กําก ับดูแล

ใหคณะผูประเมิน**ลงพื้นท่ีประเมินสถานศึกษา

ตามรูปแบบที่ สมศ. กําหนด จัดทํารายงานผลการประเมิน

ตรวจสอบและรับรองคุณภาพรายงาน แลวสง (ร าง) รายงาน

ผลการประเม ินใหสถานศึกษาพิจารณา  

(� �  วัน)

6.

สถานศึกษาตรวจสอบ (ราง) รายงานผลการประเมิน

และแจงผลการพิจารณาแก คณะผูประเม ิน

(��  วัน)

เห็นชอบ

9.

สมศ. แจงผลการประเมินใหแกสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัด

หรือหนวยงานท่ีก ํากับดูแลสถานศึกษานั้นๆ 

(�  วัน)

สิ้นสุดกระบวนการ

  สร ุป

ระยะเวลาดําเนินงานรวมต ั้งแตกอนประเม ิน - หลังประเมิน จํานวน 159 วัน

ใชระยะเวลาดําเนินการต้ังแตเร่ิมลงพื้นที่ - สถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัดไดร ับผลการประเมิน    

จํานวน 92 วัน (Flow 5-9)

 หมายเหตุ 

* หนวยประเม ิน หมายถึง การดําเนินงานในสวนของการศึกษาปฐมวัย และระดับการศ ึกษาขั้นพื้นฐาน

       ** การลงพื้นที่ 0 วัน หมายถึง Non visit / ลงพื้นท่ี  1-2 วัน หมายถึง Partial visit 

          /ลงพื้นท่ี 3 วัน หมายถึง Full visit

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่
กรณีบริหารจัดการดวยหนวยประเมิน

3.

หลังประเมิน

(��  ว ัน)

1.

กอน

ประเม ิน

(67 วัน)

2.

ระหวาง

ประเม ิน

(55 วัน)

สถานศึกษาด ําเนินการยื่นคําขอ

พิจารณาผลการประเม ินมายัง สมศ. 

ตามหล ักเกณฑที่ สมศ. กําหนด

(ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ไดรับ 

(ราง) รายงานผลการประเม ินจากคณะผูประเม ิน)

1.

*หนวยประเม ินจัดคณะผูประเมิน

ตามหล ักเกณฑที่ สมศ. กําหนดและจัดสงให สมศ. 

(� �  ว ัน)

2.

ผูอํานวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบ

และลงนามประกาศรายชื่อสถานศึกษา 

และรายชื่อคณะผูประเม ิน

(7 วัน)

ไม
เห

็นช
อบ

3.

*หนวยประเม ินบริหารจัดการ กําก ับดูแล

ใหคณะผูประเมินวิเคราะหขอม ูลเบื้องตน

ของสถานศึกษา (Pre-Analysis) จัดทํารายงาน

ผลการวิเคราะห และแผนการประเมิน 

แลวจัดสงเอกสารที่สมบูรณ ครบถวนมายัง สมศ. 

(15 วัน)

มีข
อแ

กไ
ข

4.

คณะกรรมการพัฒนาระบบแต ละระด ับ 

แตละดาน พิจารณาเห็นชอบผลวิเคราะหขอม ูลเบ้ืองต น

ของสถานศึกษา (Pre-Analysis)

(30 วัน)

ไม มีขอแกไข

เห็นชอบ

7.

*หนวยประเม ินบริหารจัดการ กําก ับดูแล

ใหคณะผูประเมินตรวจสอบผลการพิจารณา 

(ราง) รายงานผลการประเมินจากสถานศึกษา 

ปรับแกไข และสงใหสถานศึกษาพิจารณา (ถา มี)

พรอมท้ังจัดสงรายงานผลการประเมิน 

และเอกสารที่เก่ียวของให สมศ. 

(20 วัน)

ยอมร ับ/

ยอมร ับโดยมีขอแก ไข

คณะอนุกรรมการพิจารณาขอทักทวงฯ 

ดําเนินการตามหล ักเกณฑ

ที่คณะกรรมการ สมศ. กําหนด

ไม
ยอ

มรั
บ

8.

สมศ. ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 

และเสนอผลการประเมินตอคณะกรรมการพัฒนาระบบแต ละระด ับ 

แตละดาน เพื่อพิจารณาเห็นชอบผลการประเมิน 

และเสนอคณะกรรมการ สมศ. 

เพื่อรับรองผลการประเม ิน 

(30 วัน)

 



๗ 

 

กระบวนการดําเนินงาน:  กอนการประเมิน (จํานวน  ๖๗ วัน) 
 

 

 

 

 

 ๑ 

เห็นชอบ

1.

กอน

ประเม ิน

(67 วัน)

1.

*หนวยประเม ินจัดคณะผูประเมิน

ตามหล ักเกณฑที่ สมศ. กําหนดและจัดสงให สมศ. 

(� �  ว ัน)

2.

ผูอํานวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบ

และลงนามประกาศรายชื่อสถานศึกษา 

และรายชื่อคณะผูประเม ิน

(7 วัน)

ไม
เห

็นช
อบ

3.

*หนวยประเม ินบริหารจัดการ กําก ับดูแล

ใหคณะผูประเมินวิเคราะหขอม ูลเบื้องตน

ของสถานศึกษา (Pre-Analysis) จัดทํารายงาน

ผลการวิเคราะห และแผนการประเมิน 

แลวจัดสงเอกสารที่สมบูรณ ครบถวนมายัง สมศ. 

(15 วัน)

มีข
อแ

กไ
ข

4.

คณะกรรมการพัฒนาระบบแต ละระด ับ 

แตละดาน พิจารณาเห็นชอบผลวิเคราะหขอม ูลเบ้ืองต น

ของสถานศึกษา (Pre-Analysis)

(30 วัน)

ไม มีขอแกไข

เห็นชอบ



๘ 

 

วิธีปฏิบัติงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ชื่อกระบวนการ กอนการประเมิน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑ หนวยประเมิน 

 

หนวยประเมินจัดทําสรุปรายช่ือคณะผูประเมิน

ภายนอก รายช่ือสถานศึกษา เสนอสํานักงาน

พิจารณาอนุมัต ิ

- ระเบียบฯ วาดวยการใหการรับรอง 

ขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ี และการกํากับ

ดูแลผูประเมินภายนอก สําหรับ

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ในระบบ 

- บันทึกขอตกลงความรวมมือเพ่ือการ

ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศกึษา

ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานระหวาง

สํานักงานกับหนวยประเมิน 

๒ - ภารกิจ ภปพ.๒ 

- สํานักประเมินและรับรอง 

- รักษาการ ผอ.สมศ. 

 

 

 

 

 

 

 

๑. สํานักงานประกาศรายช่ือสถานศึกษาและ

รายช่ือผูประเมินภายนอก 

๒. ผูประเมินภายนอกดาวนโหลด SAR ผานระบบ 

AQA 

 

- ระเบียบฯ วาดวยการใหการรับรอง 

ขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ี และการกํากับ

ดู แ ล ผู ป ร ะ เ มิ น ภ าย น อ ก  สํ า ห รั บ

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ในระบบ 

- แบบฟอรมการ ข้ึนทะเ บียนของผู

ประเมินภายนอก 

- หนังสอืขออนุญาตตนสังกัด 

- ประกาศรายช่ือสถานศึกษาและรายช่ือ

คณะผูประเมินภายนอก 

 

 

1.

*หนวยประเม ินจัดคณะผูประเมิน

ตามหล ักเกณฑที่ สมศ. กําหนดและจัดสงให สมศ. 

(� �  ว ัน)

เห็นชอบ

2.

ผูอํานวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบ

และลงนามประกาศรายชื่อสถานศึกษา 

และรายชื่อคณะผูประเม ิน

(7 วัน)

ไม
เห

็นช
อบ

เห็นชอบ

ขั้นท่ี ๑.



๙ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๓ - หนวยประเมิน 

- ผูประเมินภายนอก 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

 ๑. คณะผูประเมินภายนอกดําเนินการวิเคราะห
ขอมูลเบ้ืองตน (Pre-Analysis) โดยพิจารณาจาก 
SAR และผลการประเมินคณุภาพภายนอกรอบ
สองและรอบสาม  
๒.จัดสงขอมูลผลการวิเคราะห PA พรอมท้ังสรุป
รูปแบบการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมสถานศึกษา และ
แผนการตรวจเยี่ยมสถานศึกษาใหหนวยประเมิน
พิจารณา 
๒.หนวยประเมินตรวจสอบขอมลูการวิเคราะห
ขอมูลเบ้ืองตน PA รูปแบบการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม
สถานศึกษา และแผนการตรวจเยีย่มสถานศึกษา 
๓.คณะผูประเมินภายนอกนําผลการวิเคราะห PA
เขาระบบ AQA ภายใน ๑๕ วัน  
๔. ภปพ. ๒ ติดตาม ตรวจสอบการจัดสงขอมูล
ของผูประเมินภายนอกตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๔. ภปพ.๒ เสนอผลการวิเคราะหตอคณะกรรมการ
พัฒนาระบบฯ เพ่ือพิจารณา 
๕. ภปพ.๒ แจงผลการพิจารณาผานระบบ AQA 
ใหคณะผูประเมินทราบ 
๖. ภปพ.๒ สงขอมูลผานระบบ AQA เพ่ือเบิกจาย
เงินงวดท่ี ๑  

- รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของ

สถานศึกษา 

- แบบวิเคราะหขอมลูสถานศึกษา

เบ้ืองตน (PA) 

- แผนการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 

- บันทึกขออนุมัติหลักการและงบประมาณ

การประเมินสถานศึกษา 

- ระเบียบวาดวยการจายคาตอบแทน 
- เอกสารการเบิกจายเงินงวดท่ี ๑ 
 
 

3.

*หนวยประเม ินบริหารจัดการ กําก ับดูแล

ใหคณะผูประเมินวิเคราะหขอม ูลเบื้องตน

ของสถานศึกษา (Pre-Analysis) จัดทํารายงาน

ผลการวิเคราะห และแผนการประเมิน 

แลวจัดสงเอกสารที่สมบูรณ ครบถวนมายัง สมศ. 

(15 วัน)



๑๐ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๔ - ภารกิจ ภปพ.๒ 

- สํานักประเมินและรับรอง 

- คณะกรรมการพัฒนา

ระบบประเมินคุณภาพ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๑. นักวิชาการ ภปพ.๒ เสนอผลการวิเคราะห
ขอมูลเบ้ืองตน (Pre-Analysis) ตอหัวหนาภารกิจ 
ภปพ.๒ 
๒. ภารกิจ ภปพ.๒ จดัทําวาระการประชุมเสนอ
คณะกรรมการ กพพ. พิจารณา 
๓. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดําเนินการจัดทําการ
เบิกจายคาตอบแทนงวดท่ี ๑ ใหกับคณะผูประเมิน 
๔. งานการเงินและบัญชี ดําเนินการโอนเงินให
คณะผูประเมิน 

-วาระการประชุมคณะกรรมการ กพพ. 

-รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

กพพ. 

-บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจาย

คาตอบแทนงวดท่ี ๑ 

 



๑๑ 

 

กระบวนการดําเนินงาน: ระหวางการประเมิน (จํานวน ๕๕ วันทําการ)  

 

 

 

  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 ๒ 

5.

*หนวยประเม ินบริหารจัดการ กําก ับดูแล

ใหคณะผูประเมิน**ลงพื้นท่ีประเมินสถานศึกษา

ตามรูปแบบที่ สมศ. กําหนด จัดทํารายงานผลการประเมิน

ตรวจสอบและรับรองคุณภาพรายงาน แลวสง (ร าง) รายงาน

ผลการประเม ินใหสถานศึกษาพิจารณา  

(� �  วัน)

6.

สถานศึกษาตรวจสอบ (ราง) รายงานผลการประเมิน

และแจงผลการพิจารณาแก คณะผูประเม ิน

(��  วัน)

2.

ระหวาง

ประเม ิน

(55 วัน)

7.

*หนวยประเม ินบริหารจัดการ กําก ับดูแล

ใหคณะผูประเมินตรวจสอบผลการพิจารณา 

(ราง) รายงานผลการประเมินจากสถานศึกษา 

ปรับแกไข และสงใหสถานศึกษาพิจารณา (ถา มี)

พรอมท้ังจัดสงรายงานผลการประเมิน 

และเอกสารที่เก่ียวของให สมศ. 

(20 วัน)

ยอมร ับ/

ยอมร ับโดยมีขอแก ไข



๑๒ 

 

ชื่อกระบวนการ ระหวางการประเมิน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑ - หนวยประเมิน 

- ผูประเมินภายนอก 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

 

๑. คณะผูประเมินดําเนินการประเมินคุณภาพ

ภายนอกสถานศึกษาตามรูปแบบท่ีไดรับการอนุมัติ

จาก สมศ. 

๒.หนวยประเมินประสาน กํากับดแูล คณะผู

ประเมินภายนอกในการลงพ้ืนท่ีประเมิน

สถานศึกษา 

๓.หนวยประเมินประสาน กํากับดแูล คณะผู

ประเมินภายนอกในการจัดทํารายงานผลการ

ประเมิน และสงรางรายงานผลการประเมินให

สถานศึกษาพิจารณาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๔. ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบขอซักถามท่ี

เก่ียวของกับการประเมินคณุภาพภายนอกใหกับ

หนวยประเมิน ผูประเมินภายนอก สถานศึกษา 

และตนสังกัด 

 

- บันทึกขอมูลภาคสนาม 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพ

ภายนอกรอบสี ่ 

- คูมือการประเมินคุณภาพภายนอก (ฉบับผู

ประเมิน) 

- คําแนะนําการเขียนรายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ) 

- แบบตรวจสอบคุณภาพรายงานการ

ประเมิน 

 

๖ - ผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

 คณะผูประเมินจดัสงรางรายงาน และเอกสารท่ี

เก่ียวของตามท่ีระบุในบันทึกขอตกลงการปฏิบัติงาน

ใหกับสถานศึกษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- หนังสือยอมรับ (ราง) รายงานผลการ

ประเมิน 

 

 

5.

*หนวยประเม ินบริหารจัดการ กําก ับดูแล

ใหคณะผูประเมิน**ลงพื้นท่ีประเมินสถานศึกษา

ตามรูปแบบที่ สมศ. กําหนด จัดทํารายงานผลการประเมิน

ตรวจสอบและรับรองคุณภาพรายงาน แลวสง (ร าง) รายงาน

ผลการประเม ินใหสถานศึกษาพิจารณา  

(� �  วัน)

6.

สถานศึกษาตรวจสอบ (ราง) รายงานผลการประเมิน

และแจงผลการพิจารณาแก คณะผูประเม ิน

(��  วัน)

ยอมร ับ/

ยอมร ับโดยมีขอแก ไข



๑๓ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๗ - สถานศึกษา 

- ผูประเมินภายนอก 

- หนวยประเมิน 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

 

๑. หนวยประเมินติดตาม กํากับดูแลคณะผู

ประเมินใหจัดส งร างรายงาน และเอกสารท่ี

เก่ียวของใหสถานศึกษา 

๒. หนวยประเมินจัดสงรายงานผลการประเมิน

และเอกสารท่ีเก่ียวของให สมศ. 

๓. ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบขอซักถามท่ี

เก่ียวของกับการประเมินคณุภาพภายนอกใหกับ

หนวยประเมิน ผูประเมินภายนอก สถานศึกษา 

และตนสังกัด 

 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- บันทึกขอมูลภาคสนาม 

-  เอกสารตางๆ ท่ี เ ก่ียวของกับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

- หนังสือยอมรับ (ราง) รายงานผลการ

ประเมิน 

- หนังสือสงงานของหนวยประเมนิ 

 

 

 

 

 

 

7.

*หนวยประเม ินบริหารจัดการ กําก ับดูแล

ใหคณะผูประเมินตรวจสอบผลการพิจารณา 

(ราง) รายงานผลการประเมินจากสถานศึกษา 

ปรับแกไข และสงใหสถานศึกษาพิจารณา (ถา มี)

พรอมท้ังจัดสงรายงานผลการประเมิน 

และเอกสารที่เก่ียวของให สมศ. 

(20 วัน)



๑๔ 

 

กระบวนการดําเนินงาน:  หลังการประเมิน (จํานวน ๓๗ วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๓ 

9.

สมศ. แจงผลการประเมินใหแกสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัด

หรือหนวยงานท่ีก ํากับดูแลสถานศึกษานั้นๆ 

(�  วัน)

สิ้นสุดกระบวนการ

3.

หลังประเมิน

(��  ว ัน)

8.

สมศ. ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 

และเสนอผลการประเมินตอคณะกรรมการพัฒนาระบบแต ละระด ับ 

แตละดาน เพื่อพิจารณาเห็นชอบผลการประเมิน 

และเสนอคณะกรรมการ สมศ. 

เพื่อรับรองผลการประเม ิน 

(30 วัน)



๑๕ 

 

ชื่อกระบวนการ หลังการประเมิน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๘ - ผูประเมินภายนอก 

- หนวยประเมิน 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

- คณะกรรมการพัฒนา

ระบบประเมินคุณภาพ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- คณะกรรมการ สมศ. 

 

๑. ภปพ.๒ ตรวจสอบขอมูลรายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

๒. ประสานงานกับหนวยประเมิน และผูประเมิน

ภายนอกในกรณมีีการแกไขเลมรายงานการ

ประเมิน 

๓. ภปพ.๒ เสนอผลการวิเคราะหผลการประเมิน

ตอคณะกรรมการพัฒนาระบบและคณะกรรมการ 

สมศ. เพ่ือรับรองผลการประเมิน  

 

- บันทึกขอมูลภาคสนาม 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-  เอกสารตางๆ ท่ี เ ก่ียวของกับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

- หนังสือยอมรับ (ราง) รายงานผลการ

ประเมิน 

- หนังสือสงงานของหนวยประเมนิ 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

กพพ. 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ   

สมศ. 

๙ - ภารกิจ ภปพ.๒ 

- ภารกิจ ภทส. 

- ภารกิจ ภอก. 

 

๑. นักวิชาการ ภปพ.๒ สงขอมูลผลการประเมินท่ี

ผานการรับรองจากคณะกรรมการบริหาร สมศ. 

ให ภอก.  

๒. ภารกิจ ภทส.นําขอมูลสถานศกึษาท่ีผานการ

รับรองจากคณะกรรมการ สมศ. เผยแพรบน

เว็บไซต สมศ. หรือชองทางอ่ืนๆ 

๓. ภารกิจ ภอก. จัดสงรายงานผลการประเมิน

คุณภาพภายนอกรอบสี่ของสถานศึกษา ใหแก

สถานศึกษา และหนวยงานตนสังกัด 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

กพพ. 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ   

สมศ. 

- บันทึกขอความการเผยแพรผลการ

ประเมินข้ึนเว็บไซด สมศ. 

- บันทึกขอความการสงรายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ของ

สถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัด 

8.

สมศ. ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 

และเสนอผลการประเมินตอคณะกรรมการพัฒนาระบบแต ละระด ับ 

แตละดาน เพื่อพิจารณาเห็นชอบผลการประเมิน 

และเสนอคณะกรรมการ สมศ. 

เพื่อรับรองผลการประเม ิน 

(30 วัน)

9.

สมศ. แจงผลการประเมินใหแกสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัด

หรือหนวยงานท่ีก ํากับดูแลสถานศึกษานั้นๆ 

(�  วัน)

สิ้นสุดกระบวนการ



๑๖ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๔. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดําเนินการจัดทําการ

เบิกจายคาตอบแทนงวดท่ี ๒ ใหกับคณะผูประเมิน 

๕. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดําเนินการจัดทําการ

เบิกจายคาตอบใหกับหนวยประเมนิ 

๖. งานการเงินและบัญชี ดําเนินการโอนเงินให

คณะผูประเมินและหนวยประเมิน 

 

- บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจาย

คาตอบแทนงวดท่ี ๒ 

- บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจาย

คาตอบแทนหนวยประเมิน 

 



๑๗ 

 

 

กระบวนการดําเนินงาน:  การอุทธรณผลการประเมินสถานศึกษา (จํานวน ๖๗ วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 

สถานศึกษาด ําเนินการยื่นคําขอ

พิจารณาผลการประเม ินมายัง สมศ. 

ตามหล ักเกณฑที่ สมศ. กําหนด

(ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ไดรับ 

(ราง) รายงานผลการประเม ินจากคณะผูประเม ิน)

คณะอนุกรรมการพิจารณาขอทักทวงฯ 

ดําเนินการตามหล ักเกณฑ

ที่คณะกรรมการ สมศ. กําหนด



๑๘ 

 

ชื่อกระบวนการ การอุทธรณผลการประเมินสถานศึกษา 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑ - ผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

 

 ๑. นักวิชาการ ภปพ.๒ ตรวจสอบขอมูลรายงาน

ผลการประเมินคณุภาพภายนอก 

๒. นักวิชาการ ภปพ.๒ ประสานงานกับหนวย

ประเมิน และผูประเมินภายนอกในกรณี

สถานศึกษาไมยอมรับรางรายงานการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

 

- บันทึกขอมูลภาคสนาม 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-  เอกสารตางๆ ท่ี เ ก่ียวของกับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

- หนังสือยอมรับ (ราง) รายงานผลการ

ประเมิน 

 

๒ - ผูประเมินภายนอก 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

- คณะอนุกรรมการพิจารณา

ขอทักทวงระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

  

๑. นักวิชาการ ภปพ.๒ ทําหนังสือใหคณะผู

ประเมินช้ีแจงตามประเด็นท่ีสถานศึกษาทักทวง 

๒. นักวิชาการ ภปพ.๒ จัดทําขอมลูการทักทวง

ของสถานศึกษาเสนอคณะอนุกรรมการทักทวงฯ 

๓. ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาขอทักทวงฯ 

ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการ สมศ.กําหนด 

๔. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการพิจารณาขอ

ทักทวงฯ ตอคณะกรรมการ กพพ. 

 

- หนังสือภายนอกถึงคณะผูประเมนิ 

- บันทึกขอมูลภาคสนาม 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-  เอกสารตางๆ ท่ี เ ก่ียวของกับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

- หนังสือยอมรับ (ราง) รายงานผลการ

ประเมิน 

- แนวปฏิบัติสําหรับสถานศึกษากรณีมีขอ

ทักทวงผลประเมิน 

- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ

พิจารณาขอทักทวงฯ  

 

สถานศึกษาด ําเนินการยื่นคําขอ

พิจารณาผลการประเม ินมายัง สมศ. 

ตามหล ักเกณฑที่ สมศ. กําหนด

(ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ไดรับ 

(ราง) รายงานผลการประเม ินจากคณะผูประเม ิน)

ไม ยอมรับ

คณะอนุกรรมการพิจารณาขอทักทวงฯ ดําเนินการ

ตามหล ักเกณฑ

ที่คณะกรรมการ สมศ. กําหนด



๑๙ 

 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

ภารกิจประเมินและรบัรองสถานศกึษาด้านการอาชีวศึกษา 

ส านกัประเมินและรบัรอง 

 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคก์ารมหาชน) 

ปี พ.ศ. 2563 

 



๑ 

 

ค าน า 

  ตามท่ีส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีพั นธกิจ   
อย่างหนึ่งคือการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ       
พ.ศ.2542 เพื่อสะท้อนผลการจัดการศึกษาให้กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาการจัดการศึกษา     
จนส่งผลให้การจัดการศึกษาของประเทศมีคุณภาพเป็นท่ียอมรับท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ ท้ังนี้ ในการ
ด าเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาอาชีวศึกษานั้น ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา
อาชีวศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ ซึ่งในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกภายนอกดังกล่าว          
มีกระบวนในการด าเนินการท่ีซับซ้อน ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา
อาชีวศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินการจัดการประเมินของส านักงาน ภารกิจประเมินและรับรองมาตรฐาน
สถานศึกษาอาชีวศึกษาจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษาขึ้น
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐานเป็นท่ียอมรับท้ังภายในและภายนอกส านักงาน 

  

       ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 ค าน า             ๑  
 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  
- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

ระเบียบปฏิบัติ: แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก     ๕ 
การวางแผนการประเมิน         12 
1. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ท่ี สมศ. ก าหนด     15 
2. ผู้อ านวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบรายชื่อคณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา  18 
3. ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับผลการวิเคราะห์ผลการด าเนินงานเบื้องต้น   

ของสถานศึกษาพร้อมทั้งขอหลักฐานเพ่ิมเติม (ถ้ามี)     19 
4. คณะผู้ประเมินด าเนินการประเมินสถานศึกษาตามกระบวนการที่ สมศ. ก าหนด  22  
5. คณะผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน ตรวจสอบคุณภาพรายงานและน าส่งพร้อมเอกสารที่ 

เกี่ยวข้อง          26 
6. สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน และประเมินผู้ประเมิน  32 
7. คณะท างานอุทธรณ์ผลการประเมิน (ถ้ามี)       34 
8. คณะกรรมการ สมศ. เพ่ือรับรองผลการประเมินพร้อมทั้งจัดท าบันทึกเผยแพร่ 

ผลการประเมินให้ฝ่ายที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อ      37 
 จรรยาบรรณผู้ประเมินภายนอก        40 
 หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่    41 
 หลักเกณฑ์การพิจารณารูปแบบการประเมินของแต่ละระดับการศึกษา        46    
 แนวทางการประชุมเปิดและปิดการประเมิน       47 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา ส านักประเมินและรับรอง เป็นหน่วยงานที่จัดการ
ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาอาชีวศึกษา และศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย   ที่ได้มาตรฐาน 
รายงานการประเมินสามารถสะท้อนคุณภาพการศึกษาน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และให้ข้อเสนอแนะที่น าไปสู่การ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศเป็นที่ยอมรับทั้งสถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด สาธารณชน รวมถึงการได้รับการยอมรับ
ในระดับนานาชาติ 

พันธกิจ 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษามีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพภายนอก พร้อมทั้งด าเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาอาชีวศึกษา และศูนย์การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยที่ได้มาตรฐาน เป็นที่ยอมรับของหน่วยงานต้นสังกัด สถานศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 

โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก 

หมายเลขเอกสาร  : PM-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง    
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                        
ผู้ทบทวน :  

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  ผู้อนุมัติ : 

 

๕ 

 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือก ำหนดแนวปฏิบัติกำรบริหำรจัดกำรในกำรประเมินคุณภำพภำยนอก ให้เกิดประสิทธิภำพ และ

ประสิทธิผลตำมแผนกำรประเมินที่ตั้งไว้  
 

2. ขอบข่าย 
ครอบคลุม กำรบริหำรจัดกำรประเมินคุณภำพภำยนอกตำมกระบวนกำรประเมิน ซึ่งประกอบด้วย 

กระบวนกำรวำงแผนกำรประเมิน กระบวนกำรก่อนกำรประเมิน กระบวนกำรระหว่ำงกำรประเมิน และ
กระบวนกำรหลังกำรประเมิน  
 

3. ค านิยาม 
3.1 สมศ. หมำยถึง ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (องค์กำรมหำชน) 
3.2 ผู้อ านวยการ สมศ. หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (องค์กำร

มหำชน) 
3.3 คณะกรรมการ สมศ. หมำยถึง คณะกรรมกำรส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ   
3.4 คณะกรรมการพัฒนาระบบ หมำยถึง คณะกรรมกำรพัฒนำระบบกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำด้ำนกำร

อำชีวศึกษำ ที่จัดตั้งตำมพระรำชกฤษฎีกำก ำหนด เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมวัตถุประสงค์และ
เพ่ือให้กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำสอดคล้องกับควำมหลำกหลำยของรูปแบบกำรศึกษำ มีอ ำนำจ
หน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 

1) สนับสนุนงำนด้ำนวิชำกำรแก่คณะกรรมกำร สมศ. 
2) พัฒนำปรับปรุงระบบและวิธีกำรประเมินคุณภำพภำยนอก และพัฒนำมำตรฐำนและเกณฑ์ส ำหรับ

กำรประเมินคุณภำพภำยนอกในระดับกำรศึกษำที่ เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับนโยบำยของ
คณะกรรมกำร สมศ. 

3) ก ำกับกำรด ำเนินงำนให้มีกำรรับรองมำตรฐำนและกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำใน
ระดับกำรศกึษำที่เก่ียวข้องตำมนโนบำยของคณะกรรมกำร สมศ. 

4) กระท ำกำรอื่นใดตำมที่คณะกรรมกำร สมศ. มอบหมำย 
3.5 คณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน หมำยถึง คณะบุคคลที่คณะกรรมกำร สมศ. แต่งตั้งเพ่ือท ำ

หน้ำที่พิจำรณำและตัดสินข้อทักท้วงผลกำรประเมิน และเสนอแนะแนวทำงกำรด ำเนินกำรต่อ
คณะกรรมกำร สมศ. ทรำบ 

3.6 คณะผู้ประเมิน หมำยถึง กลุ่มบุคคลที่ได้รับกำรรับรองจำก สมศ. ให้ท ำกำรประเมินคุณภำพภำยนอก
(ตำมหลักเกณฑ์กำรจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่) 

3.7 ผู้บริหารสถานศึกษา หมำยถึง บุคลำกรวิชำชีพที่รับผิดชอบกำรบริหำรสถำนศึกษำ 
3.8 ผู้ประเมินภายนอก หมำยถึง บุคคลที่ได้รับกำรรับรองจำก สมศ. ให้ท ำกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
3.9 การวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา (Pre-Analysis) หมำยถึง กำรวิเครำะห์ข้อมูลจำกรำยงำน

กำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ (SAR) ร่วมกับข้อมูลพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ (CDS) เช่น จ ำนวนครู 
จ ำนวนผู้เรียน พื้นที่สถำนศึกษำ สถำนที่ตั้ง ทรัพยำกร เป็นต้น 
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3.10 ก าหนดการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม หมำยถึง ก ำหนดกำรที่คณะผู้ประเมินจะลงพ้ืนที่เพ่ือเก็บข้อมูล
สถำนศึกษำในประเด็นต่ำงๆ โดยระบุช่วงเวลำ และกิจกรรมในกำรด ำเนินกำร 

3.11 ข้อทักท้วง หมำยถึง ข้อมูลเอกสำรหรือหลักฐำนต่ำงๆ ที่สถำนศึกษำจัดท ำข้ึนทักท้วงผลกำรประเมิน 
3.12 ระบบ paperless หมำยถึง โปรแกรมระบบงำนที่สนับสนุนกำรท ำงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรเอกสำรกำร

แลกเปลี่ยนข้อมูลภำยในองค์กร และนอกองค์กร 
3.13 รูปแบบการประเมิน หมำยถึง วิธีกำรประเมิน ซึ่งแบ่งเป็น 3 รูปแบบ ได้แก่  

3.13.1 ไม่ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม (Non Visit) หมำยถึง สถำนศึกษำมีผลกำรด ำเนินงำนที่มีหลักฐำนเชิง
ประจักษ์ที่แสดงผลลัพธ์ของกำรด ำเนินงำนตำมกรอบแนวทำงกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
ครบถ้วน และชัดเจน 

3.13.2 ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมในบางประเด็น (Partial Visit) หมำยถึง สถำนศึกษำมีผลกำรด ำเนินงำน
ที่มีหลักฐำนเชิงประจักษ์ที่แสดงผลลัพธ์ของกำรด ำเนินงำนตำมกรอบแนวทำงกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก แต่ขำดควำมชัดเจนหรือยังไม่ครบถ้วนตำมที่เกณฑ์ที่ก ำหนดในบำงประเด็น 
โดยมีระยะเวลำกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำจ ำนวน 1-2 วัน เพ่ือเก็บข้อมูลสถำนศึกษำ
เพ่ิมเติมในบำงประเด็น 

3.13.3 ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมเต็มรูปแบบ (Full Visit) หมำยถึง สถำนศึกษำมีผลกำรด ำเนินงำนที่มี
หลักฐำนเชิงประจักษ์ที่แสดงผลลัพธ์ของกำรด ำเนินงำนตำมกรอบแนวทำงกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก ไม่ครบถ้วนและไม่ชัดเจน โดยมีระยะเวลำกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ
จ ำนวน 3 วัน เพ่ือเก็บข้อมูลสถำนศึกษำเพ่ิมเติม 

ทั้งนี้หลักเกณฑ์การพิจารณารูปแบบการประเมินของแต่ละระดับการศึกษาแตกต่างกัน อ้างอิง
หลักเกณฑ์การพิจารณา (SD-AS-03) 

3.14 สถานศึกษา หมำยถึง สถำนศึกษำอำชีวศึกษำ หน่วยงำนกำรศึกษำหรือหน่วยงำนอ่ืนของรัฐหรือของ
เอกชน ที่มีอ ำนำจหน้ำที่หรือมีวัตถุประสงค์ในกำรจัดกำรศึกษำอำชีวศึกษำ 

3.15 หน่วยงานต้นสังกัด หมำยถึง หน่วยงำนที่ก ำกับดูแลสถำนศึกษำ ได้แก่ 
3.15.1 สอศ. หมำยถึง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ  
3.15.2 อปท. หมำยถึง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 
ควำมหมำยของค ำที่ใช้ในเอกสำรนี้ให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่ สมศ. ก ำหนด 

 
4. มาตรฐานอ้างอิง 
 มำตรฐำน ISO 19011:2018 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เจ้ำหน้ำท่ีส ำนักประเมิน
และรับรอง  

 การวางแผนการประเมิน 
- รับข้อมูลที่จ ำเป็นที่ใช้ในกำรประเมิน เพื่อพิจำรณำวำงแผนกำร

ประเมินตำมปีงบประมำณได้แก่ 
 นโยบำยเกี่ยวกับกำรประเมินจำก ผู้อ ำนวยกำร สมศ.  
 ฐำนข้อมูลรำยช่ือผู้ประเมินภำยนอก เป็นไปตำมคุณสมบัติผู้

ประเมินภำยนอกที่สมศ.ก ำหนด และได้รับกำรรับรองจำก
คณะกรรมกำร สมศ. 

 ฐำนข้อมูลรำยช่ือสถำนศึกษำที่ครบรอบกำรประเมินของ  
สมศ. 

 จ ำนวนรำยช่ือสถำนศึกษำที่พร้อมรับกำรประเมินจำก
หน่วยงำนต้นสังกัดก่อนปีงบประมำณ  

 รำยละเอียดงบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรรในกำรประเมิน 
- ติดตำมแผนกำรประเมิน 
- สรุปผลกำรประเมินตำมแผนกำรประเมินทุกเดือน 

โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-PLAN-01 
(หน้า 13) 

-  วิธีปฏิบัติงำนเรื่องกำรวำง
แผนกำรประเมิน (WI-PLAN-01) 

  

  
  
เจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักประเมิน
และรับรอง 

1. การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ.ก าหนด 
- พิจำรณำคุณสมบัติ ควำมสำมำรถของประธำนคณะผู้ประเมิน

และผู้ประเมินภำยนอก 
- พิจำรณำเงื่อนไขของสถำนศึกษำท่ีรับกำรประเมิน 
- ด ำเนินกำรจัดคณะผู้ประเมินภำยนอกโดยมีองค์ประกอบของ

คณะผู้ประเมินตำมหลักเกณฑ์กำรจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขต
กำรปฏิบัติหน้ำที่ (SD-AS-02) 

โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-02 
(หน้า 15) 

-  วิธีปฏิบัติงำนเรื่องกำรจัดคณะผู้
ประเมินภำยนอกตำมเกณฑ์ที่  
สมศ.ก ำหนด (WI-AS-02) 

- หลักเกณฑ์กำรจัดคณะผู้ประเมิน
และขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่  
(SD-AS-02) 

 

  
เจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักประเมิน
และรับรอง/  
ผู้อ ำนวยกำร สมศ. 

2. การเสนอผู้อ านวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบรายชื่อ 
คณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา 
    จัดท ำสรุปรำยช่ือคณะผู้ประเมินและสถำนศึกษำที่จะได้รับ 
กำรประเมิน แล้วจัดท ำบันทึกเสนอ ผู้อ ำนวยกำร สมศ. พิจำรณำ
เห็นชอบ 
โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-03 
(หน้า 18) 

-  วิธีปฏิบัติงำนเรื่อง 
เสนอผู้อ ำนวยกำร สมศ. 
พิจำรณำเห็นชอบรำยช่ือคณะผู้
ประเมินและรำยชื่อสถำนศึกษำ  
(WI-AS-03) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักประเมิน
และรับรอง/คณะผู้
ประเมิน 
 

3. ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับผลการวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานเบ้ืองต้นของสถานศึกษาพร้อมทั้งขอหลักฐานเพ่ิมเติม 
(ถ้าม)ี  
- คณะผู้ประเมินร่วมประชุม วิ เครำะห์ SAR /ประเด็นจำก

หน่วยงำนต้นสังกัด เพื่อสรุปรูปแบบกำรลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 
(Non/Partial/Full Visit)แล้วให้จัดส่งผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล
เบื้องต้น (Pre-Analysis) พร้อมก ำหนดกำรตรวจเยี่ยมมำยัง  
สมศ. ภำยใน 7 วัน นับจำกวันที่  สมศ.แจ้งและส่งข้อมูลให้
ด ำเนินกำรประเมินสถำนศึกษำ 

- เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักประเมินและรับรอง ติดตำมผลกำรวิเครำะห์
ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-Analysis) และรูปแบบกำรลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยม เพื่อน ำเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำระบบ เพื่อ
พิจำรณำเห็นชอบ แล้วแจ้งผลกำรพิจำรณำกับประธำนคณะผู้
ประเมิน  

- กรณีลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม (Site Visit) คณะผู้ประเมินติดต่อนัด
หมำยสถำนศึกษำเพื่อลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมพร้อมทั้งพิจำรณำควำม
เป็นไปได้ของกำรประเมิน 

- คณะผู้ประเมินทบทวนเอกสำรและเตรียมกำรประเมิน 
- จัดท ำบันทึกข้อควำมเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรประเมินครั้งที่ 1 

ให้กับหัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 
อ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-05  
(หน้า 19) 

-  วิธีปฏิบัติงำน เรื่อง 
ผู้ประเมินวิเครำะห์ SAR ร่วมกับ
ผลกำรวิเครำะหผ์ลกำร
ด ำเนินงำนเบื้องต้นของ
สถำนศึกษำพร้อมท้ังขอหลักฐำน
เพิ่มเตมิ (ถ้ำมี) 

   (WI-AS-05) 

  
คณะผู้ประเมิน 4.คณะผู้ประเมินด าเนินการประเมินสถานศึกษาตามกระบวนการ

ที่ สมศ. ก าหนด  
ไม่ลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียม (Non Visit) 
- คณะผู้ประเมินสรุปผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก และจัดท ำ 

(ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก โดยด ำเนินกำร
ตำม WI-AS-07 ต่อไป 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏบิติังานตามที่ระบุใน WI-AS-07 
  
ลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียม(Visit) 
- ประชุมเปิดเพื่อเริ่มด ำเนินกำรประเมิน ประชุมช้ีแจงกับคณะ

ผู้บริหำรและบุคลำกรของสถำนศึกษำ โดยอ้ำงอิงแนวทำงกำร
ประชุมเปิดและปิดกำรประเมิน (SD-AS-04) 

- ด ำเนินกำรประเมินโดยใช้หลักกำรจรรยำบรรณของผู้ประเมิน
ภำยนอก (SD-AS-01) แบบ Holistic Approach โดยวิธีกำร
สัมภำษณ์ผู้รับผิดชอบ  สังเกต วิเครำะห์เอกสำร มุ่งเน้นให้ไม่เป็น

- วิธีปฏิบัติงำน เรื่อง 
คณะผู้ประเมินด ำเนินกำร
ประเมินสถำนศึกษำตำม
กระบวนกำรที่ สมศ. ก ำหนด 
(WI-AS-06) 

- วิธีปฏิบัติงำน เรื่องคณะผู้
ประเมินสรปุผลกำรประเมิน 
ตรวจสอบคุณภำพรำยงำนและ
น ำส่งพร้อมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
(WI-AS-07) 

- หลักกำรจรรยำบรรณของผู้
ประเมินภำยนอก (SD-AS-01) 

- แนวทำงกำรประชุมเปดิและปิด
กำรประเมิน (SD-AS-04) 

 



 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก 

หมายเลขเอกสาร  : PM-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง    
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                        
ผู้ทบทวน :  

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  ผู้อนุมัติ : 

 

๙ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ภำระแก่สถำนศึกษำ ทั้งนี้ผู้ประเมินต้องปฏิบัติตำมคู่มือผู้ประเมนิ
ในด้ำนกระบวนกำรประเมินและจรรยำบรรณในกำรประเมิน
อย่ำงเคร่งครัด โดยอ้ำงอิงถึงคู่มือกำรประเมินคุณภำพภำยนอก
ส ำหรับผู้ประเมิน  

- รวบรวมผลกำรประเมินและทวนสอบข้อมูลสถำนศึกษำเทียบกับ
กรอบแนวทำงกำรประเมินคณุภำพภำยนอก เพื่อสรุปผลกำร
ประเมินเบื้องต้น พร้อมข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำให้กับ
สถำนศึกษำ 

- ด ำเนินกำรประชุมปดิกำรประเมิน ประธำนคณะผู้ประเมิน
น ำเสนอผลกำรประเมินเบื้องต้นดว้ยวำจำ โดยเปิดโอกำสให้
สถำนศึกษำช้ีแจงหรือน ำเสนอหลกัฐำนเพิ่มเตมิ  
* ในกรณีที่สถำนศึกษำมีข้อสังเกตจำกกำรสรุปผลกำรประเมิน
ของคณะผู้ประเมิน รวมถึงช้ีแจงให้สถำนศึกษำสำมำรถเข้ำใจและ
ยอมรับกับผลกำรประเมินเบื้องต้น โดยอ้ำงอิงแนวทำงกำร
ประชุมเปดิและปิดกำรประเมิน (SD-AS-04) 
* ประธำนคณะผู้ประเมิน ควรชี้แจงข้อมูลส ำคญัให้กับผู้บริหำร
สถำนศึกษำทรำบก่อนท่ีด ำเนินกำรประชุมปดิกำรประเมิน 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏบิติังานตามที่ระบุใน WI-AS-06 
(หน้า 22) 

  
คณะผู้ประเมิน/เจ้ำหนำ้ที่ 
ส ำนักประเมินและรบัรอง 

5.ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน ตรวจสอบคุณภาพรายงานและ
น าส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- คณะผู้ประเมินจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ

ภำยนอก และส่งให้สถำนศึกษำพิจำรณำและปรับปรุงแก้ไข 
(กรณีมีข้อแก้ไข) จนกระทั่งยอมรับ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก โดยปฏิบัติตำมขั้นตอนถัดไป 

- เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักประเมินและรับรองตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสำร รวมทั้งข้อมูลประกอบ และเลือกพิจำรณำ
รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกฉบับสมบูรณ์  กรณีที่
พบว่ำจ ำเป็นต้องแก้ไขปรับปรุงให้แจ้งประธำนคณะประเมินให้
แก้ไข แล้วตรวจสอบซ้ ำ จนกระทั่งมั่นใจว่ำรำยงำนผลกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอกถูกตอ้ง ให้บันทึกข้อผิดพลำดที่พบลงใน 
แบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูลประกอบ 

- เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักประเมินและรับรองรวบรวมปัญหำที่พบจำกกำร
ตรวจสอบ ส่งข้อมูลให้ส ำนักพัฒนำและส่งเสริมน ำไปวิเครำะห์ 
ประเมิน แล้วด ำเนินกำรตำมระบบตรวจสอบคุณภำพรำยงำนเพือ่
น ำไปพัฒนำคุณภำพผู้ประเมิน  

- วิธีปฏิบัติงำน เรื่องผู้ประเมิน
สรุปผลกำรประเมิน ตรวจสอบ
คุณภำพรำยงำนและน ำส่งพร้อม
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง (WI-AS-07) 

- แบบตรวจสอบคุณภำพและ
ยอมรับรำยงำนกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก  

- แบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูล
ประกอบ  

- รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกฉบับสมบูรณ์ 

- แบบบันทึกภำคสนำม 
- ผลกำรพิจำรณำยอมรับ (ร่ำง) 

รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกจำกสถำนศึกษำ 

- เอกสำรและหลักฐำนอื่น (ถ้ำมี)  
- หนังสือน ำส่ งรำยงำนผลกำร

ประเมินคุณภำพภำยนอกฉบับ



 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก 

หมายเลขเอกสาร  : PM-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง    
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                        
ผู้ทบทวน :  

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  ผู้อนุมัติ : 

 

๑๐ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-07 
(หน้า 26) 

สมบูรณ์พร้อมทั้งเอกสำรและ
ข้อมูลประกอบอื่น ๆ ตำมบันทึก
ข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน 

  
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 6. สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน และ

ประเมินผู้ประเมิน 
- ด ำเนินกำรตรวจสอบ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมิน แล้วสรุปผล

กำรตรวจสอบลงในแบบตรวจสอบคุณภำพและยอมรับรำยงำน
กำรประเมินคุณภำพภำยนอก แล้วส่งหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
(ร่ำง)รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกส่งให้ประธำนคณะ 
ผู้ประเมิน 

- ด ำเนินกำรประเมินผู้ประเมินภำยนอกตำมแบบประเมินผล 
กำรปฏิบัติงำนผู้ประเมินภำยนอก 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-08 
(หน้า 32) 

- วิธีปฏิบัติงำนเรื่องสถำนศึกษำ
ตรวจสอบ (ร่ำง) รำยงำนผลกำร
ประเมิน และประเมินผู้ประเมิน 
(WI-AS-08) 

- แบบตรวจสอบคุณภำพและ
ยอมรับรำยงำนกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก  

- หนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ (ร่ำง)
รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก 

- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนผู้
ประเมินภำยนอก 

  
เจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักประเมิน
และรับรอง 

7.เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาข้อทักท้วงฯ (ถ้ามี)  
- แจ้งข้อทักท้วงผลกำรประเมินให้ประธำนคณะผู้ประเมินเพื่อ

พิจำรณำข้อทักท้วงผลกำรประเมิน และจัดท ำหนังสือแจ้งผลกำร
พิจำรณำข้อทักท้วงผลกำรประเมิน พร้อมเหตุผลและหลักฐำนที่
สนับสนุนกำรพิจำรณำ ให้ส่งมำยัง สมศ 

- ประชุมพิจำรณำประเด็นข้อทักท้วง และสรุปผลกำรพิจำรณำ 
* กรณีผลกำรประเมินของผู้ประเมินถูกต้อง ให้ช้ีแจงถึงเหตุผลใน

กำรยืนยันผลกำรประเมินให้สถำนศึกษำเข้ำใจ 
* กรณีผลกำรประเมินของผู้ประเมินผิดผลำด ให้แจ้งประธำนคณะ

ผู้ประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผลกำรประเมิน พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่
แก้ไขแล้วให้มำยัง สมศ. โดยเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักประเมินและ
รับรองปรับปรุงแก้ไขในฐำนข้อมูลกำรประเมินให้เป็นปัจจุบัน    

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-09 
(หน้า 34) 

- วิธีปฏิบัติงำนเรื่องเสนอ
คณะอนุกรรมกำรทักท้วงผลกำร
ประเมิน (WI-AS-09) 

- หนังสือแจ้งกำรพิจำรณำข้อ
ทักท้วงผลกำรประเมิน 

- ส ำเนำเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรทักท้วงผลกำร
ประเมิน 

- หนั งสื อแจ้ งผลกำรพิจำรณำ 
ข้อทักท้วงผลกำรประเมิน 

- รำยงำนผลกำรพิจำรณำข้อ
ทักท้วงผลกำรประเมิน 

  



 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก 

หมายเลขเอกสาร  : PM-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง    
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                        
ผู้ทบทวน :  

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  ผู้อนุมัติ : 

 

๑๑ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักประเมิน
และรับรอง 

8.สมศ.แจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน 
- เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักประเมินและรับรองจัดท ำหนังสือแจ้งผลกำร

พิจำรณำข้อทักท้วงผลกำรประเมิน เสนอ ผู้อ ำนวยกำร สมศ.   
ลงนำม  

- เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักประเมินและรับรองแจ้งผลกำรพิจำรณำข้อ
ทักท้วงผลกำรประเมินให้สถำนศึกษำทรำบ แล้วลงทะเบียนเพื่อ
ปิดข้อทักท้วง 

- หนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
ข้อทักท้วงผลกำรประเมิน 

- ทะเบียนข้อทักท้วงผลกำร
ประเมิน 

  

เจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักประเมิน
และรับรอง 

9.เสนอผลการวิเคราะห์ผลการประเมิน และระยะเวลา ในการ
พัฒนา ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบและคณะกรรมการ สมศ. 
เพ่ือรับรองผลการประเมิน พร้อมทั้งจัดท าบันทึกเผยแพร่ผลการ
ประเมินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อ 
- วิเครำะห์ผลกำรประเมินสถำนศึกษำโดยแสดงข้อมูลที่จ ำเป็น 

เช่น จ ำนวนเล่มรำยงำนผลกำรประเมินสถำนศึกษำ ระดับ
คุณภำพ ฯลฯ 

- น ำเสนอสรุปผลกำรวิเครำะห์ผลกำรประเมิน/รำยงำนผลกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก เสนอต่อ คณะกรรมกำรพัฒนำระบบ
เพื่อเห็นชอบ และ คณะกรรมกำร สมศ. เพื่อรับรองผลกำร
ประเมิน 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรประเมินครั้งที่ 2 
ให้กับ หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-11 
(หน้า 37) 

- วิธีปฏิบัติงำนเรื่องเสนอผลกำร
วิเครำะหผ์ลกำรประเมิน และ
ระยะเวลำ ในกำรพัฒนำ ต่อ
คณะกรรมกำรพัฒนำระบบและ
คณะกรรมกำร สมศ. เพื่อรับรอง
ผลกำรประเมินพร้อมทั้งจัดท ำ
บันทึกเผยแพรผ่ลกำรประเมินให้
ฝ่ำยที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อ
(WI-AS-11) 

- ผลกำรวิเครำะห์ข้อมลู 
- รำยงำนกำรประชุม 

คณะกรรมกำร พัฒนำระบบ และ
คณะกรรมกำร สมศ.  
 

  
เจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักประเมิน
และรับรอง/หัวหน้ำ
ภำรกิจเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำร
สื่อสำร 

10.เผยแพร่รายงานผลการประเมิน 
- เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักประเมินและรับรองจัดท ำบันทึกข้อควำมให้กับ 

หัวหน้ำภำรกิจเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพื่อแจ้งให้
ด ำ เ นิ นก ำ ร เผยแพร่ ผลกำรประ เมิ นคุณภำพภำยนอก  
ซึ่งประกอบด้วยบทสรุปผู้บริหำรที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และ
เผยแพร่รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกในระบบ
ฐำนข้อมูล สมศ.  

- หัวหน้ำภำรกิจเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรด ำเนินกำร
เผยแพร่ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก ตำมระเบียบปฏิบัติ
เรื่องกำรเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ (PM-IT-01)  

- ระเบียบปฏิบัตเิรื่องกำรเผยแพร่
ข้อมูลบนเว็บไซต์ (PM-IT-01) 

- บันทึกข้อควำมเผยแพร่ผลกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
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๑๒ 

 

วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง /หัวหน้า
ภารกิจนโยบายและแผน/
ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

รับนโยบายและข้อมูลที่จ าเป็น เพือ่พิจารณาวางแผน 
การประเมินประจ าปีงบประมาณ จาก หัวหน้าภารกจิ
นโยบายและแผน และภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
 

- นโยบายเกีย่วกับการประเมินจาก 
ผู้อ านวยการ สมศ.  

- ฐานข้อมูลรายชื่อผู้ประเมิน
ภายนอก เป็นไปตามคณุสมบัตผิู้
ประเมินภายนอก ที่สมศ.ก าหนด 
และได้รับการรับรองจาก
คณะกรรมการ สมศ. 

- ฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาท่ี
ครบรอบการประเมินของ สมศ. 

- จ านวนและรายชื่อสถานศึกษาท่ี
พร้อมรับการประเมินจาก
หน่วยงานต้นสังกัดก่อน
ปีงบประมาณ 

- รายละเอียดงบประมาณทีไ่ด้รับ
การจัดสรรในการประเมิน 

  

2.หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง 

- ด าเนินการจัดท า/ปรับปรุงแก้ไขแผนการประเมิน
ประจ าปีงบประมาณ โดยแบ่งจ านวนสถานศึกษา  

- ก าหนด เ จ้ า หน้ าที่ ภ า ร กิ จป ร ะ เ มิ นและ รั บ ร อ ง 
ที่รับผิดชอบและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมิน
และรับรองที่รับผิดชอบทราบ 

- น าเสนอ ผู้อ านวยการ สมศ. ตรวจสอบ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

- ฐานข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

- ภาระงานของเจ้าหนา้ที่ภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

  

3.เจ้าหน้าท่ีภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

พิจารณาแผนการประเมินท่ีได้รับมอบหมาย มาวางแผน
การปฏิบัติงานและแผนการติดตามงานของตนเองใน 
แต่ละเดือน 

- กรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่  

- แผนการประเมิน 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน สมศ. 
- ฐานข้อมูลสถานศึกษาท่ีพร้อมรับ

การประเมิน 
- รายละเอียดงบประมาณทีไ่ด้รับ

การจัดสรรในการประเมิน 
- แบบฟอร์มแผนการปฏิบตัิงาน 
- แบบฟอร์มแผนการติดตามงาน 
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๑๓ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 
4.เจ้าหน้าท่ีภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

ประเมินวางแผนจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบตัิงานของ 
ผู้ประเมินภายนอกในแต่ละเดือน โดยจดัส่งให้กับ หัวหน้า
งานนิติการและส่งข้อมลูใหห้ัวหนา้ภารกิจประเมินและ
รับรองรับทราบ 

- บันทึกข้อตกลงการปฏิบตัิงานของ
ผู้ประเมินภายนอก 

  
5.เจ้าหน้าท่ีภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

วางแผนการสื่อสารแผนการประเมิน โดยจดัส่งให้กับ 
หัวหน้าภารกจิส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 

- แผนการประเมิน 
- รายละเอียดกจิกรรมการส่งเสริม

ความรู้ ความเข้าใจ เรื่องกรอบ
แนวทางฯ ตามปีงบประมาณ 

  
6.เจ้าหน้าท่ีภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

- ติดตามการประเมินที่ได้วางแผนไว้ 
- ทุกสิ้ น เ ดื อนจัดท าผลการประ เมิ น  เพื่ อสรุปผ ล 

การประเมินตามแผนการประเมินทุกเดือนและจัดส่งให้ 
หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองเพื่อรายงานผลการ
ด าเนินการ 

- แผนการประเมิน 
- ผลการประเมิน 

รายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 
1. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาข้อมูลที่ได้รับจากหัวหน้าภารกิจนโยบายและแผน และ

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน เพ่ือใช้วางแผนการประเมินประจ าปีงบประมาณ ภายในเดือนกรกฎาคม ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ โดยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการวางแผนการประเมิน ได้แก่  

1.1 นโยบายเกี่ยวกับการประเมินจาก ผู้อ านวยการ สมศ.  
1.2 ระยะเวลาในการประเมิน   
1.3 ฐานข้อมูลรายชื่อผู้ประเมินภายนอก เป็นไปตามคุณสมบัติผู้ประเมินภายนอกที่ สมศ.ก าหนด 

และได้รับการรับรองจากคณะกรรมการ สมศ.โดยคัดเลือกผู้ประเมินภายนอกที่มีคุณสมบัติตามบริบทของ
สถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมิน 

1.4 ฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาท่ีครบรอบการประเมินของ สมศ. 
1.5 จ านวนและรายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินจากหน่วยงานต้นสังกัดก่อน

ปีงบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัด ภายในเดือนมิถุนายน เพ่ือขอรายชื่อสถานศึกษา
ที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก รวมทั้งรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR)  

2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองด าเนินการจัดท า/ปรับปรุงแก้ไขแผนการประเมินประจ าปี
งบประมาณ โดยแบ่งจ านวนและประเภทของสถานศึกษาที่จะประเมินในแต่ละเดือน ตามความจ าเป็นและความ
เหมาะสม  จากนั้นก าหนดเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองที่รับผิดชอบและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ภารกิจ
ประเมินและรับรองที่รับผิดชอบทราบ น าเสนอแผนการประเมินต่อหัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง   
รองผู้อ านวยการ สมศ. และ ผู้อ านวยการ สมศ. (ตามล าดับ) เพ่ืออนุมัติแผนการประเมิน 

3. เจ้าหน้าทีภ่ารกิจประเมินและรับรองน าแผนการประเมินที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรองมาวางแผนการปฏิบัติงานของตนเอง โดยพิจารณาข้อมูลเรื่องระยะเวลาการประเมิน  จ านวน
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สถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน จ านวนผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรองจาก สมศ. เพ่ือใช้วางแผนการ
ประเมินในแต่ละเดือนของตนเอง ในปีงบประมาณ  

ทั้งนี้การปรับปรุงแก้ไขและเปลี่ยนแปลงแผนการปฏิบัติงานอาจมาจากการเปลี่ยนแปลงช่วงเวลาการ
ประเมินจากสถานศึกษา หรือเกิดจากผู้ประเมินภายนอก การขอเปลี่ยนแปลงคณะผู้ประเมินตามความต้องการ
สถานศึกษา เมื่อมีการปรับปรุง แก้ไขและเปลี่ยนแปลง เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองจะด าเนินการปรับปรุง 
แก้ไขและเปลี่ยนแปลงเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดความทันสมัยอยู่เสมอ  
และแจ้งการเปลี่ยนแปลงให้แก่หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองทราบทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง  

4. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองวางแผนการจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอกในแต่ละเดือน โดยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการวางแผน ได้แก่ รายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรอง
จาก สมศ. ระยะเวลาในการประเมิน รายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน รายละเอียดงบประมาณที่ จะ
จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอกแต่ละคน จัดส่งให้แก่ หัวหน้างานนิติการเพ่ือน าไป
จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก และส่งข้อมูลให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง
รบัทราบ 

5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองวางแผนการสื่อสารแผนการประเมิน โดยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการ
วางแผน ได้แก่ ระยะเวลาในการประเมิน รายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน โดยจัดส่งแผนการสื่อสาร
แผนการประเมินให้แก ่หัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์เพ่ือจัดท ารายละเอียดกิจกรรมการส่งเสริมความรู้ 
ความเข้าใจ เรื่อง กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ให้แก่สถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน ตาม
ปีงบประมาณ และส่งข้อมูลให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองรับทราบ 

6. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองติดตามการประเมินที่ได้วางแผนไว้ทุกสิ้นเดือน โดยให้จัดท าผล
การประเมิน เพ่ือสรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินประจ าเดือนและจัดส่งให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและ
รับรองเพ่ือรายงานผลการด าเนินการ 
 

หมายเหตุ : การจดัท าหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดท าบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสาย
บังคับบัญชา 
 

ความเสี่ยง 
 การด าเนินงานไม่ได้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดตามแผน 
 

มาตรการ  
เพ่ิมการทบทวนประเด็นปัญหาอุปสรรคที่ท าให้การด าเนินงานไม่ได้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดตาม

แผน เพ่ือหาแนวทางในการปรับปรุงการด าเนินงานในเดือนต่อไป ในสรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินทุก
เดือน 

 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 1. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ. ก าหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-02 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๕ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ด าเนินการจัดท าและส่งแบบฟอรม์ส ารวจความพร้อมของ
ผู้ประเมินภายนอก เพื่อยืนยันวันที่และพื้นท่ีที่สะดวกใน
การประเมินสถานศึกษา 

-  แบบฟอร์มส ารวจความพร้อม
ของผู้ประเมินภายนอก 

  
2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

พิจารณาคุณสมบัติ ความสามารถของประธาน 
คณะผู้ประเมินและผู้ประเมินภายนอก 

-  ประวัติของผู้ประเมินภายนอก 
-  แบบตอบรับการส ารวจความ

พร้อมของผู้ประเมินภายนอก 
  
3. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

พิจารณาเงื่อนไขของสถานศึกษาท่ีรับการประเมิน -  ฐานข้อมูลสถานศึกษา สมศ. 

  
4. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ด าเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามหลักเกณฑ ์
การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการปฏิบตัิหน้าที ่
ที่ สมศ. ก าหนด  

-  หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินฯ
(SD-AS-02) 

  
5. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงสถานศกึษาทีจ่ะได้รับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก เพื่อพิจารณาเห็นชอบรายช่ือ
คณะผู้ประเมินภายนอก 

-  ประกาศ สมศ. เรื่องรายช่ือ
สถานศึกษาที่จะได้รับการประเมิน 

-  ประวัติของผู้ประเมินภายนอก 
-  หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินฯ

(SD-AS-02) 
  
6. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ประสานงานติดต่อผู้ประเมินภายนอก เพื่อยืนยัน 
การประเมินสถานศึกษา 

-  ประกาศ สมศ. เรื่องรายช่ือ
สถานศึกษาที่จะได้รับการประเมิน 

-  แผนการประเมิน 
 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 1. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการจัดท าและส่งแบบฟอร์มส ารวจความพร้อม
ของผู้ประเมินภายนอกเพ่ือยืนยันวันที่และพ้ืนที่ที่สะดวกในการประเมินสถานศึกษา (แบบฟอร์มครอบคลุมการ
ส ารวจการมีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษา) ทั้งนี้ควรด าเนินการส ารวจความพร้อมของผู้ประเมินล่วงหน้าอย่าง
น้อย 1-2 เดือน ก่อนการจัดคณะผู้ประเมิน  
  2. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น เช่น ประวัติ
อาชญากรรม ประวัติการท างาน ประวัติการรับงาน และประเมินความสามารถของประธานคณะผู้ประเมินและ 
ผู้ประเมินภายนอก โดยค านึงถึงพฤติกรรมส่วนบุคคลและความสามารถในการใช้ความรู้และทักษะ ความเชี่ยวชาญ



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 1. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ. ก าหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-02 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๖ 

 

ตามบริบทของสถานศึกษา (การบริหาร/การสอน/วัดและประเมิน/ระดับชั้นที่เปิดสอน/ระบบประกันภายในของ
สถานศึกษา ฯลฯ) ประสบการณ์การท างาน การฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอก และประสบการณ์การประเมิน  

 3. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาเงื่อนไขของสถานศึกษาที่จะรับการประเมินกับ
การจัดคณะผู้ประเมิน ได้แก่ 

3.1 ผลการประเมินที่ผ่านมา  
3.2 ระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน  
3.3 กลุ่มสถานศึกษา/ ประเภทสถานศึกษา  
3.4 ระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา  
3.5 ที่ตั้งสถานศึกษา  
3.6 ช่วงเวลาที่สถานศึกษาพร้อมรับประเมิน 

  4. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามหลักเกณฑ์
การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ ที่ สมศ. ก าหนด โดยพิจารณาก าหนดจ านวนสถานศึกษาที่ท า
การประเมินต่อระยะเวลา ดังนี้ ผู้ประเมินภายนอกด้านการอาชีวศึกษา สามารถประเมินได้ ภาคการศึกษาละ 2 แห่ง 

และพิจารณาร่วมกับวันที่ผู้ประเมินภายนอกสะดวกประเมิน ระยะเวลาการประเมิน และพ้ืนที่ที่ผู้ประเมิน
ภายนอกระบุว่าสะดวกจากแบบตอบรับการส ารวจความพร้อมฯ 
  5. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงสถานศึกษาที่จะได้รับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือให้สถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอก 

กรณีสถานศึกษาไม่เห็นชอบรายชื่อคณะผู้ประเมินตามเสนอ ให้ด าเนินการแจ้งเปลี่ยนผู้ประเมินภายนอก
ใหม่ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ของหนังสือส่งออกจาก สมศ. โดยแนวทางในการพิจารณากรณีไม่เห็นชอบ มี
รายละเอียดดังนี้ 

 1.ผู้ประเมินภายนอกต้องไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษาท่ีจะได้รับมอบหมายให้ประเมิน เช่น  
- ผู้ประเมินภายนอกไม่เคยด ารงต าแหน่งใดๆ ในสถานศึกษา ภายในระยะเวลา 5 ปี ย้อนหลัง 
- ผู้ประเมินภายนอกไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา เช่น การ

ฝึกอบรม การเป็นที่ปรึกษา  เป็นต้น 
- ผู้ประเมินภายนอกไม่มีผลประโยชน์และไม่อยู่ในองค์กรที่มีผลประโยชน์  ที่ท าให้เกิดข้อได้เปรียบ

ทางการแข่งขัน 
 2.ผู้ประเมินต้องมีความเชี่ยวชาญตรงกับบริบทของสถานศึกษา  
หมายเหตุ กรณีมีการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขรายชื่อผู้ประเมินภายนอก ให้เริ่มด าเนินการข้อ 2 - 5 อีกครั้ง 

  6. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ประสานติดต่อผู้ประเมินภายนอก เพ่ือยืนยันการประเมิน
สถานศึกษา  
หมายเหตุ : การจัดท าหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดท าบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  

 
ความเสี่ยง 

1.การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกให้เป็นไปตามองค์ประกอบ 3 ส่วน ที่สามารถลงประเมินพร้อมกันได้
ค่อนข้างยาก ท าให้เกิดความล่าช้าจนอาจท าให้ไม่สามารถประเมินได้ตามแผน 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 1. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ. ก าหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-02 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๗ 

 

2.สถานศึกษาไม่เห็นชอบรายชื่อผู้ประเมิน ต้องด าเนินการจัดคณะผู้ประเมินใหม่ เกิดความล่าช้าจนอาจ
ท าให้ไม่สามารถประเมินได้ตามแผน 
 
มาตรการ 
 1.เพ่ิมจ านวนผู้ประเมินในแต่ละองค์ประกอบให้มีจ านวนเพียงพอ เพ่ือส ารองไว้ในกรณีที่ผู้ประเมินติด
ภารกิจ โดยส านักพัฒนาและส่งเสริม 
  2.การอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพผู้ประเมิน ให้เพ่ิมหัวข้อเรื่องความตระหนักของผู้ประเมินในการให้
ข้อมูลที่เป็นจริงเก่ียวกับการมีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษา โดยส านักพัฒนาและส่งเสริม 
 
  

 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 2. เสนอผู้อ านวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบรายชื่อ 
คณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-03 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง 
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๘ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

จัดท าสรปุรายช่ือคณะผูป้ระเมินและสถานศึกษาที่จะไดร้ับ
การประเมิน 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

  
2. หัวหน้าภารกิจ
ประเมินและรับรอง/
ผู้อ านวยการ สมศ. 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง รายชื่อ 
คณะผู้ประเมินและสถานศึกษาท่ีจะไดร้ับการประเมิน
เสนอ ผู้อ านวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบ 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการจัดท าสรุปรายชื่อคณะผู้ประเมินและ
สถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน จัดส่งให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 

2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง รายชื่อคณะผู้ประเมินและ
สถานศึกษาที่จะได้รับการประเมิน เสนอ ผู้อ านวยการ สมศ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดย หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง ติดตามผลการลงนามภายใน 7 วัน นับจากวันที่จัดส่งบันทึกข้อความ  
  กรณี ผู้อ านวยการ สมศ. ไม่เห็นชอบรายชื่อคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาที่จะได้รับการประเมินตามที่เสนอ 
ต้องด าเนินการตามขั้นตอนก่อนการประเมิน : การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ. ก าหนด อีกครั้ง 
 
หมายเหตุ : การจัดท าหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดท าบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  

 
 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๓. ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับผลการวิเคราะห์ 
ผลการด าเนินงานเบื้องต้นของสถานศึกษา 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-05 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษา
อาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๙ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. คณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรประชุมวิเครำะห์ข้อมูลเบื้องต้นของสถำนศึกษำ  

(Pre-Analysis) เพื่อสรุปรูปแบบกำรลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม
พร้อมจัดท ำก ำหนดกำรตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ แล้วส่ง  
สมศ.  ภำยใน 7 วัน นับจำกวันที่  สมศ.  แจ้ งและ 
ส่งข้อมูลให้ด ำเนินกำรประเมินสถำนศึกษำ  

- รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
- แบบวิเครำะห์ข้อมลูเบื้องต้น 
- แบบฟอร์มก ำหนดกำรพื้นที ่
ตรวจเยีย่ม 

- รำยงำนกำรประชุมคณะผู้ประเมนิ 
  
2. หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำท่ี  
ภำรกิจประเมินและ
รับรอง 

ติดตำม รวบรวมและจัดท ำสรุปผลกำรวิเครำะห์ข้อมลู
เบื้องต้นของสถำนศึกษำ (Pre-Analysis) และสรุปรูปแบบ
กำรลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ เสนอต่อคณะกรรมกำร
พัฒนำระบบ เพื่อพิจำรณำเห็นชอบ ภำยใน 30 วัน นับ
จำกวันที่ สมศ. ได้รับผลกำรวิเครำะห์ข้อมูลเบื้องต้นของ
สถำนศึกษำ (Pre-Analysis) จำกคณะผู้ประเมิน 

- วำระกำรประชุม 
- เอกสำรประกอบกำรประชุม 
- รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
พัฒนำระบบ  

  
3. เจ้ำหน้ำท่ีภำรกิจ
ประเมินและรับรอง 

แจ้งผลกำรพิจำรณำรูปแบบกำรลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม
สถำนศึกษำให้คณะผู้ประเมินทรำบ 

- รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร 
พัฒนำระบบ 

  
4. คณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรทบทวนและจัดเตรียมเอกสำรประกอบเพื่อใช้

ส ำหรับกำรประเมิน 
- รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
- แบบวิเครำะห์ข้อมลูเบื้องต้น 
- แบบบันทึกข้อมูลภำคสนำม 
- ประเด็นกำรประเมินที่ครอบคลมุ

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวัง
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  
5. ประธำนคณะ 
ผู้ประเมิน 

ด ำเนินกำรติดต่อกับผู้บรหิำรสถำนศึกษำ เพื่อแจ้งผู้บริหำร
สถำนศึกษำในกำรลงพื้นทีต่รวจเยีย่มสถำนศึกษำ 

- ก ำหนดกำรลงพื้นทีต่รวจเยี่ยม 

  
6. หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำท่ี 
ภำรกิจประเมินและ
รับรอง 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรประเมิน  
ครั้งที่ 1 ให้กับ หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี และจัดท ำ
สรุปรูปแบบกำรลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมและค่ำตอบแทนกำร
ประเมินของสถำนศึกษำให้กับหัวหน้ำ งำนนิติกำร  

- บันทึกข้อควำมอนุมัติหลักกำรและ
งบประมำณ 

- บันทึกข้อตกลงกำรท ำงำนระหว่ำง 
ผู้ประเมินภำยนอก กับ สมศ. 

- หนังสือน ำส่งผลกำรวิเครำะห์
ข้อมูลเบื้องต้นของสถำนศึกษำ 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๓. ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับผลการวิเคราะห์ 
ผลการด าเนินงานเบื้องต้นของสถานศึกษา 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-05 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษา
อาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๐ 

 

 
 
 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
1. คณะผู้ประเมินด ำเนินกำรตำมรำยละเอียดต่อไปนี้ 

1.1 ร่วมประชุมวิเครำะห์ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-Analysis) ตำมกรอบแนวทำงกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกจำกรำยงำนกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ (SAR) กับข้อมูลพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ (CDS) รวมทั้ง
ประเด็นจำกหน่วยงำนต้นสังกัด เพ่ือสรุปรูปแบบกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม พร้อมจัดท ำก ำหนดกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม 
โดยประธำนคณะผู้ประเมินลงนำมยืนยันในแบบวิเครำะห์ข้อมูลเบื้องต้น  

ควรมีกำรพิจำรณำควำมเป็นไปได้ของกำรประเมิน เพ่ือให้เกิดควำมเชื่อมั่นอย่ำงมีเหตุผลว่ำจะสำมำรถ
บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรประเมิน ควรพิจำรณำถึงควำมพร้อมของปัจจัยต่ำงๆ ดังนี้ 

 1.1.1 พิจำรณำข้อมูลที่เพียงพอและเหมำะสมส ำหรับกำรประเมิน 
  1.1.2 พิจำรณำควำมจ ำเป็นในกำรประสำนงำนกับสถำนศึกษำเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม โดย

กำรสื่อสำรช่องทำงต่ำง ๆ ที่เหมำะสม เช่น Skype teleconference  
      1.1.3 ระยะเวลำและทรัพยำกรส ำหรับใช้กำรประเมิน 

1.2 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม  
1.3 คณะผู้ประเมินจัดท ำประเด็นกำรพิจำรณำท่ีต้องกำรข้อมูลเพ่ิมเติม  
1.4 คณะผู้ประเมินวำงแผนกำรเก็บข้อมูลเพ่ิมเติม ระบุขอบเขตกำรประเมิน วิธีกำร เก็บข้อมูล

และแหล่งข้อมูลที่จะได้มำซึ่งข้อมูลตำมสภำพจริงของสถำนศึกษำ  
1.5 คณะผู้ประเมินมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ประเมินภำยนอกแต่ละท่ำนในกำร

เก็บข้อมูลเพิ่มเติม 
1.6 คณะผู้ประเมินจัดท ำก ำหนดกำรกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ โดยระบุ วัน เวลำ และ

กิจกรรมที่จะด ำเนินกำร   
แล้วจัดส่งผลกำรวิเครำะห์รูปแบบกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ ก ำหนดกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม และ

รำยงำนกำรประชุม มำยัง สมศ. ภำยใน 7 วัน นับจำกวันที่ได้รับข้อมูลกำรประเมินจำก สมศ. 
2. เจ้ำหน้ำที ่ภำรกิจประเมินและรับรอง ด ำเนินกำรติดตำม รวบรวมและจัดท ำสรุปผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล

เบื้องต้น (Pre-Analysis) และสรุปรูปแบบกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ เสนอต่อคณะกรรมกำรพัฒนำระบบ 
เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่ สมศ. ได้รับผลกำรวิเครำะห์ข้อมูลเบื้องต้นของสถำนศึกษำ 
(Pre-Analysis) จำกคณะผู้ประเมิน แล้วจัดท ำรำยงำนกำรประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

กรณีคณะกรรมกำรพัฒนำระบบไม่เห็นชอบรูปแบบกำรลงพ้ืนที่ ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำตำมเสนอ  
ให้คณะกรรมกำรพัฒนำระบบพิจำรณำสรุปรูปแบบกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำนั้น ๆ 

3. เจ้ำหน้ำที่ภำรกิจประเมินและรับรอง ประสำนติดต่อแจ้งผลกำรพิจำรณำรูปแบบกำรลงพ้ืนที่ 
ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ ให้คณะผู้ประเมินทรำบ 

- รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร
พัฒนำระบบ เรื่อง กำรพิจำรณำ
รูปแบบกำรลงพื้นที่สถำนศึกษำ 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๓. ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับผลการวิเคราะห์ 
ผลการด าเนินงานเบื้องต้นของสถานศึกษา 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-05 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษา
อาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๑ 

 

4. คณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรศึกษำและจัดเตรียมเอกสำรประกอบเพื่อใช้ส ำหรับกำรประเมิน ได้แก่ 
  4.1 รำยงำนกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ 
  4.2 แบบวิเครำะห์ข้อมูลสถำนศึกษำเบื้องต้น 
  4.3 แบบบันทึกข้อมูลภำคสนำม 
  4.4 ประเด็นกำรประเมินที่ครอบคลุมควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5. ประธำนคณะผู้ประเมิน หลังจำกส ำนักงำนได้แจ้งให้หน่วยงำนต้นสังกัดรับทรำบเกี่ยวกับรำยชื่อและ
ก ำหนดกำรประเมินภำยนอกให้หน่วยงำนต้นสังกัดรับทรำบแล้ว ประธำนคณะผู้ประเมินด ำเนินกำรติดต่อกับ
ผู้บริหำรสถำนศึกษำอย่ำงเป็นทำงกำรหรือไม่เป็นทำงกำร เพ่ือแจ้งข้อมูลเบื้องต้นกับผู้บริหำรสถำนศึกษำในกำรเข้ำ
ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ  

6. หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำที่ภำรกิจประเมินและรับรอง ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำร
ประเมิน ครั้งที่ 1 ให้กับ หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนครั้งที่ 1 ให้กับคณะผู้ประเมิน โดย
ด ำเนินกำรตำมระเบียบปฏิบัติ เรื่อง กำรเบิกจ่ำย (PM-AC-01) และจัดท ำสรุปรูปแบบกำรลงพื้นที่และค่ำตอบแทน
กำรประเมินของสถำนศึกษำให้กับ หัวหน้ำงำนนิติกำร เพ่ือแนบท้ำยบันทึกข้อตกลงกำรท ำงำนระหว่ำงผู้ประเมิน
ภำยนอกกับ สมศ. 
 

ความเสี่ยง 
คณะผู้ประเมินไม่ส่งงำนตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

มาตรการ 
เพ่ิมมำตรกำรในกำรน ำประวัติข้อมูลกำรส่งงำนล่ำช้ำ มำใช้ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน

ภำยนอก    



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๔.คณะผู้ประเมินด าเนินการประเมินสถานศึกษา 
ตามกระบวนการที่ สมศ. ก าหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-06 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   :  
ผู้อนุมัติ: 

 

๒๒ 

 

วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 

 ไม่ลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม (Non Visit) 
คณะผู้ประเมินสรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอก และจัดท า (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก 

โดยด าเนินการตาม WI-AS-07 ต่อไป 
 

 ลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม (Visit) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ประธานคณะผู้
ประเมิน 

ด าเนินการประชุมเปิด โดยอ้างอิงตามแนวทางการประชุม
เปิดและปิดการประเมิน (SD-AS-04) เพื่อช้ีแจงข้อมูลที่
จ าเป็นให้แก่คณะผู้บริหารและบุคลากรของสถานศึกษา 

- แนวทางการประชุมเปิดและปดิการ
ประเมิน (SD-AS-04) 

  
2. คณะผู้ประเมิน - ด าเนินการประเมินตามก าหนดการที่ได้รับการยืนยัน 

ตามหลั กการจรรยาบรรณผู้ ป ระ เมินภายนอก  
(SD-AS-01 )  มุ่ ง เ น้ นการประ เมิ นแบบ Holistic 
Approach โดยวิธีการ การสังเกต การสัมภาษณ์
ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
การวิเคราะห์เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้อง 
ทั้ งนี้  ผู้ประเมินภายนอกต้องปฏิบัติตามคู่มือการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ส าหรับผู้ประเมินภายนอก 
อย่างเคร่งครัด  

- กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หลักการจรรยาบรรณผู้ประเมิน
ภายนอก (SD-AS-01) 

- คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก 
ส าหรับผู้ประเมินภายนอก  

- รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
- แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม  
- แบบวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น  
- ก าหนดการการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 

  
3. คณะผู้ประเมิน ร่วมกันประชุมวิเคราะห์สิ่งที่พบจากการประเมิน จากการ

เก็บรวบรวมผลการประเมินและทวนสอบข้อมูลสถานศึกษา
เทียบกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก 
เพื่อสรุปผลการประเมินเบื้องต้น พร้อมข้อเสนอแนะในการ
พัฒนาสถานศึกษา 

-  แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม  

 

วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. ประธานคณะผู้
ประเมิน 

ประธานคณะผู้ประเมิน ช้ีแจงข้อมูลส าคัญให้กับผู้บริหาร
สถานศึกษาทราบก่อนด าเนินการประชุมปิด 

-  แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม  



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๔.คณะผู้ประเมินด าเนินการประเมินสถานศึกษา 
ตามกระบวนการที่ สมศ. ก าหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-06 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   :  
ผู้อนุมัติ: 

 

๒๓ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  
5. ประธานคณะผู้
ประเมิน 

ด าเนินการประชุมปดิ โดยการน าเสนอผลการประเมิน
เบื้องต้นด้วยวาจา  
- เพื่อเปิดโอกาสให้สถานศึกษาช้ีแจงหรือน าเสนอหลักฐาน
เพิ่มเตมิ ในกรณีทีส่ถานศึกษามีขอ้สังเกตจากการสรุปผล
การประเมินของคณะผู้ประเมิน 

- เพื่อให้สถานศึกษาสามารถเข้าใจและยอมรับกับผลการ
ประเมินเบื้องต้น 

โดยอ้างอิงตามแนวทางการประชุมเปิดและปิดการ
ประเมิน (SD-AS-04) 

- แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม  
- แนวทางการประชุมเปิดและปิดการ
ประเมิน (SD-AS-04) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๔.คณะผู้ประเมินด าเนินการประเมินสถานศึกษา 
ตามกระบวนการที่ สมศ. ก าหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-06 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   :  
ผู้อนุมัติ: 

 

๒๔ 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. ประธานคณะผู้ประเมินท าหน้าที่ประธานการประชุมเปิด เพ่ือชี้แจงข้อมูลที่จ าเป็นให้แก่คณะผู้บริหารและ
บุคลากรของสถานศึกษา โดยอ้างอิงตามแนวทางการประชุมเปิดและปิดการประเมิน (SD-AS-04) 

2. คณะผู้ประเมินด าเนินการประเมินตามก าหนดการที่ได้รับการยืนยัน มุ่งเน้นการประเมินแบบ Holistic 
Approach สอดคล้องกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก โดยวิธีการต่าง ๆ ได้แก่  การสังเกต  
การสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การวิเคราะห์หลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้องกับ
สถานศึกษา การเก็บรวบรวมสิ่งที่พบจากการประเมินและทวนสอบข้อมูลในระหว่างการประเมิน โดยบันทึกข้อมูล
รายละเอียดหลักฐานการประเมินในแบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้ได้ข้อสรุปในการน าเสนอผลการประเมินและการ
จัดท ารายงานการพัฒนา ทั้งนี ้ผู้ประเมินต้องปฏิบัติตามคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก ส าหรับผู้ประเมินภายนอกใน
ด้านกระบวนการประเมินและจรรยาบรรณอย่างเคร่งครัด 

3. คณะผู้ประเมินร่วมกันประชุมวิเคราะห์ทบทวนสิ่งที่พบจากการประเมิน จากการเก็บรวบรวมผลการประเมิน
และทวนสอบข้อมูลสถานศึกษาเทียบกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือสรุปผลการประเมินเบื้องต้น 
พร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนาให้กับสถานศึกษา 

4. ประธานคณะผู้ประเมิน ชี้แจงข้อมูลส าคัญให้กับผู้บริหารสถานศึกษาทราบก่อนที่ด าเนินการประชุมปิด 

5. ประธานคณะผู้ประเมินท าหน้าที่ประธานการประชุมปิด และน าเสนอผลการประเมินด้วยวาจา สิ่งที่พบจาก
การประเมินให้คณะผู้บริหาร บุคลากร และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้รับทราบ และเปิดโอกาสให้สถานศึกษาชี้แจงหรือ
น าเสนอหลักฐานเพ่ิมเติม ในกรณีที่สถานศึกษามีข้อสังเกตจากการสรุปผลการประเมินของคณะผู้ประเมิน รวมถึงให้
สถานศึกษาสามารถเข้าใจและยอมรับกับผลการประเมินเบื้องต้น โดยมีรายละเอียดสิ่งที่ควรน าเสนอด้วยวาจา ดังนี้ 

5.1 แจ้งให้ทราบว่าหลักฐานต่าง ๆ ของการประเมินได้ถูกรวบรวมมาจากแหล่งข้อมูลใดบ้าง 
5.2 สิ่งที่พบและสรุปผลการประเมินเบื้องต้น จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะให้เป็นที่เข้าใจ

และยอมรับได ้
5.3 แจ้งกระบวนการจัดท าและวิธีการจัดส่ง (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกภายใน 

15 วัน หลังจากตรวจประเมินวันสุดท้าย เพื่อให้สถานศึกษาพิจารณายอมรับไม่มีข้อแก้ไข/ยอมรับมีข้อแก้ไข/ไม่ยอมรับ  
5.4 ชี้แจงกระบวนการอุทธรณ์กรณีสถานศึกษาไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ

ภายนอก โดยอา้งอิงตามแนวทางการประชุมเปิดและปิดการประเมิน (SD-AS-04) 
 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๔.คณะผู้ประเมินด าเนินการประเมินสถานศึกษา 
ตามกระบวนการที่ สมศ. ก าหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-06 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   :  
ผู้อนุมัติ: 

 

๒๕ 

 

ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินไม่ปฏิบัติตามแนวทางที่ สมศ. ก าหนด เกิดข้อร้องเรียน 

มาตรการ 

 จัดท าคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกส าหรับผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
ตามคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกส าหรับผู้ประเมินภายนอก โดยส านักพัฒนาและส่งเสริม 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๕.ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน ตรวจสอบคุณภาพรายงาน  
และน าส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๖ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.คณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรประชุมเพื่อสรุปผลกำรประเมินและจัดท ำ (ร่ำง) 

รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
 
 

- รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
- แบบบันทึกภำคสนำม 
- แบบวิเครำะห์ข้อมูลเบื้องต้น 
- (ร่ ำง) รำยงำนผลกำรประเมิน

คุณภำพภำยนอก 
  

2.ประธำนคณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรทบทวนและทวนสอบควำมถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ของ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมนิคุณภำพภำยนอก   
- กรณีมีข้อแก้ไข มอบหมำยคณะผู้ประเมินด ำเนินกำร

ปรับปรุงแล้วทวนสอบซ้ ำ จนกระทั่งมั่นใจว่ำถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

- รวบรวมปัญหำอุปสรรคที่พบจำกกำรประเมินในแต่ละ
สถำนศึกษำจำกแบบบันทึกภำคสนำม เพื่อใช้ในกำร
ปรับปรุงกำรวำงแผนกำรประเมินครั้งต่อไป  

- (ร่ ำง) รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก 

- แบบบันทึกภำคสนำม  

  

3.ประธำนคณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก ให้สถำนศึกษำพิจำรณำ (ร่ำง) รำยงำนกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก พร้อมกับแนบแบบตรวจสอบ
คุณภำพและยอมรับรำยงำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก
โดยด ำเนินกำรตำม WI-AS-08 ต่อไป 

- (ร่ำง) รำยงำนกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก 

- แ บ บ ต ร วจ สอบ คุณภำพและ
ยอมรั บร ำยงำนกำรประ เมิน
คุณภำพภำยนอก 

- หนังสือน ำส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก เพื่อให้
สถำนศึกษำพิจำรณำยอมรับ (ร่ำง) 
รำยงำนกำรประเมิน 

- วิธีกำรปฏิบัติงำนเรื่อง สถำนศึกษำ
ตรวจสอบ (ร่ำง) รำยงำนผลกำร
ประเมินและประเมินผู้ประเมิน 
(WI-AS-08) 
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๒๗ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.ประธำนคณะผู้ประเมิน เมื่อได้รับผลกำรพิจำรณำยอมรบั (ร่ำง) รำยงำนกำรประเมนิ

คุณภำพภำยนอกตำม WI-AS-08 แล้ว ให้จัดท ำและส่ง
รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกฉบับสมบูรณ์ 
พร้อมทั้งเอกสำรและข้อมูลประกอบอื่นๆ ตำมบันทึก
ข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน มำยัง สมศ. 
 
 
 

- รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกฉบับสมบูรณ์ 

- แบบบันทึกภำคสนำม 
- ผลกำรพิจำรณำยอมรับ (ร่ำง) 

รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกจำกสถำนศึกษำ 

- เอกสำรหรือหลักฐำนอ่ืน  (ถ้ำมี) 
- หนังสือน ำส่งรำยงำนผลกำร

ประเมินคุณภำพภำยนอกฉบับ
สมบูรณ์พร้อมท้ังเอกสำรและ
ข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ ตำมบันทึก
ข้อตกลงกำรปฏิบตัิงำน 

- ผลกำรพิจำรณำไม่ยอมรับ (ร่ำง) 
รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกจำกสถำนศึกษำ (กรณี
สถำนศึกษำไม่ยอมรับ (ร่ ำง) 
รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก) 

- เอกสำรหลักฐำนพร้อมเหตุผล
สนับสนุนที่คณะผู้ประเมินได้
ด ำเนินกำรทวนซ้ ำผลกำรประเมนิ
ให้กับสถำนศึกษำ แต่สถำนศึกษำ
ยืนยันไม่ยอมรับ (ร่ำง) รำยงำน
ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
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๒๘ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำท่ี 
ภำรกิจประเมินและรับรอง 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของเอกสำร
และข้อมูลประกอบอื่นๆ ที่ประธำนคณะผู้ประเมินจัดส่ง
มำยัง สมศ. 
   - กรณีที่ เอกสำรไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน ให้แจ้ง
ประธำนคณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรเร่งจัดส่งเอกสำรที่
ถูกต้อง ครบถ้วนมำยัง สมศ.โดยเร็วที่สุด แล้วทวนสอบซ้ ำ 
จนกระทั่งมั่นใจว่ำถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมทั้งบันทึก
ลงในแบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูลประกอบอื่น ๆ ที่ระบุ
ในแบบบันทึกข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนกับ สมศ. 
 
 

- รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกฉบับสมบูรณ์ 

- แบบบันทึกภำคสนำม 
- ผลกำรพิจำรณำยอมรับ  ( ร่ ำ ง ) 

รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกจำกสถำนศึกษำ 

- เอกสำรและหลักฐำนอื่น (ถ้ำมี)  
- ห นั ง สื อ น ำ ส่ ง ร ำ ย ง ำ นผ ล ก ำ ร

ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ ำ พ ภ ำ ย น อ ก 
ฉบับสมบูรณ์พร้อมท้ังเอกสำรและ
ข้อมูลประกอบอื่น ๆ ตำมบันทึก
ข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน 

- แบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูล
ประกอบ  

  

6. หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำท่ี 
ภำรกิจประเมินและรับรอง 

ด ำเนินกำรเลือกพิจำรณำรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกฉบับสมบูรณ์ให้เหมำะสม กรณีที่พบว่ำจ ำเป็นต้อง
แก้ ไขปรับปรุงให้แจ้งประธำนคณะประเมินให้แก้ไข  
แล้วตรวจสอบซ้ ำ จนกระทั่งมั่นใจว่ำรำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอกถูกต้อง แล้วจึงส่งมำยัง สมศ. ให้บันทึก
ข้อผิดพลำดที่พบลงใน แบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูล
ประกอบ  

- แบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูล
ประกอบ  

  

7.หัวหน้ำ/เจ้ำหนำ้ที่ 
ภำรกิจประเมินและ
รับรอง)/หัวหน้ำส ำนัก
พัฒนำและส่งเสรมิ 

รวบรวมปัญหำจำก 
- แบบตรวจสอบคุณภำพและยอมรับรำยงำนกำร

ประเมินคุณภำพภำยนอก  
- แบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูลประกอบ  

ส่งข้อมูลข้ำงต้น ให้กับหัวหน้ำส ำนักพัฒนำและส่งเสริม 
น ำไปวิเครำะห์ ประเมิน แล้วด ำเนินกำรตำมวิธีปฏิบัติงำน
เรื่องระบบตรวจสอบคุณภำพรำยงำนเพื่อน ำไปพัฒนำ
คุณภำพผู้ประเมิน  

- แ บ บ ต ร ว จ สอบคุ ณภำพและ
ยอมรั บร ำยงำนกำรประ เมิ น
คุณภำพภำยนอก  

- แบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูล
ประกอบ  
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. คณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือสรุปผลกำรประเมินและจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก ต้องระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

 1.1 บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร ที่ประกอบด้วย ข้อมูลพ้ืนฐำนของสถำนศึกษำ วันที่คณะผู้ประเมินได้ลง
พ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ สรุปผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก สรุปผลกำรประเมินควำมโดดเด่นเฉพำะทำง จุดเด่น  
จุดที่ควรพัฒนำและข้อเสนอแนะ  ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำสู่นวัตกรรมหรือแบบอย่ำงที่ดี กำรติดตำมผลและ  
กำรพัฒนำ 

 1.2 รำยละเอียดผลกำรประเมินตำมกรอบแนวทำงกำรประเมินคุณภำพภำยนอก  
 1.3 รำยละเอียดผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของรัฐบำลและหน่วยงำนต้นสังกัด 
 1.4 สรุปแนวทำงกำรพัฒนำสถำนศึกษำ 
 1.5 ค ำรับรองของคณะผู้ประเมิน 
2. ประธำนคณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรทวนสอบ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก ได้แก่ 

ตรวจสอบค ำผิด กำรใช้ภำษำ รูปแบบรำยงำนผลกำรประเมินตำมที่ สมศ. ก ำหนด ควำมถูกต้องของผลกำรประเมิน 
ตลอดจนควำมสอดคล้องตั้งแต่เนื้อหำ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนำและข้อเสนอแนะ ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำสู่นวัตกรรม
หรือแบบอย่ำงที่ดี กำรติดตำมผลและกำรพัฒนำ กรณีมีข้อแก้ไขมอบหมำยคณะผู้ประเมินด ำเนินกำรปรับปรุงแล้วทวน
สอบซ้ ำ จนกระท่ังมั่นใจว่ำถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์  

รวมทั้ง ประธำนคณะผู้ประเมินรวบรวมปัญหำอุปสรรคที่พบจำกกำรประเมินในแต่ละสถำนศึกษำจำกแบบ
บันทึกภำคสนำม เพ่ือใช้ในกำรปรับปรุงกำรวำงแผนกำรประเมินครั้งต่อไป 

3. ประธำนคณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก พร้อมกับแนบแบบ
ตรวจสอบคุณภำพและยอมรับรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก ให้สถำนศึกษำพิจำรณำยอมรับ (ร่ำง) รำยงำน
ผลกำรประเมินคุณภำพ  โดยแบ่งเป็น 2 กรณี  

3.1 กรณ ีลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ (Partial/Full Visit) สถำนศึกษำต้องได้รับ (ร่ำง) รำยงำนผล
กำรประเมินคุณภำพภำยนอกจำกคณะผู้ประเมิน ภำยใน 15 วัน นับถัดจำกวันสุดท้ำยของกำรลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 

3.2 กรณ ีไมม่ีกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม (Non Visit) สถำนศึกษำต้องได้รับ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอกจำกคณะผู้ประเมิน ภำยใน 15 วัน นับถัดจำกวันที่คณะผู้ประเมินวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของ
สถำนศึกษำแล้วเสร็จ  

4. ประธำนคณะผู้ประเมิน ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกฉบับสมบูรณ์ ภำยหลัง
สถำนศึกษำแจ้งยอมรับ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก แล้วจัดส่งเอกสำรมำยัง สมศ. ตำมรำยกำร
ต่อไปนี้  



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๕.ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน ตรวจสอบคุณภาพรายงาน  
และน าส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๐ 

 

4.1 รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกฉบับสมบูรณ์ ตำมหลักเกณฑ์ที่สมศ. ก ำหนด จ ำนวน  
1 ชุด พร้อมข้อมูลในรูปแบบ .docx และ .pdf  

4.2 แบบบันทึกภำคสนำม จ ำนวน 1 ชุด พร้อมข้อมูลในรูปแบบ .docx และ .pdf  
4.3 ผลกำรพิจำรณำยอมรับ (ร่ำง) รำยงำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอกจำกสถำนศึกษำ 
4.4 หนังสือน ำส่งรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกฉบับสมบูรณ์พร้อมทั้งเอกสำรและข้อมูล

ประกอบอื่น ๆ ตำมบันทึกข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน 
4.5 ผลกำรประเมินตำมแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนผู้ประเมินภำยนอก 
4.6 เอกสำรหรือหลักฐำนอื่น (ถ้ำมี)   

     กรณีที่สถานศึกษาไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  ประธำนคณะผู้ประเมิน 
ด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรมำยังสมศ. เพ่ิมเติมตำมรำยกำรต่อไปนี้ 
  4.7 ผลกำรพิจำรณำไม่ยอมรับ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกจำกสถำนศึกษำ 
  4.8 เอกสำรหลักฐำนพร้อมเหตุผลสนับสนุนที่คณะผู้ประเมินได้ด ำเนินกำรทวนซ้ ำผลกำรประเมิน
ให้กับสถำนศึกษำ แต่สถำนศึกษำยืนยันไม่ยอมรับ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก   
 5. หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำที่ภำรกิจประเมินและรับรอง ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของเอกสำร
ตำมรำยกำรในข้อ 4 ที่ประธำนคณะผู้ประเมิน จัดส่งมำยัง สมศ. แล้วด ำเนินกำรพิจำรณำรำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอกของสถำนศึกษำ และสรุปผลกำรประเมินเพ่ือเสนอคณะกรรมกำรพัฒนำระบบพิจำรณำเห็นชอบผล
กำรประเมินและเสนอคณะกรรมกำร สมศ. พิจำรณำรับรองผลกำรประเมิน  
  กรณีที่เอกสำรตำมรำยกำรในข้อ 4 ไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำที่ภำรกิจประเมินและ
รับรอง ด ำเนินกำรแจ้งประธำนคณะผู้ประเมิน ให้เร่งจัดส่งเอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วนมำยัง สมศ.โดยเร็วที่สุด แล้ว
ทวนซ้ ำจนมั่นใจว่ำถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และพร้อมทั้งบันทึกลงในแบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ  
 6. หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำที่ภำรกิจประเมินและรับรอง ด ำเนินกำรเลือกพิจำรณำรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกฉบับสมบูรณ์ให้เหมำะสม กรณีที่พบว่ำ รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกฉบับสมบูรณ์จ ำเป็นต้องแก้ไข
ปรับปรุงให้แจ้งประธำนคณะผู้ประเมินให้แก้ไข แล้วตรวจสอบซ้ ำ จนกระทั่งมั่นใจว่ำรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกถูกต้อง แล้วจึงส่งมำยัง สมศ. และหัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำที่ภำรกิจประเมินและรับรอง บันทึกข้อผิดพลำดที่พบ ลงใน
แบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูลประกอบ และสรุปผลกำรประเมินเพ่ือเสนอคณะกรรมกำรพัฒนำระบบ พิจำรณำ
เห็นชอบผลกำรประเมินและเสนอคณะกรรมกำร สมศ. พิจำรณำรับรองผลกำรประเมิน 
 7. หัวหน้ำ/เจ้ำหน้ำที่ภำรกิจประเมินและรับรอง ด ำเนินกำรรวบรวมปัญหำจำก 

7.1 แบบตรวจสอบคุณภำพและยอมรับรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก  
7.2 แบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูลประกอบ  



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๕.ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน ตรวจสอบคุณภาพรายงาน  
และน าส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๑ 

 

ส่งข้อมูลข้ำงต้นให้กับหัวหน้ำส ำนักพัฒนำและส่งเสริม เพ่ือน ำไปวิเครำะห์ ประเมิน แล้วด ำเนินกำรตำมวิธี
ปฏิบัติงำนเรื่องระบบตรวจสอบคุณภำพรำยงำนเพื่อน ำไปพัฒนำคุณภำพผู้ประเมิน  
 
ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินจัดส่งรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกฉบับสมบูรณ์และเอกสำร อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ไม่เป็นไปตำมกรอบระยะเวลำที่ สมศ.ก ำหนด 
 
มาตรการ 
   กำรเก็บประวัติข้อมูลกำรส่งงำนล่ำช้ำ เพ่ือใช้ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ประเมินภำยนอก  
 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๖. สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน 
และประเมินผู้ประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-08 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง 
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๒ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.ผู้บริหารสถานศึกษา ด าเนินการตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก แล้วบันทึกผลการตรวจสอบลงในแบบตรวจสอบ
คุณภาพและยอมรับรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

- (ร่าง) รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

- แบบตรวจสอบคุณภาพและ
ยอมรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

  
2.ผู้บริหารสถานศึกษา แจ้งผลการพิจารณา (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ

ภายนอกให้กับประธานคณะผู้ประเมิน พร้อมแนบแบบ
ตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ยอมรับ/ยอมรับมีข้อแก้ไข/ 
ไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- แบบตรวจสอบคุณภาพและ
ยอมรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

  
3.ผู้บริหารสถานศึกษา ด าเนินการประเมินผู้ประเมินภายนอกตามแบบประเมินผล

การปฏิบัติงานผู้ประเมินภายนอก 
- แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผู้ประเมินภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๖. สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน 
และประเมินผู้ประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-08 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง 
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๓ 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. ผู้บริหารสถานศึกษา ด าเนินการตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก และบันทึกผล
การตรวจสอบ ลงในแบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกในประเด็น ดังต่อไปนี้ 

1.1 เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วน (มีการระบุข้อมูลพ้ืนฐาน การอธิบายสภาพและบริบทของ
สถานศึกษาท่ีประเมินอย่างชัดเจน) 

1.2 ผลการประเมินมีความถูกต้อง ชัดเจน เชื่อถือได้ (ยืนยันสภาพจริงในการด าเนินงานของ
สถานศึกษาและสะท้อนจุดเด่น จุดควรพัฒนา) 

1.3 ความเป็นไปได้และความเหมาะสมของข้อเสนอแนะ (มีความชัดเจน เป็นรูปธรรมและสถานศึกษา
สามารถน าไปไปฏิบัติได)้ 

1.4 จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะมีความสอดคล้องกัน 
2. ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการและแจ้งผลการพิจารณา (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก

ให้กับประธานคณะผู้ประเมิน ตามข้อ 1 ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก พร้อมแนบแบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก โดยสามารถแบ่งเป็น 3 
กรณี ดังนี้ 

กรณีที่ 1 ยอมรับโดยไม่มีข้อแก้ไข ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
(ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกให้กับประธานคณะผู้ประเมิน  

กรณีที่ 2 ยอมรับโดยมีข้อแก้ไข ผู้บริหารสถานศึกษาประสานติดต่อไปยังประธานคณะผู้ประเมินใน
ประเด็นที่ต้องการให้มีข้อแก้ไข พร้อมเตรียมข้อมูล/เอกสารหลักฐานประกอบที่เกี่ยวข้องเสนอ เพ่ือให้คณะผู้ประเมิน
ตรวจสอบและด าเนินการแก้ไข   

 กรณีที่ 3 ไม่ยอมรับ (ซึ่งมีการประสานงานกับประธานคณะผู้ประเมินในการแก้ไขตามระยะเวลาที่
ก าหนดแล้ว) ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการจัดท าหนังสือไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมายัง ประธานคณะผู้ประเมิน เพ่ือเสนอคณะท างานอุทธรณ์ผลการประเมิน
พิจารณา  

3. ผู้บริหารสถานศึกษา ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะผู้ประเมินลงในแบบฟอร์ม และจัดส่ง
มายัง สมศ. ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือเสนอผลการ
ปฏิบัติงานของคณะผู้ประเมินต่อคณะอนุกรรมการ QC 100 พิจารณา 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๗. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๔ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมิน
และรับรอง 

ได้รับข้อทักท้วงผลการการประเมินคุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบจากเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป แล้วส่งเรื่องให้ 
หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง  

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
ไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- เอกสารหลักฐานประกอบการ
ทักท้วงผลการประเมิน 

  
2.หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง 

พิจารณาประเด็นว่าเข้าข่ายข้อทักท้วงหรือไม่  
- กรณีเข้าข่ายข้อทักท้วง ซึ่งจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับผลการ

ประเมิน ให้ลงทะเบียนข้อทักท้วงและแจ้งให้ทาง
สถานศึกษาทราบ 

- กรณีไม่เป็นข้อทักท้วง 
 * หากเป็นเรื่องพฤติกรรมส่งเรื่องต่อให้หัวหน้า
งานนิติการ ด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ
ด าเนินงานของนิติการ (PM-LW-01) 
 * หากเป็นเรื่องความไม่สมบูรณ์ของรายงานให้
ด าเนินการประสานงานกับสถานศึกษา เพื่อแก้ไข และ 
ส่งรายงานที่แก้ไขแล้วให้สถานศึกษา  

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาไม่
ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 
การทักท้วงผลการประเมิน 

- ทะเบียนข้อทักท้วง 
- ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ

ด าเนินงานของนิติการ (PM-LW-
01) 

  
3.เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมิน
และรับรอง 

แจ้งข้อทักท้วงผลการประเมินให้ประธานคณะผู้ประเมิน
พิจารณา  
 

- หนังสือแจ้งการพิจารณาข้อทักท้วง
ผลการประเมิน 

- ส าเนาเอกสารหลักฐานประกอบการ
ทักท้วงผลการประเมิน 

  

4.คณะผู้ประเมิน พิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน และจัดท าหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน พร้อมเหตุผล
และหลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณา ส่งมายัง สมศ. 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
ข้อทักท้วงผลการประเมิน 

- ผลการพิจารณาจากคณะผู้ประเมิน 
พร้อมเหตุผลและหลักฐาน 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๗. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๕ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. เจ้าหน้าทีภ่ารกิจประเมิน
และรับรอง 

- ติดตามผลการพิจารณาข้อทักท้วงจากประธานคณะ        
ผู้ประเมิน พร้อมเหตุผลและหลักฐานที่สนับสนุนการ
พิจารณา  

- นัดหมายและจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการ
ทักท้วงฯ 

- หนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการทักท้วงผลการ
ประเมิน 

- เอกสารประกอบการประชุม 
 

  
6. คณะอนุกรรมการทักท้วง
ผลการประเมิน  

ประชุมพิจารณาและตัดสินข้อทักท้วงผลการประเมิน พร้อม
ทั้งเสนอแนะแนวทางการด าเนินการต่อคณะกรรมการ     
สมศ. เพื่อทราบ 

- รายงานผลการพิจารณาข้อทักท้วง
ผลการประเมิน 

  
7. เจ้าหน้าทีภ่ารกิจประเมิน
และรับรอง 

ด าเนินการตามผลการพิจารณาข้อทักท้วง โดยแบ่งเป็น 
- กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินถูกต้อง ให้ช้ีแจงถึง

เหตุผลในการยืนยันผลการประเมินให้สถานศึกษาเข้าใจ 
- กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินผิดผลาด ให้แจ้ง

ประธานคณะประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผลการประเมิน 
พร้อมท้ังส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. โดยเจ้าหนา้ที่ 
ภารกิจประเมินและรับรองปรับปรุงแก้ไขในฐานข้อมูลการ
ประเมินให้เป็นปัจจุบัน    

- จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการ
ประเมินให้สถานศึกษา 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ
ทักท้วงผลการประเมินให้
สถานศึกษา 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ได้รับข้อทักท้วงของสถานศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบจากเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป แล้วส่งเรื่องให้หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 

2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการพิจารณาประเด็นว่าเข้าข่ายข้อทักท้วงหรือไม่  
 2.1 กรณีเป็นข้อทักท้วง ให้ท าการลงทะเบียนข้อทักท้วง และแจ้งให้ทางสถานศึกษาทราบว่า ขณะนี้ 

สมศ.ได้รับข้อทักท้วงผลการประเมิน และอยู่ในระหว่างการพิจารณาด าเนินการ  
 2.2 กรณีไม่เป็นข้อทักท้วง  



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๗. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๖ 

 

(1) หากเป็นเรื่องพฤติกรรมส่งเรื่องต่อให้หัวหน้างานนิติการ ด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติ
ขั้นตอนการด าเนินงานของนิติการ (PM-LW-01) 

(2) หากเป็นเรื่องความไม่สมบูรณ์ของรายงานให้ด าเนินการประสานงานกับสถานศึกษา  
 เพ่ือแก้ไข และส่งรายงานที่แก้ไขแล้วให้สถานศึกษา 

 3. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการท าและจัดส่งหนังสือแจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้พิจารณา
ข้อทักท้วงผลการประเมินจากสถานศึกษา 
 4. ประธานคณะผู้ประเมิน ด าเนินการนัดหมายคณะผู้ประเมินเพ่ือพิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน พร้อม
สรุปผลการทักท้วงผลการประเมินและจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน พร้อมเหตุผลและ
หลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณา ส่งมายัง สมศ.  
 5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ติดตามผลการพิจารณาข้อทักท้วงจากประธานคณะผู้ประเมิน พร้อม
นัดหมายและจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน  
 6. คณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน ประชุมพิจารณาและตัดสินข้อทักท้วงผลการประเมิน พร้อมทั้ง
เสนอแนะแนวทางการด าเนินการต่อ คณะกรรมการ สมศ.เพื่อทราบ 
 7. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการตามผลการพิจารณาข้อทักท้วง โดยแบ่งเป็น 

7.1 กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินถูกต้อง ให้ท าหนังสือชี้แจงถึงเหตุผลในการยืนยันผลการ
ประเมินให้สถานศึกษาเข้าใจ 

7.2 กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินผิดผลาด ให้แจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผล
การประเมิน พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. โดยเจ้าหน้าทีภ่ารกิจประเมินและรับรอง
ปรับปรุงแก้ไขในฐานข้อมูลการประเมินให้เป็นปัจจุบัน จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ
ทักท้วงผลการประเมินให้สถานศึกษา 

หมายเหตุ : 1. รายละเอียดการปฏิบัติงานข้อที่ 1 – 6 ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน  และรายละเอียดการปฏิบัติงานข้อที่  7 

ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 



 

วิธีการปฏิบัติงาน: ๘. เสนอผลการวิเคราะห์ผลการประเมินและระยะเวลาในการ
พัฒนาต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบและคณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรองผลการ

ประเมิน จัดท าบันทึกเผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๗ 

 

วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 

 

  
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง วิเคราะห์ผลการประเมินจากรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก แสดงข้อมูลที่จ าเป็น เช่น จ านวนเล่มรายงาน ระดับคุณภาพ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อเสนอแนะ  
เป็นต้น โดยใช้ระยะเวลา 15 วันท าการ นับจากวันที่รายงานการประเมินคุณภาพภายนอกส่งมายัง สมศ. แล้วจัดท า
วาระเสนอผลต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพ่ือเห็นชอบผลการประเมิน 

  การจัดท าวาระเสนอผลต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพื่อเห็นชอบผลการประเมิน และจัดส่งเอกสารวาระ
ประชุม ก่อนล่วงหน้าการประชุม 7 วัน  

- กรณีท่ีเห็นชอบผลการประเมิน ให้น าเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประเมิน  โดย
แบ่งเป็น 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.หัวหน้า/เจ้าหนา้ที่ 

ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

วิเคราะห์ผลการประเมินจากรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก แล้วจัดท าวาระเสนอผล ต่อคณะกรรมการพัฒนา
ระบบเพื่อเห็นชอบผลการประเมิน โดยแบ่งเป็น 
- กรณีที่เห็นชอบผลการประเมิน ให้น าเสนอต่อคณะกรรมการ 

สมศ. พิจารณารับรองผลการประเมิน 
- กรณีที่ไม่เห็นชอบผล ให้แจ้งผลการพิจารณาไม่เห็นชอบ

ต่อประธานคณะผู้ประเมิน เพื่อปรบัปรุง แก้ไข แล้ว
น าเสนอ จนกระทั่งเห็นชอบ 

- ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
- แบบฟอร์มผลการวิเคราะหผ์ล

การประเมินคณุภาพภายนอก 
- รายงานการประชุม

คณะกรรมการพัฒนาระบบ 

  

2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

- จัดท าวาระการประชุม เรื่อง ผลการประเมินคณุภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ.
พิจารณารับรอง ตามแบบฟอร์มผลการวิเคราะห์ผลการ
ประเมิน 

-  จัดท าบันทึกข้อความเผยแพรผ่ลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกแก่หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร และหัวหนา้งานบริหารงานท่ัวไป 

- แบบฟอร์มผลการวิเคราะหผ์ล
การประเมิน  

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

- บันทึกข้อความเผยแพร ่
ผลการประเมินคณุภาพ
ภายนอก 

  

3.หัวหน้า/เจ้าหนา้ที่ 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

จัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประเมินครั้งที่ 2 
ให้กับหัวหน้างานการเงินและบัญชี 

- บันทึกข้อความเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการประเมิน 
ครั้งท่ี 2 



 

วิธีการปฏิบัติงาน: ๘. เสนอผลการวิเคราะห์ผลการประเมินและระยะเวลาในการ
พัฒนาต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบและคณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรองผลการ

ประเมิน จัดท าบันทึกเผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๘ 

 

- กรณีท่ีไม่เห็นชอบผล ให้แจ้งมติไม่เห็นชอบต่อประธานคณะผู้ประเมิน เพื่อปรับปรุงแก้ไขแล้วน าเสนอ 
จนกระท่ังเห็นชอบ 

2. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง จัดท าวาระการประชุมเรื่องผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรอง โดยจัดส่งเอกสารวาระประชุม ก่อนล่วงหน้า
การประชุม 7 วัน ตามแบบฟอร์มผลการวิเคราะห์ผลการประเมิน จากนั้นจัดท ารายงานการประชุมและแจ้งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ  และจัดท าบันทึกข้อความเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอก โดย 

 - จัดท าบันทึกข้อความให้กับหัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ภายใน 3 วันท าการ
หลังจากได้รับ รายงานหรือสรุปการประชุมฯ จากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งให้ด าเนินการเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก ซึ่งประกอบด้วย บทสรุปผู้บริหารที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และเผยแพร่รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกในระบบฐานข้อมูล สมศ.    

- จัดท าบันทึกข้อความให้กับหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ภายใน 3 วันท าการหลังจากได้รับ รายงานหรือ
สรุปการประชุมฯ จากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ด าเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผลการประเมินให้แก่สถานศึกษาและจัดส่งผล
การประเมินให้ต้นสังกัด โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง การให้บริการส าเนารายงาน
และหนังสือรับรอง (PM-AM-01) 

3. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง จัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประเมิน 
ครั้งที่ 2 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี ภายใน 3 วันท าการท าการหลังจากได้รับ รายงานหรือสรุปการประชุม
ฯ จากผู้เกี่ยวข้อง  โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง การเบิกจ่ายเงิน (PM-AC-01) 

ได้แก่  3.1 บันทึกข้อความอนุมัติหลักการและงบประมาณในการประเมินคุณภาพภายนอก 
3.2 บันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทน ครั้งที่ 1  
3.3 รายงานหรือสรุปการประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
3.4 หนังสือน าส่งรายงานการประเมิน  
3.5 ตารางสรุปค่าตอบแทนและเลขที่บัญชีของคณะผู้ประเมิน 
3.6 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น หนังสือขอยกเว้นค่าปรับในการส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพ

ภายนอก เป็นต้น 
 

หมายเหตุ : การจัดท าหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดท าบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  

ความเสี่ยง  
คณะกรรมการพัฒนาระบบ พิจารณาไม่เห็นชอบรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกและผลการ

วิเคราะห์ ท าให้เกิดความล่าช้าในกระบวนการท างาน 
 



 

วิธีการปฏิบัติงาน: ๘. เสนอผลการวิเคราะห์ผลการประเมินและระยะเวลาในการ
พัฒนาต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบและคณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรองผลการ

ประเมิน จัดท าบันทึกเผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๙ 
 

มาตราการ 
จัดท าประวัติบันทึกข้อมูลประเด็นที่คณะกรรมการพัฒนาระบบไม่เห็นชอบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  



๔๐ 

 

 

หลักการจรรยาบรรณของผู้ประเมินภายนอก 
หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   :  

 
จรรยาบรรณผู้ประเมิน 

1. ท าการประเมินคุณภาพภายนอกด้วยตนเอง 
2. มีความเที่ยงตรง เป็นกลาง โปร่งใส มีความรับผิดชอบ และสามารถตรวจสอบได้รายงานสิ่งที่ค้นพบ

ตามความ เป็นจริงอย่างชัดเจน มีเหตุผล มีหลักฐานสนับสนุน และมีความซื่อสัตย์สุจริต ไม่ยอมให้อิทธิพลใด
เบี่ยงเบน ผลการประเมินให้ผิดแผกไปจากความเป็นจริง และต้องไม่รายงานเท็จ หรือรายงานโดยปกปิดข้อความ 
ซึ่งควรต้องแจ้ง 

3. ต้องไม่ประพฤติตนให้เสื่อมเสียชื่อเสียงของตน หรือแก่ชื่อเสียงของ สมศ. 
4. ไม่รับและไม่เรียกร้องในสิ่งที่ไม่เก่ียวข้อง กับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา เช่น ไม่รับอามิส

สินจ้าง รางวัล ของขวัญ ของก านัล การต้อนรับ และรับรอง 
5. ปฏิบัติตามงานที่ได้รับมอบหมายอย่างครบถ้วนสมบูรณ์ ตามมาตรฐานการประเมินคุณภาพภายนอก" 
6. รักษาความลับของข้อมูลสารสนเทศส่วนบุคคลและ สถานศึกษาที่ได้รับระหว่างการตรวจเยี่ยม และ

ประเมินคุณภาพภายนอกอย่างเคร่งครัด 
7. ไม่แสวงหาผลประโยชน์ส าหรับตัวเองหรือผู้อ่ืน ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม โดยใช้ข้อมูลใดๆ ซึ่ง  

สมศ. ยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ และไม่ด าเนินการใดๆ ในลักษณะที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
ในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ประเมิน 
 



 

  ๔๑ 
 

1. หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินภายนอก มีดังนี ้ 
1) องค์ประกอบของคณะผู้ประเมินภายนอก ประกอบด้วย 3 กลุ่ม คือ  

1.1) ผู้ประเมินภายนอกกลุ่มที่ 1 เป็นผู้ประเมินภายนอกของ สมศ.   
1.2) ผู้ประเมินภายนอกกลุ่มที่ 2 เป็นผู้ประเมินจากหน่วยงานต้นสังกัด   
1.3) ผู้ประเมินภายนอกกลุ่มที่ 3 เป็นผู้บริหารสถานศึกษาที่มีความเชี่ยวชาญตามกลุ่มหรือประเภทของ 

สถานศึกษา และเป็นอิสระจากสถานศึกษาที่ประเมิน   
2) กรณีท่ีต้องมีผู้ประเมินภายนอกมากกว่า 3 คน ตามประเด็นการพิจารณา ผู้ประเมินภายนอกที่เพ่ิมเติมนั้น 

ต้องเป็นผู้ประเมินภายนอกท่ีได้รับการรับรองจาก สมศ.  
3) ส าหรับระดับอุดมศึกษา ให้เพ่ิมกรรมการและเลขานุการได้อีก 1 คน ทั้งนี้ โดยเป็นบุคคลที่ได้รับการรับรอง 

จาก สมศ.  

2. บทบาทหน้าที่ของคณะผู้ประเมินภายนอก   
ประธานคณะผู้ประเมิน แบ่งตามขั้นตอนการประเมิน ดังนี้ ก่อนประเมิน  

1) ก าหนดให้มีก ารประชุมคณะผู้ประเมิน   
2) มอบหม ายง านให้คณะผู้ประเมินร่วมกันวิเคร าะห์ร ายง านก ารประเมินตนเองร่วมกับก าร 

วิเคร าะห์ข้อมูลปัจจัยพื้นฐ านของสถ านศึกษ า (Pre Analysis) และ/หรือบทสรุปผู้บริห าร 
เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ในก ารบริห ารจัดก ารต ามพันธกิจที่ตอบสนองยุทธศ าสตร์ช าติ (เฉพ าะ ระดับ
อุดมศึกษ า)   

3) ตรวจสอบและรับรองผลก ารวิเคร าะห์ข้อมูลต ามข้อ 2 และรูปแบบก ารประเมิน( Non  visit/ 
Partial visit / Full visit) ส่งให้ สมศ. พิจ ารณ าเห็นชอบ   
 

 ในกรณีประเมินแบบ Partial visit หรือ Full visit  
1) พิจารณาก าหนดก ารประเมินคุณภ าพภ ายนอกและแผนก ารลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมร่วมกับคณะ       

ผู้ประเมิน  
2) มอบหมายภาระงานให้กรรมการแต่ละท่ านในก ารลงพ้ืนที่ประเมินสถานศึกษา(กรณีประเมิน 

แบบ Partial visit หรือ Full visit) และนัดวันที่จะไปตรวจเยี่ยมสถ านศึกษ า   
3) เตรียมความพร้อมในการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม เช่น เครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน ศึกษาข้อมูล 

สถานศึกษาเพ่ิมในประเด็นที่ยังไม่ชัดเจน ฯลฯ  
   

 

หลักเกณฑก์ารจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการปฏิบัตหิน้าที ่ 

หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-02  แกไ้ขครัง้ที่ :   ผูจ้ดัท  า : ส  านกัประเมินและรบัรอง    
ภารกิจประเมินฯ สถานศกึษาอาชีวศกึษา      

วนัท่ีบงัคบัใช ้:    หนา้ :  
ผูอ้นมุตั ิ  :  ผูท้บทวน :  



 

  ๔๒ 
 

ระหว่างประเมิน   
1) ชี้แจงกระบวนการและวัตถุประสงค์ของการประเมิน แผนและตารางการปฏิบัติงาน ก าหนดการ 

ประเมินในแต่ละวันให้ผู้บริหาร ครู/อาจารย์ และบุคลากรของสถานศึกษาได้รับทราบ  
2) ด าเนินการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาตามขอบข่ายและประเด็นที่ก าหนดไว้  
3) ก าหนดการประชุมร่วมกับผู้ประเมินภายนอกในการน าข้อค้นพบหรือข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมา       

อภิปรายร่วมกันเพ่ือวิเคราะห์ผลการประเมิน  
4) น าเสนอผลการประเมินด้วยวาจาต่อองค์ประชุมของสถานศึกษาเพ่ือรับฟังความคิดเห็นและ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลต่างๆ และเปิดโอกาสให้สถานศึกษาได้ชี้แจงข้อมูลเพ่ิมเติมใน 
กรณีท่ีสถานศึกษามีข้อสังเกตว่ามีข้อมูลบางประเด็นไม่ถูกต้อง ไม่ชัดเจน   

  

หลังการประเมิน   
1) ก าหนดการประชุมเพ่ือสรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาเพ่ือมอบหมายให้ 

กรรมการและเลขานุการยกร่างรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
2) ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาก่อนส่ง 

ให้สถานศึกษาพิจารณา  
3) ในกรณีที่มีการจัดส่งรายงานล่าช้า ประธานต้องด าเนินการประสานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการ 

จัดท ารายงานดังกล่าวให้จัดส่งรายงานฯ มายัง สมศ. โดยเร่งด่วน  
4) ในกรณีที่สถานศึกษาไม่ยอมรับผลการประเมิน ประธานต้องพิจารณาประเด็นข้อทักท้วง เพ่ือ 

มอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับประเด็นทักท้วงตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อทักท้วง แล้วแจ้ง 
ประธานเพื่อพิจารณา  

    
3. กรรมการคณะผู้ประเมิน แบ่งตามข้ันตอนการประเมิน ดังนี้ ก่อนประเมิน  

1) วิเคราะห์รายงานการประเมินตนเองร่วมกับการวิเคราะห์ข้อมูลปัจจัยพื้นฐานของสถานศึกษา 
(Pre Analysis) และ/หรือบทสรุปผู้บริหารเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ในการบริหารจัดการตามพันธกิจที่ 
ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ (เฉพาะระดับอุดมศึกษา)  

2) พิจารณารูปแบบการประเมิน( Non  visit/ Partial visit / Full visit) เพ่ือเสนอให้ประธาน    
คณะผู้ประเมินพิจารณา  
 
ในกรณีประเมินแบบ Partial visit หรือ Full visit  

1) เข้าร่วมประชุมเพ่ือก าหนดแผนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม และรับทราบภาระหน้าที่ในการลงพื้นที่ 
ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา  

2) เตรียมความพร้อมในการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม เช่น เครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน ศึกษาข้อมูล 
สถานศึกษาเพ่ิมในประเด็นที่ยังไม่ชัดเจน ฯลฯ  



 

  ๔๓ 
 

  

ระหว่างประเมิน  
1) ด าเนินการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาตามขอบข่ายและประเด็นที่ก าหนดไว้  
2) เข้าประชุมร่วมกับคณะผู้ประเมินในการน าข้อค้นพบหรือข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมาอภิปรายร่วมกัน 

เพ่ือวิเคราะห์ผลการประเมินในแต่ละวัน  
3) ร่วมน าเสนอผลการประเมินด้วยวาจาต่อองค์ประชุมของสถานศึกษาเพ่ือรับฟังความคิดเห็น และ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลต่างๆ และเปิดโอกาสให้สถานศึกษาได้ชี้แจงข้อมูลเพิ่มเติม ใน
กรณีท่ีสถานศึกษามีข้อสังเกตว่ามีข้อมูลบางประเด็นไม่ถูกต้อง ไม่ชัดเจน  
  

หลังการประเมิน  
1) เข้าร่วมประชุมเพ่ือสรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา  
2) จัดส่งผลการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้องให้กับกรรมการและ 

  เลขานุการ  

4. กรรมการและเลขานุการ แบ่งตามข้ันตอนการประเมิน ดังนี้ ก่อนประเมิน  
1) จัดการประชุมคณะผู้ประเมิน  
2) วิเคราะห์รายงานการประเมินตนเองร่วมกับการวิเคราะห์ข้อมูลปัจจัยพื้นฐานของสถานศึกษา 

(Pre Analysis) และ/หรือบทสรุปผู้บริหารเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ในการบริหารจัดการตามพันธกิจที ่
ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ (เฉพาะระดับอุดมศึกษา)  

3) พิจารณารูปแบบการประเมิน( Non  visit/ Partial visit / Full visit) เพ่ือเสนอให้ประธาน      
คณะผู้ประเมินพิจารณา  

4) จัดท าก าหนดการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาในแต่ละวัน พร้อมจัดส่งมายัง สมศ.  
ก่อนการประเมิน  
  

ในกรณีประเมินแบบ Partial visit หรือ Full visit  
1) ส ารวจช่วงระยะเวลาที่สถานศึกษาพร้อมรับการประเมิน  
2) เข้าร่วมประชุมเพ่ือก าหนดแผนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม และรับทราบภาระหน้าที่ในการลงพื้นที่ 

ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา  
3) เตรียมความพร้อมในการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม เช่น เครื่องมือที่ใช้ในก ารประเมิน ศึกษาข้อมูล 

สถานศึกษาเพ่ิมในประเด็นที่ยังไม่ชัดเจน ฯลฯ  
4) ประสานข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอก กับ สมศ.  
  



 

  ๔๔ 
 

ระหว่างประเมิน  
1) ด าเนินการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาตามขอบข่ายและประเด็นที่ก าหนดไว้  
2) จัดการประชุมร่วมกับผู้ประเมินภายนอกในการน าข้อค้นพบหรือข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมาอภิปราย 

ร่วมกันเพื่อวิเคราะห์ผลการประเมินในแต่ละวัน  
3) ร่วมน าเสนอผลการประเมินด้วยวาจาต่อองค์ประชุมของสถานศึกษาเพ่ือรับฟังความคิดเห็น และ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลต่างๆ และเปิดโอกาสให้สถานศึกษาได้ชี้แจงข้อมูลเพิ่มเติม ใน
กรณีท่ีสถานศึกษามีข้อสังเกตว่ามีข้อมูลบางประเด็นไม่ถูกต้อง ไม่ชัดเจน 

4) งานอ่ืนๆ ตามทีป่ระธานคณะผู้ประเมินมอบหมาย  
 หลังการประเมิน  

1) จัดการประชุมเพ่ือสรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา  
2) รวบรวมรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาเพ่ือจัดท าร่างรายงานการประเมิน 

คุณภาพภายนอกเพ่ือเสนอให้ประธานลงนามเพ่ือยืนยันความถูกต้องของรายงานก่อนส่งให้ 
สถานศึกษาตรวจสอบ  

3) จัดส่งรายงานให้สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง  
4) รวบรวมและจัดส่งรายงานให้กับคณะผู้ประเมินในการพิจารณาปรับแก้ไขรายงานการประเมิน 

ตามข้อเสนอแนะของสถานศึกษา (ถ้ามี)  
5) จัดส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกให้ประธานคณะผู้ประเมินตรวจสอบความถูกต้อง 

และลงนามรับรอง  
6) จัดส่งรายงานให้ สมศ. เพ่ือให้การตรวจสอบและเสนอให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพ 

ภายนอกสถานศึกษา  
7) รวบรวมประเด็นการปรับแก้ไข (ถ้ามี) จาก สมศ. พร้อมทั้งจัดส่งให้กับผู้ประเมินในส่วนที่ 

เกี่ยวข้องแก้ไขรายงานตามข้อเสนอแนะจาก สมศ.  
8) จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการประเมินฯ ให้กับ สมศ. ภายในระยะเวลา 

ที่ก าหนด  
   
      สิ่งที่ สมศ. จัดเตรียมให้ (ผู้ประเมินสามารถ Download จากระบบ AQA ของ สมศ.)   

1) รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา   
2) คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่  
3) เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ เช่น แบบวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของ 

สถานศึกษา แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม รูปแบบรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก เป็นต้น  

4)  ผลการประเมินคุณภาพภายนอกรอบที่ผ่านมา  

                    5) เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  



 

  ๔๕ 
 

ก าหนดการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก   
  คณะผู้ประเมินจะต้องปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับถัดจากวันที่มีการท าบันทึกข้อตกลงการ 
ปฏิบัติงานกับ สมศ. ถ้าหากปฏิบัติงานไม่แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระค่าปรับ  
ให้แก่ สมศ. เป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของเงินค่าตอบแทนทั้งหมดต่อวัน (ท้ังนี้ ไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท)   
  

5. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนให้กับคณะผู้ประเมิน  
 สมศ. จ่ายค่าตอบแทนเป็น 2 ครั้ง ดังนี้  

5.1 การจ่ายค่าตอบแทนครั้งที่ 1 ร้อยละ 50 เมื่อคณะผู้ประเมินจัดส่งเอกสารและข้อมูลประกอบอื่นๆ 
มายงั สมศ. และคณะกรรมการพัฒนาระบบ (กพพ. กพศ. กพอ.) ให้ความเห็นชอบผลการวิเคราะห์ 
ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา และรูปแบบการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม ดังนี้  

   5.1.1 แบบวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา และรูปแบบการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม  
5.1.2 ก าหนดการและแผนการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมในกรณีประเมินแบบ Partial visit หรือ Full 

visit จ านวน  1 ชุด พร้อมข้อมูลในรูปแบบ .docx และ .pdf หรือส่งผ่านระบบ AQA  
 5.2 การจ่ายค่าตอบแทน ครั้งที่ 2 ร้อยละ 50 เมื่อคณะผู้ประเมินจัดส่งเอกสารและข้อมูลประกอบ

อ่ืนๆ มายัง  สมศ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ. ให้การรับรองผลการประเมิน ดังนี้  
5.2.1 รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ตามหลักเกณฑ์ท่ี สมศ. ก าหนด         

จ านวน  1 ชุด พร้อมข้อมูลในรูปแบบ .docx และ .pdf หรือส่งผ่านระบบ AQA  
5.2.2   แบบบันทึกภาคสนาม จ านวน  1 ชุด พร้อมข้อมูลในรูปแบบ .docx และ .pdf หรือ
ส่งผ่าน       
           ระบบ AQA  
5.2.3 ผลการพิจารณายอมรับร่างรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกจากสถานศึกษา หรือ

ส่งผ่าน ระบบ AQA  
     5.2.4  เอกสารและหลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี)   
  

6. วิธีการจ่ายค่าตอบแทนให้คณะผู้ประเมิน  
   สมศ. จะเป็นผู้ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนโดยตรงให้แก่ผู้ประเมินภายนอก และ สมศ. จะหักเงิน
ออกใน กรณีเสียค่าปรับ (ถ้าหากมี) 



 

 

หลักเกณฑ์การพิจารณารูปแบบการประเมินของแต่ละระดับการศึกษา 

หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-03 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง 
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้อนุมัติ   :  
ผู้ทบทวน : 

 

๔๖ 

 

 ด้านการอาชีวศึกษา 

ล าดับ รูปแบบการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม เกณฑ์การพิจารณา 

1 ไม่ลงพ้ืนที่ 
ตรวจเยี่ยม  
Non Visit 
(0 วัน) 

1) สถานศึกษามีผลการด าเนินงานจากการรายงานการประเมินตนเอง
บรรลุเป้าหมาย 9 ประเด็นการประเมิน และ 
2) มีผลการวิเคราะห์สถานศึกษาตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่โดยแสดงหลักฐานที่ครบถ้วนชัดเจนทุกประเด็น
การพิจารณา และ 
3) ได้รับการรับรองมาตรฐานในระดับนานาชาติ หรือมีผลการประเมิน
จากสมศ. ในรอบ 2 และ 3 ในระดับดีมาก  
4) ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ กพศ. 

2 ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมในบาง
ประเด็น  

Partial Visit  
(1 วัน) 

1) สถานศึกษามีผลการด าเนินงานจากการรายงานการประเมินตนเอง
บรรลุเป้าหมาย 5 - 7 ประเด็นการประเมิน  
2) มีผลการวิเคราะห์สถานศึกษาตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่ โดยแสดงหลักฐานที่ครบถ้วนระหว่าง 8 – 9 
ประเด็นพิจารณา 

3 ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมในบาง
ประเด็น  

Partial Visit  
(2 วัน) 

1) สถานศึกษามีผลการด าเนินงานจากการรายงานการประเมินตนเอง
บรรลุเป้าหมาย 5 - 7 ประเด็นการประเมิน 
2) มีผลการวิเคราะห์สถานศึกษาตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่ โดยแสดงหลักฐานที่ครบถ้วนระหว่าง 5 – 7 
ประเด็นพิจารณา 

4 ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมเต็มรูปแบบ 
Full Visit  
(3 วัน) 

1) มีผลการวิเคราะห์สถานศึกษาตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่ โดยแสดงหลักฐานที่ครบถ้วนระหว่าง 1 – 4 
ประเด็นพิจารณา 
 

 
 



 

 

แนวทางการประชุมเปิดและปิดการประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-04 แก้ไขครั้งที่ :  ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้อนุมัติ   :  
ผู้ทบทวน : 

 

๔๗ 

 

แนวทางการประชุมเปิด  

1. แนะน ำคณะผู้ประเมิน และบทบำทหน้ำที่ของแต่ละท่ำน 
2. ขอให้สถำนศึกษำแนะน ำผู้เข้ำร่วมประชุม 
3. ชี้แจงวัตถุประสงค์กำรประเมิน ตำมกรอบแนวทำงกำรประเมินคุณภำพภำยนอก  
4. ยืนยันก ำหนดกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม (หำกผู้รับผิดชอบของสถำนศึกษำไม่พร้อมตำมก ำหนดกำรให้

ปรับเปลี่ยนก ำหนดกำรได ้โดยยังเป็นไปตำมวัตถุประสงคข์องกำรประเมิน) 
5. ชี้แจงวิธีกำรที่จะใช้ในกำรประเมิน ได้แก่ กำรสังเกต กำรสัมภำษณ์ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

และ/หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กำรวิเครำะห์เอกสำรหลักฐำนเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้อง โดยคณะผู้
ประเมินจะพิจำรณำหลักฐำนทั้งหมดร่วมกัน 

6. ยืนยันถึงกำรรักษำควำมลับของสถำนศึกษำ 
7. ชี้แจงถึงกำรยอมรับที่จะปฏิบัติตำมกฎระเบียบของสถำนศึกษำ 
8. แจ้งช่องทำงกำรสื่อสำรหรือผู้ประสำนงำนระหว่ำงคณะผู้ประเมินกับคณะผู้บริหำรและบุคลำกรของ

สถำนศึกษำ เพ่ือประสำนงำนในระหว่ำงกำรประเมิน 
9. ยืนยันว่ำคณะผู้บริหำรสถำนศึกษำและบุคลำกรของสถำนศึกษำ จะได้รับทรำบควำมคืบหน้ำของกำร

ประเมินเป็นระยะๆ ระหว่ำงกำรประเมิน* 
10. แจ้งถึงกำรสนับสนุนสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรประเมิน 
11. เปิดโอกำสให้ผู้เข้ำร่วมประชุมของสถำนศึกษำซักถำมข้อสงสัย  หำกไม่มีให้เริ่มด ำเนินกำรตำม

ก ำหนดกำรประเมินต่อไป 

* หมำยเหตุ : อยู่ในดุลยพินิจของประธำนคณะผู้ประเมิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แนวทางการประชุมเปิดและปิดการประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-04 แก้ไขครั้งที่ :  ผู้จัดท า : ส านักประเมินและรับรอง                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้อนุมัติ   :  
ผู้ทบทวน : 

 

๔๘ 

 

 
แนวทางการประชุมปิด 

1. กล่ำวขอบคุณผู้บริหำรสถำนศึกษำ บุคลำกรทำงกำรศึกษำและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2. แจ้งให้ทรำบว่ำหลักฐำนต่ำง ๆ ของกำรประเมินได้ถูกรวบรวมจำกแหล่งข้อมูลใดบ้ำง 
3. สรุปสิ่งที่พบและสรุปผลกำรประเมินเบื้องต้น จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนำและข้อเสนอแนะให้เป็นที่เข้ำใจ

ยอมรับได้ พร้อมทั้งเปิดโอกำสให้สถำนศึกษำซักถำมและชี้แจงเพ่ิมเติมตำมข้อสรุปของคณะผู้ประเมิน 
4. ชี้แจงให้สถำนศึกษำทรำบเกี่ยวกับข้ันตอนในกำรพิจำรณำผลกำรประเมิน โดยสถำนศึกษำจะทรำบผล

กำรประเมินเบื้องต้นจำก (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก อย่ำงไรก็ตำมผลกำร
ประเมินอย่ำงเป็นทำงกำรจะทรำบเมื่อสถำนศึกษำได้รับรำยงำนฉบับสมบูรณ์ซึ่งเป็นผลกำรพิจำรณำที่
ได้รับกำรรับรองจำกคณะกรรมกำร สมศ. ทั้งนี้จะมีระยะเวลำด ำเนินกำรประมำณ 3 เดือน 

5. แจ้งระยะเวลำในกำรจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกแก่สถำนศึกษำ โดย
ด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำ 15 วัน นับจำกกำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมวันสุดท้ำย  

6. ชี้แจงกระบวนพิจำรณำ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก โดยสถำนศึกษำพิจำรณำ 
(ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก ภำยในระยะเวลำ 15 วัน  นับถัดจำกวันที่ได้รับ  
(ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก โดยแจ้งผลกำรพิจำรณำกลับมำยังประธำนคณะผู้
ประเมิน ซึ่งผลกำรพิจำรณำแบ่งเป็น 3 กรณี คือ 1) ยอมรับโดยไม่มีข้อแก้ไข 2) ยอมรับมีข้อแก้ไข 
และ 3) ไม่ยอมรับ  

7. ชี้แจงกรณีสถำนศึกษำพิจำรณำไม่ยอมรับ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก สมศ. 
ด ำเนินกำรเข้ำสู่กระบวนกำรอุทธรณ์  

8. แจ้งช่องทำงกำรสื่อสำรระหว่ำงคณะผู้ประเมินกับคณะผู้บริหำรและบุคลำกรของสถำนศึกษำ  
เพ่ือประสำนงำนหลังกำรประเมิน  

9. เปิดโอกำสให้สถำนศึกษำและผู้เข้ำร่วมประชุมซักถำมเพ่ิมเติม (ถ้ำมี)  



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

ส านักประเมินและรับรอง 

 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานรบัรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพการศกึษา (องคก์ารมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 



๑ 

 

ค าน า  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับ  
อุดมศึกษา ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน )ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ ).ฉบับปรับปรุงเดือนมีนาคม 

พ.ศ . ๒๕๖๓ เพื่อประโยชน์ด้านการปฏิบัติงานตามการประเมินคุณภาพภายนอกระดับ อุดมศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด โดยคู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบการประเมนิคุณภาพภายนอก จัดท าข้ึน
เพื่อปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับการประเมินคุณภาพภายนอกแนวใหม่ ระดับอุดมศึกษา โดยมีการแสดง
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน กรอบระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ฯลฯ ที่ปรับปรุงใหม่ ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ สมศ .ในเดือนธันวาคม พ .ศ . ๒๕๖๒ โดยให้มึความสอดคล้องกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก
รอบสี่ (พ.ศ.๒๕๕๙-๒๕๖๓ )ระดับอุดมศึกษา เป็นส าคัญ  

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ ).หวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจาก คู่มือการปฏิบัติงาน

ระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา ระด  ับอุดมศึกษา จะเป็นประโยชน์ต่อการ

ปฏิบัติงานตามการประเมินคุณภาพภายนอกแนวใหม่ระดับอุดมศึกษาโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับบริการ

เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  ตามกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพ

ภายนอกรอบสี่ (พ.ศ.๒๕๕๙-๒๕๖๓ )ระดับอุดมศึกษา เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงานของภารกิจประเมินและ

รับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 

ภารกิจประเมินและรบัรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา  

                                   มีนาคม ๒๕๖๓ 

         

   

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 ค าน า             ๑  
 บริบทภารกจิประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา )ภปอ.(      ๔ 

- วิสัยทัศน ์            ๔  
- พันธกิจ            ๔ 

- โครงสร้าง            ๕ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๖ 
- การปฏิบัตงิานตามระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดบัอุดมศึกษา     ๖ 

ก่อนการประเมิน 
การวางแผนการประเมิน           ๗ 
๑. จัดคณะผู้ประเมินตามที่ สมศ  .ก าหนด        ๗ 
๒. ผู้อ านวยการ สมศ  .พิจารณาเห็นชอบ และลงนามประกาศรายช่ือสถานศึกษา   ๗ 

และรายช่ือคณะผูป้ระเมิน  
๓. คณะผู้ประเมินวิเคราะห์ข้อมลูเบือ้งต้นของสถานศึกษา (Pre-Analysis)     ๘ 

จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์และแผน การประเมิน แล้วน าส่ง สมศ. 

๔. คณะกรรมการพฒันาระบบแต่ละระดับแตล่ะด้าน พิจารณาเห็นชอบผลวิเคราะห์   ๘ 
ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา )Pre-Analysis) 

ระหว่างประเมิน 

๕. คณะผูป้ระเมนิ *ลงพืน้ทีป่ระเมินสถานศึกษาตามรปูแบบที ่สมศ .ก าหนด     ๙ 

๖. คณะผู้ประเมินจัดท ารายงาน ผลการประเมิน ตรวจสอบและรับรองคุณภาพ ๑๐ 

รายงาน แล้วสง่ )ร่าง( รายงานผลการประเมินให้สถานศึกษาพิจารณา 

๗. สถานศึกษาตรวจสอบ )รา่ง( รายงานผลการประเมนิและแจง้ผลการพจิารณา ๑๐ 

ให้แกค่ณะผูป้ระเมิน 

๘. คณะผูป้ระเมนิตรวจสอบผลการพจิารณา )ร่าง( รายงานผลการประเมินจาก ๑๐ 

สถานศึกษา ปรับแก้ไขและสง่ใหส้ถานศึกษาพจิารณา )ถ้าม(ี พรอ้มทัง้จดัสง่ 

รายงานผลการประเมินและเอกสารทีเ่กีย่วข้องให้ สมศ. 

กรณีสถานศึกษามีข้อทักท้วง        ๑๑  
  
 
 
 



๓ 

 

สารบัญ (ต่อ) 

            หน้า 

หลังประเมิน 

๙. สมศ. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและเสนอผลการประเมินตอ่  ๑๑ 

คณะกรรมการพฒันระบบแตล่ะระดบัแตล่ะดา้น เพือ่พจิารณาเห็นชอบผล 

การประเมินและเสนอคณะกรรมการ สมศ. เพือ่รบัรองผลการประเมิน 

๑๐.  สมศ. แจง้ผลการประเมินใหแ้กส่ถานศึกษาและหน่วยงานต้นสงักัด หรอื  ๑๒ 

หน่วยงานทีก่ ากบัดูแลสถานศึกษาน้ัน ๆ   

เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- จรรยาบรรณผู้ประเมนิ       ๑๓ 
- หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขว่าด้วยองค์ประกอบของคณะผูป้ระเมนิภายนอก  ๑๓ 
- หลักเกณฑก์ารพิจารณารปูแบบการประเมินระดับอุดมศึกษา   ๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



๔ 

 

บรบิทของภารกิจประเมินและรบัรองสถานศึกษาระดับอุดมศกึษา )ภปอ(.  

 วิสัยทัศน์ 
ภารกิจงานประเมินและรับรองสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา (ภปอ ).เป็นภารกิจงานที่เช่ียวชาญด้านการประเมิน

คุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา ด้วยมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับชาติ และนานาชาติ 
 
 พันธกิจ 

 ภารกิจงานประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ ).มีหน้าที่ในการจัดประเมินคุณภาพภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา และมีความรับผิดชอบตามพันธกิจ ดังนี้ 

 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ๑   .การจัดท ากรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา  (ด าเนินการร่วมกับส านัก
ส่งเสริมและพัฒนา)  
    ๑ .๑ วิเคราะห์ออกแบบกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา (กพอ ).ให้ความเห็นชอบ แล้วจึงเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ .รับรอง  

  ๑ .๒ จัดประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้ อง และประชาพิจารณ์ เพื่อรับฟังความคิดเห็นต่อกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก และน ามาปรับปรุงพัฒนาให้มีความสมบูรณ์ 
 ๒  .การพัฒนาคุณภาพผู้ประเมินภายนอก (ด าเนินการร่วมกับส านักสง่เสรมิและพฒันา)  
    ๒ .๑ ออกแบบกรอบหลักสูตรการฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอกมืออาชีพ และเส นอต่อคณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา (กพอ ).ให้ความเห็นชอบ  
   ๒.๒ การจัดอบรมพัฒนาผู้ประเมินภายนอกเพื่อเตรียมความพร้อมก่อนการประเมิน )ด าเนินการร่วมกับ
ภารกิจพัฒนาและส่งเสริม) 

 ๓  .การจัดประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา  
   การจัดการประเมินคุณภาพภายนอก เป็นการด าเนินการเป็นไปตามแนวทางที่ กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กระทรวงอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามขั้นตอนการประเมินคุณภาพภายนอกที่ส านักงาน
ก าหนด 
     ๔  .การวิเคราะห์รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษ า 

๔ .๑ วิเคราะห์ ประมวลผล และเสนอผลการประเมิน เพื่อพิจารณารับรองการประเมินต่อคณะกรรมการ 
กพอ  .และเสนอเพื่อพิจารณารับรองต่อคณะกรรมการบริหาร สมศ .  

๔ .๒ จัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการประเมินในแต่ละปีงบประมาณ  
 ๕ . อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑ สนับสนุนงานวิเทศสัมพันธ์ อาทิ การเข้าร่วมประชุมร่วมกับผู้แทนต่างประเทศในการศึกษาดูงาน 
ที่สมศ  .หรือการประสานการเยี่ยมชมสถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทย และการจัดท าเอกสารความรู้ฉบับภาษาอังกฤษ  
เป็นต้น 



๕ 

 

  ๕ .๒ สนับสนุนงานภารกิจพัฒนาและส่งเสริม ในการพัฒนากรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก
รอบสี่ การท าประชาพิจารณ์ และการจัดท าคู่มือการประเมินภายนอกรอบสี่ ระดับอุดมศึกษา สถาบันเฉพาะทาง 
 ๕.๓ สนับสนุนงานที่ส านักอื่นขอความร่วมมือและผู้บริหารมอบหมาย  
 

 โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา )ภ ปอ(. 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองผู้อ านวยการ  
(ดร.วรวิชช ภาสาวสุวัศ)  

 หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ ).  
(ดร.สุชญา สังข์จรูญ) 

 รักษาการผู้อ านวยการ 
(นางสาวขนิษฐา ตัง้วรสิทธิชัย )  

 

หัวหน้าส านักประเมินและรับรอง 
(ดร.นภาภร ส่งแสง)  

 

 

นักวิชาการ 
นางสาวศุภรางค์  อินทุณห์ 

นักวิชาการ 
นางสาวอัญมณี วัฒนรตัน ์

นักวิชาการ 
นางสาวศรัญญา รณศิร ิ

นักวิชาการ 
นางสาวสิริรัตน์ สมคัสิกิจ 

 



๖ 

 

วิธีปฏิบตัิงานและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

o การปฏิบตัิงานตามระบบการประเมินคณุภาพภายนอก ระดับอุดมศกึษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : คณะกรรมการ สมศ .มีมติเห็นชอบในการประชุมครั้งที่ ๘ /๒๕๖๒ วันศุกร์ที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๒  



๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้า ภปอ. 
เจ้าหน้าที่ ภปอ . 
 

 การวางแผนการประเมิน 
- รับข้อมูลที่จ าเป็นที่ใช้ในการประเมิน เพื่อพิจารณาวางแผนการ

ประเมินตามปีงบประมาณได้แก่ 
 นโยบายเก่ียวกับการประเมินจาก ผู้อ านวยการ สมศ . 

 ฐานข้อมูลรายชื่อผู้ประเมินภายนอก เป็นไปตามคุณสมบัติผู้
ประเมินภายนอกที่สมศ .ก าหนด และได้รับการรับรองจาก
คณะกรรมการ สมศ. 

 ฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาและระบบประกันคุณภาพภายใน
ที่สถามศึกษาใช้ 

 จ านวนและรายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินจาก
หน่วยงานต้นสังกัดก่อนปีงบประมาณ  

 รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรในการประเมิน 
 รายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินพร้อม SAR และ

ประเด็นการประเมินจากหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี)  
- ติดตามแผนการประเมิน 
- สรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินทุกเดือน 

-  แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ .๒๕๖๓

ภารกิจประเมินและรับรอง
สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
(Action Plan) 

  

    

หัวหน้า ภปอ. 
เจ้าหน้าที่ ภปอ . 
/คณะกรรมการ กพอ. 
 

๑  .จัดคณะผู้ประเมินตามที่ สมศ .ก าหนด )๑๕ วัน ) 
- พิจารณาคุณสมบัติ ความเชี่ยวชาญของคณะผู้ประเมินภายนอก  

และผลประโยชน์ทับซ้อนระหว่างผู้ประเมินกับสถานศึกษา  
- ด าเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกโดยมีองค์ประกอบของคณะ  

ผู้ประเมินตามหลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

- จัดท าวาระเพื่อพิจารณาเ สนอต่อคณะกรรมการ กพอ  .เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

-  หลักเกณฑ์ในการจัดคณะ  
ผู้ประเมินระดับอุดมศึกษา และ
ขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ 

    

ผู้อ านวยการ สมศ. 
รองผู้อ านวยการ 
หัวหน้า สปร. 
หัวหน้า ภปอ. 
เจ้าหน้าที่ ภปอ . 
หัวหน้า ภสส. 
หัวหน้า ภพป. 
หัวหน้า ภทส. 

๒  .ผู้อ านวยการ สมศ .พิจารณาเห็นชอบและลงนามประกาศ
รายชื่อสถานศึกษาและรายชื่อคณะผู้ประเมิน )๗ วัน ) 

- จัดท าสรุปรายชื่อคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาที่ จะได้ รั บ 
การประเมิน แล้วจัดท าบันทึกข้อความเสนอตามสายบังคับบัญชาถึง 
ผู้อ านวยการ สมศ  .พิจารณาเห็นชอบ  
- จัดท าประกาศรายชื่อสถานศึกษาและคณะผู้ประเมิน เพื่อเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของ สมศ  .โดย เสนอตามสายบังคับบัญชาถึง ผู้อ านวยการ 
สมศ  .อนุมัติให้มีการเผยแพร่ และลงนามในประกาศผ่านภารกิจ ภทส.  

-  บันทึกข้อความขออนุมัติรายชื่อ
คณะผู้ประเมินและสถานศึกษาที่
จะได้รับการประเมิน 

- ประกาศรายชื่อสถานศึกษาและ
คณะผู้ประเมิน 

- จดหมายแจ้งผู้เก่ียวข้องเก่ียวกับ
การประเมิน (คณะผู้ประเมิน 
สถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด)  



๘ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 - เจ้าหน้าที่ ภปอ . จัดท าหนังสือแจ้งผู้เก่ียวข้องในการประเมินและ
กิจกรรมอ่ืนที่เก่ียวข้องจนกว่าจะเสร็จสิ้นกระบวนการประเมิน
คุณภาพภายนอกทั้งภายใน สมศ  .และหน่วยงานภายนอก (หน่วยงาน
ต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง)  

- หัวหน้า ภปอ .ท าบันทึกถึงภารกิจ ภสส .ให้ด าเนินการจัดประชุม
ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจกับสถานศึกษาที่มีรายชื่อที่จะเข้ารับการ
ประเมิน  

- หัวหน้า ภปอ .ท าบันทึกถึงภารกิจ ภพป .ให้ด าเนินการ จัดประชุม/
อบรม เพิ่มศักยภาพ/สมรรถนะผู้ประเมินภายนอกที่มีรายชื่อปฏิบัติ

หน้าที่เป็นผู้ประเมินภายนอก 

 

    

หัวหน้า ภปอ. 
เจ้าหน้าที่ ภปอ . 
/คณะกรรมการ กพอ. 
 

๓  .คณะผู้ประเมินวิ เคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา  
(Pre-Analysis) จัดท ารายงานผลการวิเคราะห์และแผน การประเมิน 
แล้วน าส่ง สมศ ) .๗ วัน ) 

- คณะผู้ประเมินร่วมประชุม วิเคราะห์ SAR /CDS /ประเด็นจาก
หน่วยงานต้นสัง กัด เพื่อสรุปรูปแบบการลงพื้ นที่ต รวจเยี่ ย ม 
(Non/Partial/Full Visit  )แล้วให้ จัดส่ งผลการ วิ เคราะห์ข้ อ มู ล

เบื้องต้น ( Pre-Analysis  )พร้อมก าหนดการตรวจเยี่ยมมายัง สมศ .
ภายใน ๗ วัน นับจากวันที่ สมศ.แจ้งและส่งข้อมูลให้ด าเนินการ

ประเมินสถานศ ึกษา 
- เจ้าหน้าที่ ภปอ .ติดตามผลการวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น ( Pre-

Analysis  )และรูปแบบการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม เพื่อเตรียมน าเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการ กพอ  .  

- แบบฟอร์มการวิเคราะห์ข้อมูล
เบื้องต้นของสถานศึกษา (Pre-
Analysis) 

- จดหมายถึงคณะผู้ประเมิน
เก่ียวกับการวิเคราะห์ข้อมูล
เบื้องต้นของสถานศึกษา (Pre-
Analysis) 

- SAR และข้อมูลประกอบการ
ประเมินอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องใน
ระบบ AQA 

    

หัวหน้า ภปอ. 
เจ้าหน้าที่ ภปอ . 

/หัวหน้างานนิติการ  
/หัวหน้างานการเงิน  

/คณะผู้ประเมิน 
 

๔ .คณะกรรมการพัฒนาระบบแต่ละระดับแต่ละด้าน พิจารณา
เห็นชอบผลวิ เคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา )Pre-
Analysis ) (๓๐ วัน ) 

- หัวหน้า ภปอ .น าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น ( Pre-
Analysis  )แ ละ รู ป แบบการล งพื้ นที่ ต ร วจ เยี่ ยมต่ อที่ ป ระชุม

คณะกรรมการ กพอ  .เพื่อพิจารณาเห  ็นชอบแล้วแจ้งผลการพิจารณา
กับประธานคณะผู้ประเมิน  
 กรณีลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม  ( Site Visit  )คณะผู้ประเมินติดต่อ  

นัดหมายสถานศึกษาเพื่อลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม ตามก าหนดการ
ตรวจเยี่ยม 

-  วาระการประชุมเพื่อพิจารณา
เห็นชอบผลวิเคราะห์ข้อมูล
เบื้องต้นของสถานศึกษา (Pre-
Analysis) 

- จดหมายถึงคณะผู้ประเมิน
เก่ียวกับมติผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา 
(Pre-Analysis) 

- บันทึกข้อความเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการประเมินครั้งที่ 
๑ 



๙ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 กรณีไม่ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม (Non Visit )คณะผู้ประเมินติดต่อ
สถานศึกษาเพื่อขอรายละเอียดเพิ่มเติมในการจัดท ารายงาน
การประเมิน หรือขอเข้าเยี่ยมชมเพื่อศึกษาแนวปฏิบัติที่ดี 

- คณะผู้ประเมินทบทวนเอกสารและเตรียมการประเมิน  
- เจ้าหน้าที่ ภปอ .จัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ

ประเมินครั้งที่ ๑  
- หัวหน้า ภปอ. ท าบันทึกถึงงานนิติการเพื่อท าบันทึกข้อตกลงการ

ปฏิบัติงานของคณะผู้ประเมินภายนอก 

-  บันทึกข้อความเรื่องการท า
บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน
ของคณะผู้ประเมินภายนอก 

    

คณะผู้ประเมิน ๕. คณะผู้ประเมิน*ลงพื้นที่ประเมินสถานศึกษาตามรูปแบบที่ สมศ. 
ก าหนด (๐ - ๓ วัน) 
ไม่ลงพื้นท่ีตรวจเย่ียม (Non Visit) 
- คณะผู้ประเมินสรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอก และจัดท า 

(ร่าง )รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
ลงพื้นท่ีตรวจเย่ียม (Visit) 
- ประชุมเปิดเพื่อเริ่มด าเนินการประเมิน ประชุมชี้แจงกับคณะ

ผู้บริหารและบุคลากรของสถานศึกษา  
- ด าเนินการประเมินโดยใช้หลักการจรรยาบรรณของผู้ประเมิน

ภายนอก หลักการประเมินแบบ Holistic Approach ซ่ึงยึดตาม
ก าหนดการตรวจเยี่ยม โดยวิธีการสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ สังเกต 
วิเคราะห์เอกสาร มุ่งเน้นให้ไม่เป็นภาระแก่สถานศึกษา ทั้งน้ีผู้
ประเมินต้องปฏิบัติตามคู่มือผู้ประเมินในด้านกระบวนการประเมิน
และจรรยาบรรณในการประเมินอย่างเคร่งครัด โดยอ้างอิงถึงคู่มือ
การประเมินคุณภาพภายนอกส าหรับผู้ประเมิน  

- รวบรวมผลการประเมินและทวนสอบข้อมูลสถานศึกษาเทียบกับ
กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก เพื่อสรุปผลการ
ประเมินเบื้องต้น พร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนาให้กับสถานศึกษา 

- ด าเนินการประชุมปิดการประเมิน ประธานคณะผู้ประเมินน าเสนอ
ผลการประเมินเบื้องต้นด้วยวาจา โดยเปิดโอกาสให้สถานศึกษา
ชี้แจงหรือน าเสนอหลักฐานเพิ่มเติม  

 *ในกรณีที่สถานศึกษามีข้อสังเกตจากการสรุปผลการประเมินของ
คณะผู้ประเมิน รวมถึงชี้แจงให้สถานศึกษาสามารถเข้าใจและ
ยอมรับกับผลการประเมินเบื้องต้น  

 *ประธานคณะผู้ประเมิน ควรชี้แจงข้อมูลส าคัญให้กับผู้บริหาร
สถานศึกษาทราบก่อนที่ด าเนินการประชุมปิดการประเมิน 
 

- คู่มือผู้ประเมิน 
- แบบบันทึกภาคสนาม 
- กรอบแนวทางการประเมิน

คุณภาพภายนอก ระดับ  
อุดมศึกษา 

- SAR และประเด็นการพิจารณา
เพิ่มเติมจากหน่วยงานต้นสังกัด 

- ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ประเมิน 



๑๐ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

คณะผู้ประเมิน 

/เจ้าหน้าที่ ภปอ .  

 

๖  .คณะผู้ประเมินจัดท ารายงาน ผลการประเมิน ตรวจสอบและ
รับรองคุณภาพรายงาน แล้วส่ง )ร่าง (รายงานผลการประเมินให้

สถานศึกษาพิจารณา )๑๕ วัน ) 
- คณะผู้ประเมินจัดท า (ร่าง )รายงานผลการประเมินคุณภาพ

ภายนอก และส่งให้สถานศึกษาพิจารณาและปรับปรุงแก้ไข (กรณี
มีข้อแก้ไข )จนกระทั่งยอมรับ (ร่าง ) รายงานผลการประเ มิน

คุณภาพภายนอก 

- (ร่าง )รายงานผลการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- จดหมายน าส่ง (ร่าง ) รายงานผล

การประเมินคุณภาพภายนอกถึง

ผู้ บ ริ ห า ร ส ถ า น ศึ ก ษ า เ พื่ อ

พิจารณายอมรับร่างรายงาน 

   

ผู้บริหารสถานศึกษา 
/คณะผู้ประเมิน 
 

๗  .สถานศึกษาตรวจสอบ )ร่าง ( รายงานผลการประเมินและแจ้งผล
การพิจารณาให้แก่คณะผู้ประเมิน )๑๕ วัน ) 
- ผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการตรวจสอบ (ร่าง )รายงานผลการ

ประเมิน แล้วสรุปผลการตรวจสอบลงในแบบตรวจสอบคุณภาพ
และยอมรับรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก แล้วส่งหนังสือ

แจ้งผลการพิจารณา(ร่าง ) รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกส่งให้ประธานคณะผู้ประเมิน 

- ด าเนินการประเมินผู้ประเมินภายนอกตามแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานผู้ประเมินภายนอก 

- แบบตรวจสอบคุณภาพและ
ยอมรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
(ร่าง)  รายงานผลการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
- แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผู้ประเมินภายนอก 

    

หัวหน้า ภปอ. 
เจ้าหน้าที่ ภปอ/. 
คณะผู้ประเมิน/ 
ผู้บริหารสถานศึกษา  

๘. คณะผู้ประเมินตรวจสอบผลการพิจารณา (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินจากสถานศึกษา ปรับแกไ้ขและส่งให้สถานศึกษา
พิจารณา (ถ้ามี) พร้อมทั้งจัดส่งรายงานผลการประเมินและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ สมศ. (๑๕ วัน) 

-  คณะผู้ประเมินจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์และส่งให้สถานศึกษา 
- สถานศึกษาตรวจสอบการปรับแก้ไขในรายงานฉบับสมบูรณ์ พร้อม

จัดท าหนังสือยอมรับรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกส่งให้แก่
ประธานคณะผู้ประเมิน 

- ประธานคณะผู้ประเมินจัดส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

ฉบับสมบูรณ์ พร้อมทั้งจดหมายผลการพิจารณายอมรับ (ร่าง )

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกจากสถานศึกษา และ

เอกสารและข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ ตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

ผ่านทางระบบ AQA2* ของ สมศ. 
 
 
 
 
 

- รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก ฉบับสมบูรณ์  

- แบบบันทึกภาคสนาม 

- ผลการพิจารณายอมรับ (ร่าง )

รายงานผลการประเมินคุณภาพ

ภายนอกจากสถานศึกษา 

- เอกสารและหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี )  

- หนังสือน าส่งรายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอกฉบับ

สมบูรณ์พร้อมทั้งเอกสารและ

ข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ ตามบันทึก

ข้อตกลงการปฏิบัติงาน  



๑๑ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการทักท้วงผล
การประเมิน 
หัวหน้า ภปอ. 
เจ้าหน้าที่ ภปอ/. 
คณะผู้ประเมิน/ 
ตัวแทนสถานศึกษา  

การทักท้วงผลการประเมิน (ถ้ามี )  
-   สถานศึกษาด าเนินการทักท้วงผลการประเมินมายัง สมศ  .ตาม

หลักเกณฑ์ที่ สมศ .ก าหนด (ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ 
(ร่าง )รายงานผลการประเมินจากคณะผู้ประเมิน)  

-   คณะอนุกรรมการพิจารณาข้อทักท้วงฯ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
ที่คณะกรรมการ สมศ  .ก าหนด  

- เจ้าหน้าที่ ภปอ  .จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา ผลการทักท้วง

ผลการประเมิน เสนอ ผู้อ านวยการ สมศ   .ลงนาม  

- เจ้าหน้าที่ ภปอ  .แจ้งผลการพิจารณา ผลการทักท้วงผลการประเมิน

ให้สถานศึกษาทราบ 

- ระเบียบวิธีในการทักท้วงผลการ
ประเมิน 

- หนังสือแจ้งการพิจารณาการ
ทักท้วงผลการประเมิน 

- ส าเนาเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
การทักท้วงผลการประเมิน 

- รายงานผลการพิจารณาการ
ทักท้วงผลการประเมิน 

    

หัวหน้า ภปอ. 
เจ้าหน้าที่ ภปอ. 
หัวหน้า สปร. 
รองผู้อ านวยการ 
คณะกรรมการ กพอ. 
คณะกรรมการ สมศ. 
/หัวหน้างานการเงิน 

๙  .สมศ .ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและเสนอผลการ
ประเมินต่อคณะกรรมการพัฒนระบบแต่ละระดับแต่ละด้าน เพื่อ

พิจารณาเห็นชอบผลการประเมินและเสนอคณะกรรมการ สมศ .เพื่อ
รับรองผลการประเมิน (๓๐ วัน ) 
- เจ้าหน้าที่ ภปอ .ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

รวมทั้งข้อมูลประกอบ และเลือกพิจารณารายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ กรณีที่พบว่าจ าเป็นต้องแก้ไข
ปรับปรุงให้แจ้งประธานคณะประเมินให้แก้ไข แล้วตรวจสอบซ้ า 
จนกระทั่งม่ันใจว่ารายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกถูกต้อง 
ให้บันทึกข้อผิดพลาดที่พบลงใน แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ (AQA2)*      

- เจ้าหน้าที่ ภปอ. น าเสนอสรุปผลการวิเคราะห์ผลการประเมิน/
รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก และจัดท าเป็นวาระการ
ประชุมเสนอต่อคณะกรรมการ กพอ. เพื่อเห็นชอบผลการประเมิน 

- หัวหน้า ภปอ. จัดท าวาระการประชุมเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. 
เพื่อรับรองผลการประเมิน 

- เจ้าหน้าที่ ภปอ .รวบรวมปัญหาที่พบจากการตรวจสอบ ส่งข้อมูล
ให้ส านักพัฒนาและส่ง เสริมน าไปวิเคราะห์  ประเ มิน แล้ว
ด าเนินการตามระบบตรวจสอบคุณภาพรายงานเพื่อน าไปพัฒนา
คุณภาพผู้ประเมิน 

- เจ้าหน้าที่ ภปอ .วิเคราะห์ผลการประเมินสถานศึกษาโดยแสดง
ข้อมูลที่จ าเป็น เช่น ผลการประเมินสถานศึกษา ข้อเสนอแนะ
แนวทางการพัฒนา ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย      

- เจ้าหน้าที่ ภปอ .จัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ประเมินครั้งที่ ๒ 

- วาระการประชุมเสนอ
คณะกรรมการ กพอ. 

- วาระการประชุมเสนอ 
คณะกรรมการ สมศ. 

- รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ กพอ. และ
คณะกรรมการ สมศ . 

- แบบตรวจสอบคุณภาพและ
ยอมรับรายงานการประเ มิน
คุณภาพภายนอก  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

- รายงานผลการประเมินคุณภาพ 
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

- แบบบันทึกภาคสนาม 
- ผลการพิจารณายอมรับ (ร่าง )

รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจากสถานศึกษา 

- เอกสารและหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี )  
- หนังสือน าส่งรายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอกฉบับ
สมบูรณ์พร้อมทั้งเอกสารและ
ข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ ตามบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

- บันทึกข้อความถึง สพส. 
- บันทึกข้อความถึงงานการเงิน 



๑๒ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้า สปร. 
หัวหน้า ภปอ. 
เจ้าหน้าที่ ภปอ . 

/ หัวหน้า ภทส.  
/หัวหน้างานบริหารทั่วไป  

๑๐  .สมศ .แจ้งผลการประเมินให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้น
สังกัด หรือหน่วยงานที่ก ากับดูแลสถานศึกษานั้น ๆ )๗ วัน ) 

- เจ้าหน้าที่  ภปอ .จัดท าบันทึกข้อความให้ กับหัวหน้าภาร กิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อแจ้งให้ด าเนินการ
เผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอก ซ่ึงประกอบด้วยบทสรุป
ผู้บริหารที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และเผยแพร่รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกในระบบฐานข้อมูล สมศ . 

- หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารด าเนินการ
เผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอก  

- เจ้าหน้าที่ ภปอ .จัดท าบันทึกข้อความถึงหัวหน้างานบริหารทั่วไป
เพื่อแจ้งให้ด าเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผลการประเมินให้แก่
สถานศึกษา และจัดส่งผลการประเมินให้หน่วยงานต้นสังกัด 

- บันทึกข้อความเผยแพร่ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- บทสรุปผู้บริหาร 
- หนังสือแจ้งผลการประเมิน

คุณภาพภายนอกให้แก่
สถานศึกษา 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 

 

เอกสารอืน่ ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
 

จรรยาบรรณผู้ประเมิน 
๑. ท าการประเมินคุณภาพภายนอกด้วยตนเอง 
๒. มีความเที่ยงตรง เป็นกลาง โปร่งใส มีความรับผิดชอบ และสามารถตรวจสอบได้รายงานสิ่งที่ค้นพบ  

ตามความเป็นจริงอย่างชัดเจน มีเหตุผล มีหลักฐานสนับสนุน และมีความซื่อสัตย์สุจรติ ไม่ยอมให้อิทธิพลใด
เบี่ยงเบน ผลการประเมินให้ผิดแผกไปจากความเป็นจริง และต้องไม่รายงานเท็จ หรือรายงานโดยปกปิด
ข้อความ ซึ่งควรต้องแจ้ง 

๓. ต้องไม่ประพฤติตนให้เสื่อมเสียช่ือเสียงของตน หรือแก่ช่ือเสียงของ สมศ. 
๔. ไม่รับและไม่เรียกร้องในสิ่งที่ไม่เกี่ยวข้อง กับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา เช่น ไม่รับอามิส

สินจ้าง รางวัล ของขวัญ ของก านัล การต้อนรับ และรับรอง 
๕. ปฏิบัติตามงานที่ได้รับมอบหมายอย่างครบถ้วนสมบูรณ์ ตามมาตรฐานการประเมินคุณภาพภายนอก" 
๖. รักษาความลับของข้อมูลสารสนเทศส่วนบุคคลและ สถานศึกษาที่ได้รับระหว่างการตรวจเยี่ยม และ

ประเมินคุณภาพภายนอกอย่างเคร่งครัด 
๗. ไม่แสวงหาผลประโยชน์ส าหรับตัวเองหรือผู้อื่น ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม โดยใช้ข้อมูลใด  ๆ ซึ่ง  

สมศ  .ยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ และไม่ด าเนินการใดๆ ในลักษณะที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์ ในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ประเมิน 

 

หลักเกณฑ์และเง่ือนไขว่าด้วยองค์ประกอบของคณะผู้ประเมินภายนอก 

๑. หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินภายนอก มีดังนี ้ 
๑.๑( องค์ประกอบของคณะผู้ประเมินภายนอก ประกอบด้วย ๓ กลุ่ม คือ  

)๑  )ผู้ประเมินภายนอกกลุ่มที่ ๑ เป็นผูป้ระเมินภายนอกของ สมศ  . 
)๒( ผู้ประเมินภายนอกกลุ่มที่ ๒ เป็นผูป้ระเมินจากหน่วยงานต้นสังกัด  
)๓( ผู้ประเมินภายนอกกลุ่มที่  ๓ เป็นผู้บริหารสถานศึกษาที่มีความเช่ียวชาญตามกลุ่มหรือประเภทของ 

สถานศึกษา และเป็นอิสระจากสถานศึกษาที่ประเมิน   
๑.๒( กรณีที่ตอ้งมผีู้ประเมินภายนอกมากกว่า ๓ คน ตามประเด็นการพจิารณา ผูป้ระเมินภายนอกที่เพิม่เติมนั้น ต้อง
เป็นผู้ประเมินภายนอกที่ได้รบัการรับรองจาก สมศ . 

๑.๓( ส าหรับระดับอุดมศึกษา ให้เพิม่กรรมการและเลขานุการได้อีก ๑ คน ทั้งนี้ โดยเป็นบุคคลที่ได้รับการรับรองจาก 
สมศ . 

๒. บทบาทหน้าท่ีของคณะผู้ประเมินภายนอก   
๒.๑( ประธานคณะผู้ประเมิน แบ่งตามขั้นตอนการประเมิน ดังนี้  

ก่อนประเมิน  
)๑( ก าหนดใหม้ีการประชุมคณะผูป้ระเมิน   



๑๔ 

 

)๒( มอบหมายงานให้คณะผู้ประเมินร่วมกันวิเคราะห์รายงานการประเมินตนเองร่วมกับการ วิเคราะห์ ข้อมูล
ปัจจัยพื้นฐานของสถานศึกษา (Pre Analysis )และ /หรือบทสรุปผู้บริหาร เกี่ยวกับผลสัมฤทธ์ิในการบริหารจัดการตาม  
พันธกิจที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ (เฉพาะ ระดับอุดมศึกษา  ) 

)๓( ตรวจสอบและรับรองผลการวิเคราะห์ข้อมูลตามข้อ 2 และรูปแบบก ารประเมิน (Non  visit / Partial visit / 
Full visit  )ส่งให้ สมศ .พิจารณาเห็นชอบ   

ในกรณีประเมินแบบ Partial visit หรือ Full visit  
 พิจารณาก าหนดการประเมินคุณภาพภายนอกและแผนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมร่วมกับคณะผู้ประเมิน  
 มอบหมายภาระงานให้กรรมการแต่ละท่านในการลงพื้นที่ประเมินสถานศึกษา  (กรณีประเมิน แบบ Partial 

visit หรือ Full visit  )และนัดวันที่จะไปตรวจเยี่ยมสถานศึกษา   
 เตรียมความพร้อมในการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม เช่น เครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน ศึกษาข้อมูลสถานศึกษาเพิ่ม

ในประเด็นที่ยังไม่ชัดเจน ฯลฯ  
  ระหว่างประเมิน   

)๑( ช้ีแจงกระบวนการและวัตถุประสงค์ของการประเมิน แผนและตารางการปฏิบัติงานก าหนดการประเมินใน 
แต่ละวันให้ผู้บริหาร ครู /อาจารย์ และบุคลากรของสถานศึกษาได้รับทราบ  

)๒( ด าเนินการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาตามขอบข่ายและประเด็นที่ก าหนดไว้  
)๓( ก าหนดการประชุมร่วมกับผู้ประเมินภายนอกในการน าข้อค้นพบหรือข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมาอภิปรายร่วมกันเพื่อ

วิเคราะห์ผลการประเมิน  
)๔( น าเสนอผลการประเมินด้วยวาจาต่อองค์ประชุมของสถานศึกษาเพื่อรับฟังความคิดเห็นและ ตรวจสอบความถูก

ต้องของข้อมูลต่าง ๆ  และเปิดโอกาสให้สถานศึกษาได้ช้ีแจงข้อมูลเพิ่มเติมใน กรณีที่สถานศึกษามีข้อสังเกตว่ามีข้อมูลบาง
ประเด็นไม่ถูกต้อง ไม่ชัดเจน   
  หลังการประเมิน   

)๑( ก าหนดการประชุมเพื่อสรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาเพื่อมอบหมายให้ กรรมการและ
เลขานุการยกร่างรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  

)๒( ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาก่อนส่ง ให้สถานศึกษา
พิจารณา  

)๓( ในกรณีที่มีการจัดส่งรายงานล่าช้า ประธานต้องด าเนินการประสานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการ จัดท ารายงาน
ดังกล่าวให้จัดส่งรายงานฯ มายัง สมศ  .โดยเร่งด่วน  

)๔( ในกรณีที่สถานศึกษาไม่ยอมรับผลการประเมิน ประธานต้องพิจารณาประเด็นข้อทักท้วง เพื่อมอบหมายให้  
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับประเด็นทักท้วงตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อทักท้วง แล้วแจ้งประธานเพื่อพิจารณา  

 ๒.๒( กรรมการคณะผูป้ระเมิน แบ่งตามขั้นตอนการประเมนิ ดังนี้  
ก่อนประเมิน  

  )๑( วิเคราะห์รายงานการประเมินตนเองร่วมกับการวิเคราะห์ข้อมูลปัจจัยพื้นฐานของสถานศึกษา (Pre Analysis )
และ/หรือบทสรุปผู้บริหารเกี่ยวกับผลสัมฤทธ์ิในการบริหารจัดการตามพันธกิจที่ ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ (เฉพาะ

ระดับอุดมศึกษา )  



๑๕ 

 

)๒( พิจารณารูปแบบการประเมิน (Non  visit / Partial visit / Full visit  )เพื่อเสนอให้ประธาน คณะผู้ประเมิน
พิจารณา  

ในกรณีประเมินแบบ Partial visit หรือ Full visit  
 เข้าร่วมประชุมเพื่อก าหนดแผนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมและรับทราบภาระหน้าที่ในการลงพื้นที่ ตรวจเยี่ยม

สถานศึกษา  
 เตรียมความพร้อมในการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม เช่น เครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน ศึกษาข้อมูล สถานศึกษาเพิ่ม

ในประเด็นที่ยังไม่ชัดเจน ฯลฯ  
ระหว่างประเมิน  
(๑) ด าเนินการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาตามขอบข่ายและประเด็นที่ก าหนดไว้  
(๒) เข้าประชุมร่วมกับคณะผู้ประเมินในการน าข้อค้นพบหรือข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมาอภิปรายร่วมกัน เพื่อวิเคราะห์ผล

การประเมินในแต่ละวัน  
(๓) ร่วมน าเสนอผลการประเมินด้วยวาจาต่อองค์ประชุมของสถานศึกษา เพื่อรับฟังความคิดเห็น และตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูลต่างๆ และเปิดโอกาสให้สถานศึกษาได้ช้ีแจงข้อมูลเพิ่มเติม ในกรณีที่สถานศึกษามีข้อสังเกตว่ามีข้อมูล
บางประเด็นไม่ถูกต้อง ไม่ชัดเจน  

หลังการประเมิน  
(๑) เข้าร่วมประชุมเพื่อสรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา  
(๒)  จัดส่งผลการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาในส่วนทีเ่กี่ยวข้องใหก้ับกรรมการและเลขานุการ  

๒.๓ กรรมการและเลขานุการ แบ่งตามขั้นตอนการประเมิน ดังนี้  
      ก่อนประเมิน  

)๑( จัดการประชุมคณะผูป้ระเมิน  
)๒( วิเคราะห์รายงานการประเมินตนเองร่วมกับการวิเคราะห์ข้อมูลปัจจัยพื้นฐานของสถานศึกษา (Pre Analysis )

และ/หรือบทสรุปผู้บริหารเกี่ยวกับผลสัมฤทธ์ิในการบริหารจัดการตามพันธกิจที่ ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ (เฉพาะ
ระดับอุดมศึกษา )  

)๓( พิจารณารูปแบบการประเมิน (Non  visit / Partial visit / Full visit  )เพื่อเสนอให้ประธาน คณะผู้ประเมิน
พิจารณา  

)๔( จัดท าก าหนดการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาในแต่ละวัน พร้อมจัดส่งมายัง สมศ . 
 ในกรณีประเมินแบบ Partial visit หรือ Full visit  
 ส ารวจช่วงระยะเวลาที่สถานศึกษาพร้อมรับการประเมิน  
 เข้าร่วมประชุมเพื่อก าหนดแผนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม และรับทราบภาระหน้าที่ในการลงพื้นที่ ตรวจเยี่ยม

สถานศึกษา  
 เตรียมความพร้อมในการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม เช่น เครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน ศึกษาข้อมูล สถานศึกษาเพิ่ม

ในประเด็นที่ยังไม่ชัดเจน ฯลฯ  
 ประสานข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอก กับ สมศ . 
  



๑๖ 

 

ระหว่างประเมิน  
(๑) ด าเนินการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาตามขอบข่ายและประเด็นที่ก าหนดไว้  
(๒) จัดการประชุมร่วมกับผู้ประเมินภายนอกในการน าข้อค้นพบหรือข้อมูลที่ ได้ทั้งหมดมาอภิปรายร่วมกัน 

เพื่อวิเคราะห์ผลการประเมินในแต่ละวัน  
(๓) ร่วมน าเสนอผลการประเมินด้วยวาจาต่อองค์ประชุมของสถานศึกษาเพื่อรับฟังความคิดเห็น และตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูลต่างๆ และเปิดโอกาสให้สถานศึกษาได้ช้ีแจงข้อมูลเพิ่มเติม ในกรณีที่สถานศึกษามีข้อสังเกตว่ามีข้อมูล
บางประเด็นไม่ถูกต้อง ไม่ชัดเจน  

(๔) งานอื่น ๆ ตามที่ประธานคณะผู้ประเมินมอบหมาย  
หลังการประเมิน  
(๑) จัดการประชุมเพื่อสรปุผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา  
(๒) รวบรวมรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาเพื่อจัดท าร่างรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก

เพื่อเสนอให้ประธานลงนามเพื่อยืนยันความถูกต้องของรายงานก่อนส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบ  
(๓) จัดส่งรายงานให้สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง  
(๔) รวบรวมและจัดส่งรายงานให้กับคณะผู้ประเมินในการพิจารณาปรับแก้ไขรายงานการประเมิน ตามข้อเสนอแนะ

ของสถานศึกษา (ถ้ามี )  
(๕) จัดส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกให้ประธานคณะผู้ประเมินตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม

รับรอง  
(๖) จัดส่งรายงานให้ สมศ  .เพื่อให้การตรวจสอบและเสนอให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพ ภายนอก

สถานศึกษา  
(๗) รวบรวมประเด็นการปรับแก้ไข (ถ้ามี )จาก สมศ .พร้อมทั้งจัดส่งให้กับผู้ประเมินใน ส่วนที่ เกี่ยวข้องแก้ไข

รายงานตามข้อเสนอแนะจาก สมศ .  
(๘) จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์พร้อมเอกสารประกอบการประเมินฯ ให้กับ สมศ  .ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

 
๓. สิ่งท่ี สมศ  .จัดเตรียมให้ )ผู้ประเมินสามารถ Download จากระบบ AQA ของ สมศ  (. 

)๑( รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา  และประเดน็การประเมินเพิม่เตมิจากหน่วยงานต้นสง้กัด )ถ้ามี( 
)๒( คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่  
)๓( เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ เช่น แบบวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา  

แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม รูปแบบรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก เป็นต้น  
)๔( ผลการประเมินคุณภาพภายนอกรอบที่ผ่านมา  
)๕( เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี )  

 
 
 
 



๑๗ 

 

๔. ก าหนดการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก   
  คณะผู้ประเมินจะต้องปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วันนับถัดจากวันที่มีการท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน
กับ สมศ  .ถ้าหากปฏิบัติงานไม่แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระค่าปรับ ให้แก่ สมศ .เป็นรายวันในอัตราร้อยละ 
๐.๑๐ ของเงินค่าตอบแทนทั้งหมดต่อวัน (ทั้งนี้ ไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท  ) 
  
๕. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนให้กับคณะผู้ประเมิน    
     สมศ. จ่ายค่าตอบแทนเป็น ๒ ครั้ง ดังนี้  

๕.๑ การจ่ายค่าตอบแทนครั้งที่ ๑ ร้อยละ ๕๐ เมื่อคณะผู้ประเมินจัดส่งเอกสารและข้อมูลประกอบอื่น ๆ  มายัง สมศ. 
และคณะกรรมการพัฒนาระบบ (กพอ ).ให้ความเห็นชอบผลการวิเคราะห์ ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา และรูปแบบการลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยม ดังนี้  
   )๑( แบบวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา และรปูแบบการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม  
  )๒( ก าหนดการและแผนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมในกรณีประเมินแบบ Partial visit หรอื Full visit จ านวน ๑ 
ชุด พร้อมข้อมูลในรูปแบบ .docx และ .pdf หรือส่งผ่านระบบ AQA  
  ๕.๒ การจ่ายค่าตอบแทน ครั้งที่ ๒ ร้อยละ ๕๐ เมื่อคณะผู้ประเมินจัดส่งเอกสารและข้อมูลประกอบอื่น ๆ มายัง สมศ. 
และคณะกรรมการบริหาร สมศ  .ให้การรับรองผลการประเมิน ดังนี้  

)๑( รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ตามหลักเกณฑ์ที่ สมศ  .ก าหนด จ า นวน ๑ ชุด 
พร้อมข้อมูลในรูปแบบ .docx และ .pdf หรือส่งผ่านระบบ AQA  

)๒( แบบบันทึกภาคสนาม จ านวน 1 ชุด พร้อมข้อมูลในรูปแบบ .docx และ .pdf หรือส่งผ่านระบป AQA  
)๓( ผลการพิจารณายอมรับร่างรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกจากสถานศึกษา หรือส่งผ่าน ระบบ AQA  
)๔( เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี  )  

  
๖. วิธีการจ่ายค่าตอบแทนให้คณะผู้ประเมิน  

สมศ  .จะเป็นผู้ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนโดยตรงให้แก่ผูป้ระเมินภายนอก และ สมศ .จะหักเงินออกใน กรณีเสีย
ค่าปรับ (ถ้าหากมี  )  

  
หลักเกณฑ์การพิจารณารูปแบบการประเมินระดับอุดมศึกษา 

ล าดับ รูปแบบการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม เกณฑ์การพิจารณา 

๑ ไม่ลงพื้นที ่
ตรวจเยี่ยม  
Non Visit 
(๐ วัน) 

๑  )ได้รับการรับรองจากองค์กรภายนอกที่ได้รับการยอมรบั ในระดับนานาชาติ
ซึ่งเป็นองค์กรที่ สมศ  .ให้การรับรอง หรือมีผลการประเมนิจาก สมศ .ในรอบ 
๒ และ ๓ ในระดับดีมาก และ 
๒  )มีข้อมูล หรือหลักฐานเชิงประจักษ์ที่แสดงผลลัพธ์ของการด าเนินงานตาม
กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ชัดเจนและครบถ้วน 
ทุกประเด็น และ 



๑๘ 

 

ล าดับ รูปแบบการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม เกณฑ์การพิจารณา 

๓  )สถานศึกษามีผลการวิเคราะห์เบื้องต้นตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่อยู่ในระดับคุณภาพดีขึ้นไปร้อยละ ๘๐ ของประเด็น
ที่รับการประเมิน 

๒ ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมในบาง

ประเด็น  

Partial Visit  

(๒ วัน) 

๑  )มีข้อมูล หรือหลักฐานเชิงประจักษ์ที่แสดงผลลัพธ์ของการด าเนินงานตาม

กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ครบถ้วนและชัดเจนเป็น

ส่วนใหญ่ ต้องลงประเมินเพ่ือยืนยันหลักฐานการด าเนินงานในบาง

ประเด็น  และ 

๒  )สถานศึกษามีผลการวิเคราะห์เบื้องต้นตามกรอบแนวทางการประเมิน

คุณภาพภายนอกรอบสี่อยู่ในระดับคุณภาพดีข้ึนไปร้อยละ ๖๕ ของประเด็นที่

รับการประเมิน 

๓ ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมในบาง

ประเด็น  

Partial Visit  

(๒ วัน) 

๑  )มีข้อมูล หรือหลักฐานเชิงประจักษ์ที่แสดงผลลัพธ์ของการด าเนินงานตาม

กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ครบถ้วน แต่ยังไม่ชัดเจน

ตามเกณฑ์ท่ีก าหนดในบางประเด็น และ 

๒  )สถานศึกษามีผลการวิเคราะห์เบื้องต้นตามกรอบแนวทางการประเมิน

คุณภาพภายนอกรอบสี่อยู่ในระดับคุณภาพดีข้ึนไปร้อยละ ๕๐ ของประเด็นที่

รับการประเมิน 

๔ ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมเต็มรปูแบบ 

Full Visit  

(๓  วัน) 

๑  )มีข้อมูล หรือหลักฐานเชิงประจักษ์ที่แสดงผลลัพธ์ของการด าเนินงานตาม

กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสี่ไม่ครบถ้วนและไม่ชัดเจน 

และ 

๒ )สถานศึกษามีผลการวิเคราะห์เบื้องต้นตามกรอบแนวทางการประเมิน

คุณภาพภายนอกรอบสี่อยู่ในระดับคุณภาพดีต่ ากว่าร้อยละ ๕๐ ของประเด็น

ที่รับการประเมิน 

 

 



 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 

ส านักพัฒนาและส่งเสริม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. 2563



ก 

 

ค าน า 
 
ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน (ภพป.) ส านักพัฒนาและส่งเสริม เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการ           

สรรหา คัดเลือก และพัฒนาผู้ประเมินภายนอกทุกระดับ/ประเภท  รวมถึงการพัฒนากรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกทุกระดับ/ประเภท  เพ่ือให้การประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาแต่ละระดับและ
ประเภทการศึกษา สามารถสะท้อนผลการจัดการศึกษาตามคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาได้อย่างถูกต้อง และ
ตามเป้าประสงค์ของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่ก ากับดูแล 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงเป็นเอกสารแนวทางที่ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการได้ตาม
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนด และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถพัฒนางานและพัฒนาตนเองให้มีความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
 
 

 
 
 

                          



ข 

 

สารบัญ 
                            
 หน้า 
ค าน า ก 
บริบทภารกิจ ๑ 

- วิสัยทัศน์ ๑ 
- พันธกิจ ๑ 
- โครงสร้าง ๒ 

๑. การคัดเลือกผู้ประเมินภายนอก ๓ 
๒. การพัฒนาผู้ประเมินภายนอก ๗ 
๓. การพัฒนากรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ๑๐ 
๔. การจัดท าบัตรประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก ๑๒ 
๕. การปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก ๑๓ 

 
 
  
  



๑ 

 

บริบทภารกิจ 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน  ส านักพัฒนาและส่งเสริม  ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นหน่วยงานที่มีความเชี่ยวชาญด้านการพัฒนาระบบประเมินและยกระดับผู้
ประเมินภายนอกให้มีคุณภาพ มีมาตรฐานได้รับการยอมรับทั้งระดับชาติและนานาชาติ 

พันธกิจ (Mission) 
ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑) การคัดเลือกผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท 
๒) การพัฒนาผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท 
๓) การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการคัดเลือกผู้ประเมินภายนอก ทุกระดับและประเภท 
๔) การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการพัฒนาผู้ประเมินภายนอก ทุกระดับและประเภท  
๕) การพัฒนากรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ทุกระดับและประเภท 
๖) การพัฒนาปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท 
๗) การจัดท าบัตรประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก 
๘) อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

โครงสร้าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายพันธ์ชิด ธรรมพิชัย 

นักวิชาการ 

 

 

นายพิทักษ์ชน บุญวงค์ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

 

 

หัวหน้าภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 

(ดร.มณีรัตน์  จันทนา) 

นายชัยมงคล พุกสุวรรณ 

นักวิชาการ 

 

 

นางสาวกมลสิริ บูรณะศิริ 

นักวิชาการ 

 

 

นางสาวจันทร์จิรา อินทนาคม 

นักวิชาการ 

 

 

รองผู้อ านวยการ  

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย ) 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. 

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

 

หัวหน้าส านักพัฒนาและส่งเสริม 

(นางสาวมาลัย ศรีศิริรุ่งโรจน์) 

 

 

นางสาวณัฎฐากรณ์ ฤทธิ์หมุน 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

 

 

 

นายเสถียร งอยผาลา 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ  

 

 



๓ 

 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

๑. การคัดเลือกผู้ประเมินภายนอก 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 

๒.ภารกิจประเมินและรับรอง
สถานศึกษา 
๓. งานบริหารทั่วไป 

 ๑.ก าหนดคุณสมบัต ิ
ผู้ประเมินภายนอก 
๒.จัดท าประกาศและ
ประชาสมัพันธ์การรับสมัคร
พร้อมก าหนด จ านวนผู้สมัคร 
และระยะเวลาการรับสมัคร 

๑.คณุสมบตั ิ
ผู้ประเมินภายนอก 
๒.ประกาศการรับ
สมัคร 
๓.หนังสือภายนอก
ประชาสมัพันธ์การ
รับสมคัร 

๒ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
๒. งานพัฒนาระบบประเมิน 

 ๑.ผูส้มัครทุกคนบันทึกประวตัิ
และเอกสารประกอบการสมัคร
ลงในฐานข้อมูลบนระบบ AQA 
ด้วยตนเอง 

๑.ใบสมคัร 
๒.เอกสาร 
หลักฐาน
ประกอบการสมัคร 

๓ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
๒.ภารกิจเทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสื่อสาร 

 ๑.ผูส้มัครทุกคนท าแบบแสดง
เจตจ านง ผ่านระบบ AQA 
๒.ผูส้มัครทุกคนท า
แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจ
เบื้องต้น ผ่านระบบ AQA 

๑.แบบแสดง
เจตจ านงเป็นผู้
ประเมินภายนอก 
๒.แบบทดสอบ
ความรู้ความเข้าใจ
เบื้องต้นของผู้
ประเมินภายนอก 

๔ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบประเมิน  ๑.คัดกรองคุณสมบัตเิบื้องต้น
ของผู้สมัคร 
๒.ประเมินผลการแสดง
เจตจ านงเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
๓.ประเมินผลการทดสอบ
ความรู้ความเข้าใจเบื้องต้นของ 
ผู้ประเมินภายนอก 

๑.คณุสมบตัิ
เบื้องต้น 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒.ประวัติผูส้มัคร
พร้อมเอกสาร 
หลักฐานการสมัคร 
๓.การแสดง
เจตจ านงของ
ผู้สมคัรเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
๔.การทดสอบ
ความรู้ความเข้าใจ

ประกาศรับสมัคร 

ผูป้ระเมินภายนอก 

ผู้สมัครท าการสมัคร 

ผ่านระบบ AQA 

ท าแบบแสดงเจตจ านง และ  

ทดสอบความรู้ความเขา้ใจเบื้องต้น 

คัดกรองคุณสมบัติ 
และประเมินผล 

การทดสอบความรู้
ความเข้าใจเบื้องต้น 



๔ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เบื้องต้นของ
ผู้สมคัรเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

๕ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
๒.งานบริหารทั่วไป 

 ๑.จัดท าประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธ์ิเขา้รับการสัมภาษณ์
พร้อมแจ้งก าหนดการและ
สถานท่ีสัมภาษณ ์

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธ์ิเขา้รับการ
สัมภาษณ ์

๖ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
๒.คณะกรรม 
การสอบสัมภาษณ ์

 ๑.จัดท าแบบสัมภาษณ ์
๒.จัดหาและเรียนเชิญ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์
๓.จัดหาและประสานสถานท่ี
สัมภาษณ ์
๔.สรุปผลการสัมภาษณ ์

๑.แบบสมัภาษณ์
ผู้สมคัร 
๒.ตารางการให้
คะแนนสัมภาษณ์
พร้อมเฉลย 

๗ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
๒.งานบริหารทั่วไป 

 ๑.จัดท าประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธ์ิเขา้รับการอบรม/
สัมมนาพร้อมแจ้งก าหนดการ
และสถานท่ีอบรม/สัมมนา 
๒.จัดท าหนังสือเชิญเข้ารับการ
อบรม/สัมมนา  
(ถ้ามี) 

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธ์ิเขา้รับการ
อบรม/สัมมนา 
๒.หนังสือเชิญเข้า
รับการอบรม/
สัมมนา 

๘ ๑.วิทยากร 
๒.ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
๓. งานนโยบายและแผน 
๔. งานบริหารทั่วไป 
 

 ๑.มีแผนและหลักสูตรการ
ฝึกอบรม/สมัมนาท่ีเป็น
มาตรฐาน 
๒.ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณโครงการ 
๓.เตรียมงบประมาณและ
เอกสารการเงินเพื่อเบิกจ่ายใน
การฝึกอบรม/สัมมนา 
๔.จัดหาสถานท่ีฝึกอบรม/
สัมมนา 
๕.ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
วิทยากร ผู้เข้าอบรม/สัมมนา 
สถานท่ี 
๖.จัดเตรยีม สื่อ ใบงาน ใบ
กิจกรรมเพื่อฝึกทักษะ

๑.แผนและ
หลักสตูรการ
ฝึกอบรม/สมัมนาท่ี
เป็นมาตรฐาน 
๒.บันทึกข้อความ
ขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ
โครงการฝึกอบรม/
สัมมนา 
๓.บันทึกข้อความ
ขออนุมัติยืมเงินทด
รองจ่าย 
๔.ใบลงทะเบยีน 
ผู้เข้ารับอบรม 
วิทยากร ผู้บรหิาร 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ

สัมภาษณ ์

 

เข้ารับการสัมภาษณ ์

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ

อบรม/สัมมนา 

เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 



๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ภาคปฏิบตัิ แบบทดสอบ   
แบบประเมินความเป็นมือ
อาชีพของผู้ประเมินภายนอก 
๗.จัดเตรยีมเอกสารอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
๘.ด าเนินการฝึกอบรม/สมัมนา
อบรมตามแผนและหลักสตูรที่
ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. 
๕.สื่อ ใบงาน  
ใบกิจกรรมเพื่อฝึก
ทักษะภาคปฏิบตัิ 
แบบทดสอบ   
แบบประเมินความ
เป็นมืออาชีพของ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๖.เอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน 
เช่น ค่าตอบแทน  
ค่าพาหนะวทิยากร  
ค่าเบี้ยเลี้ยง
ผู้บริหาร เจ้าหนา้ที่ 
สมศ. 

๙ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
๒.คณะกรรมการพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 

 ๑.จัดท าระเบยีบวาระ 
การประชุมเพื่อพิจารณา
เห็นชอบรายช่ือผู้ผา่น 
การอบรม/สมัมนา ต่อที่
ประชุม กพพ. กพศ. กพอ. 
๒.จัดท าสรุปผล 
การอบรม/สมัมนารายบุคคล 
เช่น คะแนนใบงาน กิจกรรม  
การทดสอบ  
การประเมินความเป็นมืออาชีพ  

๑.ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒.รายชื่อผู้ผ่าน 
การอบรม/สมัมนา 
๓.หลักฐานการ
ประเมินผลผูผ้่าน 
การอบรม/สมัมนา 
เช่น สรุปผลการท า 
ใบงาน กิจกรรม  
การทดสอบ
ประเมินความเป็น
มืออาชีพ  

๑๐ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
๒.คณะกรรมการ  
สมศ. 

 ๑.จัดท าระเบยีบวาระ 
การประชุมเพื่อพิจารณาอนุมัติ
การรับรองรายชื่อ 
ผู้ประเมินภายนอก  
เป็นระยะเวลา ๓ ปี  
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ สม
ศ. 

๑.ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒.รายชื่อผู้ไดร้ับ 
การเห็นชอบผ่าน 
การอบรม/สมัมนา
เป็นผู้ประเมิน
ภายนอก โดย 
กพพ. กพศ. กพอ.  

พิจารณารายชื่อ 
ผู้ผ่านการอบรม/

สัมมนา  
โดย กพพ. กพศ. 

กพอ. 

รับรองรายชื่อ 
ผู้ประเมินภายนอก 

โดย คณะกรรมการ สมศ. 



๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๑ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 

๒.ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 ๑.จัดท าประกาศรายชื่อ 

ผู้ไดร้ับการรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก  
บนเว็บไซต์ สมศ. เพื่อท าสา
ธารณพิจารณ์ และขึ้นทะเบียน
เป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับการรับรอง
เป็นผู้ประเมิน
ภายนอก เพื่อข้ึน
ทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

 
หมายเหตุ  ขั้นตอนการคัดเลือกอาจมีการปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมกับระดับและประเภทการศึกษา เช่น ผู้ทรงคุณวุฒิรับเชิญ ผู้เข้า
รับการอบรมด้านการอาชีวศึกษา หรือระดับอุดมศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการรับรองเป็น
ผู้ประเมินภายนอก เพือ่ขึ้นทะเบยีน

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

 



๗ 

 

 
๒. การพัฒนาผู้ประเมินภายนอก 
 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

ภารกิจพัฒนา
ระบบ
ประเมิน 
 

 ๑. สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อเป็น
คณะท างาน 
๒. ขออนุมัติรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
เป็นคณะท างาน 

บันทึกข้อความ/ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะท างาน 
 
 
 

๒ คณะท างาน/
นักวิชาการ 
ภพป. 

 ๑. ศึกษาข้อมูลความต้องการ
จ า เป็ น เพื่ อ ก า ห น ด หั ว ข้ อ
หลักสูตรการอบรม/สัมมนาเพื่อ
พัฒนาผู้ประเมินภายนอก 
๒. จัดท าร่างกรอบหลักสูตรให้
คณะท างานให้ข้อเสนอแนะ  
๓. ปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรตาม
ข้อคิดเห็นของคณะท างาน 

๑. ร่างหลักสูตรอบรม/
สั ม ม น า ผู้ ป ร ะ เมิ น
ภายนอก 
๒. ข้อคิดเห็นจากการ
ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิใน
การปรับปรุงหลักสูตร 
๓. รายชื่อวิทยากร 

๓ ภารกิจพัฒนา
ระบบ
ประเมิน 
 

 ๑.เสนอร่างหลักสูตรอบรมผู้
ประเมินภายนอกต่อคณะ
กรรมการฯ เพื่อให้ความเห็นชอบ 
๒. ปรับปรุงร่างกรอบหลักสูตร
อบรม/สัมมนา ผู้ประเมิน
ภายนอกกรณีมีข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 

๑.โครงสร้างหลักสูตร
อ บ ร ม / สั ม ม น า  ผู้
ประเมินภายนอก 
๒. ข้อคิดเห็นจากการ
ประชุมคณะกรรมการ
ใ น ก า ร ป รั บ ป รุ ง
หลักสูตร 

๔ วิทยากร/
นักวิชาการ 
ภพป. 

 
 

 

 

 

๑. ปรับหลักสูตรตาม
ข้อเสนอแนะ 
๒. ติดต่อประสานงานวิทยากร 
๓. จัดท าสื่อ เอกสาร และ
เครื่องมือที่ใช้ในการอบรม/
สัมมนา 

 ๑.รายละเอียดเนื่อหา
หลักสูตร  
๒.เอกสารการอบรม/
สัมมนา 
๓. สื่อและ 
PowerPointท่ีใช่ใน
การอบรม 
 
 

เสนอจัดต้ังคณะท างานพัฒนา
หลักสูตรอบรม/สัมมนาผู้

ประเมินภายนอก 

จัดประชุมคณะท างานเพื่อจัดท า
หลักสูตรพัฒนาผู้ประเมินภายนอก 
ตามหัวข้อและสมรรถนะท่ีส าคัญ

จ าเป็น 

เสนอหลักสูตรพัฒนา      
ผู้ประเมินภายนอกต่อ 
กพพ. กพศ. กพอ. และ
คณะกรรมการ สมศ. 

ไม่ผ่าน/มีข้อแก้ไข 

จัดประชุม/ประสานงานวิทยากรเพื่อจัดท า
รายละเอียดเนื้อหาหลักสูตร สื่อ เอกสาร 
และเครื่องมือที่ใช้ในการอบรม/สัมมนา 

ผ่าน/เห็นชอบ 



๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

๕ ภารกิจพัฒนา
ระบบ
ประเมิน 
 

 ๑. ประสานขอวัน เวลา และ
สถานท่ีจัดประชุม 
๒. ประสานวิทยากร 
๓. จัดท าก าหนดการ 

๑.รายวิชา/เน่ือหา
หลักสูตรอบรม/
สัมมนา ผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒.รายชื่อวิทยากร 

๖ นักวิขาการ/
เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ 
ภพป. 
 

 ๑. สร้าง google platform  
๒. สร้าง Link ลงทะเบียน 
๓. สร้าง QR Code  

๑. ตารางอบรม/
สัมมนา 
๒.สถานท่ีจัดอบรม 
๓.รายการข้อมูลส่วน
บุคคลท่ีต้องการทราบ
จากผู้เข้าร่วมอบรม/
สัมมนา 

๗ นักวิขาการ/
เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ 
ภพป. 
 

 ๑. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
อบรม/สัมมนา ก าหนดการ และ
รายละเอียดการลงทะเบียนและ
หรือการช าระเงิน 
๒.  จัดท าจดหมายแจ้งการขอ
อนุญาตเข้าอบรม/สัมมนา ให้แก่
ผู้มีสิทธิเข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
๓.  ตรวจสอบรายชื่อผู้ตอบรับ
ลงทะเบียนเข้าอบรม/สัมมนา   
 

๑. ประกาศ สมศ. 
๒. รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า
อบรม/สัมมนา 
๓. จดหมายขออนุญาต
เข้าอบรม/สัมมนา 
๔. เอกสารการ
ลงทะเบียน 

๘ นักวิขาการ/
เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ 
ภพป. 
 

 
 

 

 

 

  

๑.จัดท าเอกสารการลงทะเบียน
๒. จัดเตรียมอุปกรณ์ สื่อ 
เอกสารการอบรม/สัมมนา และ
เทคโนโลยีท่ีใช้ในการจัดอบรม/
สัมมนา 
๓.จัดเตรียมเอกสารการเงิน 
ค่าตอบแทนและค่าเดินทาง 
วิทยากรและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
๔.ประสานงานวิทยากร 

๑.บันทึกการขออนุมัติ
โครงการ 
๒.บันทึกการขออนุมัติ
ปฏิบัติงานภายนอก
ส านักงาน 
๓.บันทึกอนุมัติยืม
เงินทดลองจ่ายในการ
จัดอบรม/สัมมนา 
๓. ก าหนดการจัด
ประชุม 
๔.ใบงาน/สือเอกสาร
อิเล็กทรอนิค 
๕.เอกสารใบความรู้ท่ี

จัดตารางการจัดอบรม/สัมมนา

และจัดท าก าหนดการ 

จัดท าแบบลงทะเบียน Online 

ตามก าหนดการอบรม/สัมมนา 

ตรวจสอบรายชื่อและประกาศรายชื่อผู้มี

สิทธิเข้าอบรม/สัมมนา เพื่อลงทะเบียน

เข้าร่วมอบรม/สัมมนาตามก าหนดการ 

จัดอบรม/สัมมนาผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักสูตรและก าหนดการ 



๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เกี่ยวข้อง (ใส่ใน Link 
และ QR Code) 

๙ ภารกิจพัฒนา
ระบบ
ประเมิน 
 

 ๑.สรุปจ านวนคนท่ีเข้าร่วม
อบรม/สัมมนา 
๒.ตั้งคณะท างานเพื่อตรวจใบ
งานและสรุปผลคะแนน(กรณีท่ีมี
ผลคะแนน) 
๓.จัดท าสรุปผลการอบรม/
สัมมนาเสนอผู้อ านวยการ กพพ. 
และคณะกรรมการ สมศ.  
๔.บันทึกข้อมูลการอบรม/
สัมมนาในระบบฐานข้อมูลผู้
ประเมิน 

๑.ใบลงทะเบียน/รายชื่อ
ผู้เข้าอบรม 
๒.รายงานผลการอบรม/
สัมมนา 
๓.วาระเสนอผลการจัด
อบรม/สัมมนา
ประกอบการประชุม
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลจัดอบรม/สัมมนาผู้ประเมิน
ภายนอกตามหลักสูตร/ระดับ

การศึกษา 

 



๑๐ 

 

๓. การพัฒนากรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก 
 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

ภารกิจพัฒนา
ระบบ
ประเมิน 
 

 ๑. สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อเป็น
คณะท างาน 
๒. ขออนุมัติรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
เป็นคณะท างาน 

บันทึกข้อความ/ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะท างาน 
 
 
 

๒ คณะท างาน/
นักวิชาการ 
ภพป. 

 จัดการประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ 
หน่วยงานต้นสังกัด และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณากรอบแนว
ทางการประเมินคุณภาพภายนอก
ท่ีสอดคล้องกับมาตรฐานหรือข้อ
ก าหนดการประกันคุณภาพภายใน 

๑. ระเบียบการเบิกจ่าย
ค่าเดินทางและ
ค่าตอบแทนของผู้เข้าร่วม
ประชุม 
๒. บันทึกอนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 

๓ ภารกิจพัฒนา
ระบบ
ประเมิน 
 

 เสนอ กพพ. กพศ. หรือ กพอ. 

เพื่อให้ความเห็นชอบ ก่อนการเปิด

ประชาพิจารณ์ รับฟังความคิดเห็น 

ร่างกรอบแนวทางการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

๔ ภารกิจพัฒนา
ระบบ
ประเมิน 
 

 
 

 

 

 

 

๑. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายของ
ผู้เข้าร่วมประชุมและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
๒. ก าหนดช่องทางรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุมและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย ท่ีหลากหลาย
ช่องทาง  
๓. จัดท าก าหนดการประชุม  
๔. จัดประชุมตามก าหนดการ 
๕. สรุปข้อคิดเห็นจากการประชุม
ตามช่องทางต่าง ๆ ท่ีเปิดรับฟัง

๑. ข้อมูลท่ีได้จากการรับ
ฟังความความคิดเห็น 
๒. ข้อสรุปและการ
ปรับปรุงร่างกรอบแนว
ทางการประเมิน 

ไม่ผ่าน/มีขอ้แก้ไข 

เสนอจัดต้ังคณะท างานพัฒนา
กรอบแนวทางการคุณภาพ

ประเมินภายนอก 

จัดประชุมคณะท างานพัฒนากรอบ
แนวทางการคุณภาพประเมินภายนอก 

เสนอร่างกรอบแนว
ทางการประเมินต่อ 
กพพ. กพศ. กพอ.  
ให้ความเป็นชอบ 

ผ่าน/เห็นชอบ 

จัดประชุมประชาพิจารณ์ / 
รับฟังความคิดเห็น 



๑๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ความคิดเห็น 
๖. ปรับปรุงแก้ไข  (ร่าง) กรอบ
แนวทางการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๕ ภารกิจพัฒนา
ระบบ
ประเมิน 
 

 ๑. สรุปรายงานการประชุม 
๒. ปรับปรุงร่างกรอบแนวทางการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
 

๑.  ร่างกรอบแนว
ทางการประเมินคุณภาพ
ภายนอกท่ีปรับแก้ไข 
๒. ระเบียบการเบิกจ่าย
ค่าเดินทางและ
ค่าตอบแทนของผู้เข้าร่วม
ประชุม 
 

๖ ภารกิจพัฒนา
ระบบ
ประเมิน 
 

 เสนอคณะกรรมการ สมศ. อนุมัติ 
เพื่อใช้ในการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

กรอบแนวทางการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการ สมศ.  

 

จัดประชุมคณะท างานพัฒนากรอบ
แนวทางการคุณภาพประเมินภายนอก

เพื่อการปรับแก้ไขร่างกรอบแนว
ทางการประเมินคุณภาพภายนอก 

มีข้อเสนอแนะปรับแก้ไข 



๑๒ 

 

๔. การจัดท าบัตรประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

ภารกิจพัฒนา
ระบบ
ประเมิน 
 

 ๑. ตรวจสอบมติคณะกรรมการ  
สมศ. 
๒. ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับรอง
เป็นผู้ประเมินภายนอก 

- มติคณะกรรมการ สมศ. 
- ประกาศ สมศ. 
 
 
 

๒  ภารกิจ
พัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของข้อมูลผู้ได้รับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอกในระบบ AQA 
๒. กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน 
ด าเนินการประสานผู้ได้รับรองให้
เข้ามากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
๓. ส่งฐานข้อมูลให้ภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพื่ออกรหัสประจ าตัวผู้
ประเมินภายนอก 

 - ไฟล์ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก โปรแกรม 
Excel 

๓ นักวิขาการ/
เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ 
ภพป. 
 

 ๑. จัดท าบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. สรุปจ านวนและรายชื่อผู้ได้รับ
บัตรประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก
และเสนอจดหมายส่งมอบบัตร
ประจ าตัวผู้ประเมินภายนอกให้
ผู้อ านวยการ สมศ. ลงนาม 

- บัตรประจ าตัวผู้
ประเมินภายนอก 
- จดหมายส่งมอบบัตร
ประจ าตัวผู้ประเมิน
ภายนอก 
- เอกสารท่ีเกี่ยวข้องใน
การส่งมอบบัตรประจ าตัว
ผู้ประเมินภายนอก 

๖ นักวิขาการ/
เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัตกิาร 
ภพป. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งจดหมายพร้อมบัตรประจ าตัว   
ผู้ประเมินภายอกให้ผู้ประเมิน
ภายนอกทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

- เอกสารการส่งไปรษณีย์
ลงทะเบียน  
- ประกาศ สมศ. ที่ ๔๗/
๒๕๖๒  เร่ือง การก าหนด
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
ในการขอมีบัตรประจ าตัวผู้
ประเมินภายนอก 
- ข้อก าหนด สมศ.ว่าด้วย
การขอมีบัตรประจ าตัวผู้
ประเมินภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๒ 

ส่งมอบบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน
ภายนอกให้กับผู้ประเมินภายนอก

พรอ้มเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับรอง
เป็นผู้ประเมินภายนอกตาม

มติคณะกรรมการ สมศ. 

รวบรวมข้อมูลผู้ประเมินภายนอกจากระบบ 
AQA และส่งฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอกให้
ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

เพื่ออกรหัสประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก 
 

จัดท าบัตรประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก และ
หนังสือส่งมอบบัตรประจ าตัวผู้ประเมินเสนอ

ผู้อ านวยการ สมศ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล
ในบัตรหรือสูญหาย ใหย้ื่นค า
ร้องพร้อมช าระค่าธรรมเนียม 



๑๓ 

 

 
๕. การปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
นักวิขาการ/เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ ภพป. 

 
 
 
 
 
 
นักวิขาการ/เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ ภพป. 

 

 -เข้าใช้ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกจากฐานข้อมลู
ผู้ประเมินภายนอกใน
ระบบ AQA  
 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน กรณมีีข้อ
สงสัย ได้รับแจ้งจากผู้ใช้  
หรือต้องการขอข้อมูล 
เพิ่มเตมิเกี่ยวกับผู้
ประเมินภายนอก 
 
- ประสานผู้ประเมิน
ภายนอกเพื่อขอข้อมูล
เพิ่มเตมิ หรือแจ้งการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล
เพื่อให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ AQA  
 
 
 
 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ AQA) 
 
 
 
 
 
 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ AQA) 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 

๕ 
 
 

ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
- ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 
- ภารกิจ/ส านักท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล
ในระบบ AQA 
- ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วน 
 
- ผู้ใช้ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าใช้ข้อมูล
จากฐานข้อมูล AQA 
- แจ้งข้อมูลเพิ่มเตมิเพื่อ
การปรับปรุงฐานข้อมูล 
กรณไีม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ AQA) 
 
 
 
 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ AQA) 

 

ผู้ใช้ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก
เข้าใช้ข้อมูลจากฐานข้อมูล 

AQA 

 

ฐานข้อมูล AQA 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ครบถ้วน 

ประสานผู้ประเมิน 

ปรับปรุงการบันทึกข้อมูลในระบบ 
AQA 

ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์  

สำนักพัฒนาและส่งเสริม  
 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
ปี พ.ศ. 2563 
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คำนำ 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ (ภสส.) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ ภสส. และภารกิจที่เกี่ยวข้อง ให้มี  

แนวปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีอยู ่เดิม 

และบุคลากรใหม่ในอนาคตได้เรียนรู้และปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ภารกิจ ภสส. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ

การปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในภารกิจและต่อบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

และต่อสำนักงาน 

       ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ ์  
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สารบัญ 
 หน้า 
คำนำ  
บริบทภารกิจ 4 
- วิสัยทัศน ์ 4 
- พันธกิจ 4 
- โครงสร้าง 5 
วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบตามลักษณะงาน (JD) 6 
- กระบวนการทำงาน 7 
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บริบทของภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ ์
วิสัยทัศน์ 

    ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานที่มีความเข้มแข็งในการประสานสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้องค์กรมีคุณภาพและได้รับการยอมรับใน
ระดับชาติ 

 

พันธกิจ 
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ มีหน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถนำผลประเมินไปใช้โดยดำเนินการในลักษณะการจัดการความรู้

และวิทยากรกระบวนการ 

2. ส่งเสริมสร้างความพร้อมให้สถานศึกษาเพื่อพร้อมรับการประเมิน 

3. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่และผลิตสื่อ 

4. ประสาน ส่งเสริม และกำกับติดตามการดำเนินงานศูนย์เครือข่าย 

5. สร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เช่น รวบรวมข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่
ประกอบการปฏิบัติงาน 

6. ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องกับสำนักของตนเองให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพื่อ
ประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
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โครงสร้างภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 
 

 
  

หัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 

(นางศิริธร เวียนศิริ) 

นางสาวภัคพิชา ภู่ทับทิม 

นักวิชาการ 

นางสาววิมล ทวีคูณ 

นักวิชาการ 

นายธงฉัตร ภูริวัฒนา 

นักวิชาการ 

นายภูมิพัฒน์ ศรีวชิรพัฒน์ 

นักวิชาการ 

รองผู้อำนวยการ สำนักพัฒนาและส่งเสริม 

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

 รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย)  

หัวหน้าสำนักพัฒนาและส่งเสริม 

(นางสาวมาลัย ศรีศิริรุ่งโรจน์) 

นายนฤนาท พิชญ์อังกูร 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

นางสาวกนกวรรณ ศรีบุญ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
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วิธีปฏิบัติงานและหน้าทีค่วามรับผิดชอบตามลักษณะงาน (JD)  ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพนัธ์   

งาน/กิจกรรม ปริมาณงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

Major Minor 
1. การส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความ
ร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสร้างความรู้ 
ความเข้าใจ เกีย่วกับกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
- การศึกษาปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็ก) 
- ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- สถานศึกษาที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
- สถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 
- กศน. 

จำนวนที่ได้รับ
งบประมาณ 

ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

2. การประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจ
หลักของหน่วยงาน 

จำนวนที่ได้รับ
งบประมาณ 

ธงฉัตร ภัคพิชา 

3. การบริหารศูนย์เครือข่าย สมศ.   13 ศคข.  ภัคพิชา ธงฉัตร 
กนกวรรณ 

4. การนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพของ
สถานศึกษา 

- วิมล ภัคพิชา 

5. การติดตามผลการปฏิบัติงานของผู ้ประเมิน
ภายนอก (QC100)   

- กนกวรรณ 
นฤนาท 

- 

6. การดำเนินงานเครือข่ายการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- ภูมิพัฒน์ วิมล 
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กระบวนการ (Flow Chart)  

พันธกิจที่ 1 การส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานตน้สงักัด เพื่อสร้างความรู้ 

ความเข้าใจ เก่ียวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก 

กรณีที่ 1 สมศ.ดำเนินการเอง 

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 ภทส.   - สำรวจข้อมูลสถานศึกษาที่ครบกำหนดการประเมิน
และสถานศึกษาที่อยู่ในแผนการจัดประเมิน เป็นแผน
ระยะส้ันและระยะยาวของแต่ละปี 
- ส่งข้อมูลสถานศึกษาที่จะต้องได้รับการส่งเสริมให้ 
ภสส.ทราบล่วงหน้าก่อนการประเมินอย่างน้อย 6 
เดือน 

- ฐานข้อมูล
สถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจำปี 
- รายชื่อสถานศึกษาที่
ได้รับอนุมัติจาก ผอ.
สมศ. ให้ดำเนินการ
ส่งเสริม 

2 ภสส.  -  ภสส.จัดทำโครงการส่งเสริม 
-  ประสานขอกำหนดวันจัดประชุมจาก ผอ.สมศ. 
-  จัดทำแผนงานและงบประมาณ  
-  ส่งให้งานการเงินพิจารณาตรวจสอบ 
-  เสนอ ผอ.สมศ. และหรือคณะกรรมการ สมศ. 
พิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณ / รายชื่อ
วิทยากร / กำหนดการประชุม / ผู้ลงนามจดหมาย
เชิญ / การอนุญาตให้เจ้าหน้าที่ไปปฏิบัติงานนอก
สำนักงาน 

- โครงการจัดประชุม 
ส่งเสริมที่ได้รับอนุมัติ  
-  มติคณะกรรมการ 
สมศ. 
-  เอกสารการตัด
งบประมาณ 

3 ภสส. 
ภอก. 
ภทส. 
ภนย. 

 - จัดหาสถานที่จัดประชุม ประสาน ภอก. / การ
เดินทาง / การเดินทางไปจัดประชุม / การขนส่ง
อุปกรณ์การประชุม / จัดทำเช็ควิทยากร / เบิกเงิน
ยืมรองจ่าย  

- ประสานภารกิจประเมิน ภนย. 
จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ์ IT และเจ้าหน้าที่
อำนวยความสะดวกด้าน IT ในวันประชุม 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม เช่น กรอบ

แนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก สมุดฉีก  
ถุงใส่เอกสาร แบบประเมินแบบคำถาม-คำตอบ  

- ส่งจดหมายเชิญประชุมไปยังสถานศึกษา/หน่วยงาน
ต้นสังกัด ที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย ล่วงหน้า 
อย่างน้อย 3 สัปดาห์ก่อนการประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารธุรการ-การเงิน / ใบลงทะเบียน / 
อุปกรณ์และเครื่องเขียนสำหรับการจัดประชุม 

- บันทึกข้อความ
ประสานภารกิจต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- จดหมายเชิญประชุม
และแบบตอบรับเข้า
ร่วมประชุม 
- กำหนดการประชุม 
- แผนที่สถานที่จัด
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
บรรยาย/สื่อเอกสาร
และมัลติมีเดีย ที่ใช้
ประกอบการประชุม 
-  ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เอกสารธุรการ-
การเงิน 

ภทส.จัดทำข้อมูล
สถานศึกษาที่จะต้องได้รับ

การส่งเสริมส่งให้ ภสส.  

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนมุัต ิ 

 

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และ
ประสานต้นสังกัดแจ้งสถานศึกษา  
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ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4 ภสส.  - เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
(จัดสถานที่ลงทะเบียน  ต้อนรับและรับลงทะเบียน 
พิธีกร ดูแลวิทยากร ประชาสัมพันธ์ การเงินประสาน
สถานที่จัดงาน ฯลฯ) 
- ดำเนินรายการประชุมตามกำหนดการ 

- บันทึกการ
มอบหมายงาน 
-  ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เอกสารธุรการ-
การเงิน 

5 ภสส.
ภารกิจอื่น

ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอ  ผอ.สมศ. 
และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องทราบ 
- สรุปค่าใช้จ่าย และส่งใบเบิกเงินค่าสถานที่ให้ ภอก.
ดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ภสส.ดำเนินการจัดประชุม (ตามกำหนด)  

รายงานผลการดำเนินงานต่อ ผอ.
สมศ.และคณะกรรมการที่เกี่ยวขอ้ง  
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กรณีที่ 2  มอบศูนย์เครือข่าย สมศ.ดำเนินการ 

ลำดับ ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1-2 เหมือนกับ กรณีที่ 1 สมศ.ดำเนินการเอง 
3 ศูนย์

เครือข่าย         
สมศ./
ภสส./
ภอก. 

 

 - ประสานศูนย์เครือข่ายให้จัดส่งโครงการมายัง  
สมศ. 

-   บันทึกขออนุมัติโครงการส่งเสริมฯ มอบหมยให้
ศูนย์เครือข่ายเป็นผูด้ำเนินการ 
- เสนอโครงการของศูนย์เครือข่ายต่อ ผอ.สมศ.เพื่อ

พิจารณาอนุมัติโครงการ 
-  อนุมัติแล้วทำเรื่องเบิกเงินงบประมาณสนับสนุน
โครงการให้ศูนย์เครือข่าย 

- จดหมายแจ้งศูนย์
เครือข่ายให้จัดทำ
โครงการส่งเสริม
สถานศึกษา 
- บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 
- บันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 

4 ภสส. 
ศูนย์

เครือข่าย 
สมศ. 

 - ส่งจดหมายแจ้งสถานศึกษาเข้าร่วมประชุมตาม
กำหนดการ  วัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด 

- ภสส.จัดส่งเอกสารประกอบการประชุมไปให้ศูนย์
เครือข่าย สมศ. 

- ศูนย์เครือข่ายดำเนนิการจัดประชุมตาม
กำหนดการ  วัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด 

- จดหมายและ
กำหนดการประชุม 
- ใบลงทะเบียนเข้า
ร่วมประชุม 
- แบบประเมินผลการ
จัดประชุม 

5 ศูนย์
เครือข่าย 

สมศ. 

 - ศูนย์เครือข่าย สมศ.จัดทำรายงานผลการจัด
ประชุมตามที่กำหนด 

- ส่งรายงานผลการจัดประชุมตามที่กำหนดให้  
สมศ.พิจารณา 

- รายงานผลการจัด
ประชุมและเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาเบิกเงิน 

- ใบลงทะเบียน 
-  จดหมายส่งรายงาน
ผลการจัดประชุม 

6 ภสส.
ตรวจรับ 

 - ภสส. ตรวจรับงานพิจารณารายงานผลการจัด
ประชุม  และเอกสารประกอบ  
 

- รายงานผลการจัด
ประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
- บันทึกผลการ
พิจารณาตรวจรับของ 
ภสส. 

7 ภสส.  -  ทำบันทึกข้อความถึง ผอ. สมศ. เพื่อขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินให้กับศูนย์เครือข่าย สมศ. 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ให้กับศูนย์เครือข่าย 
และเอกสารอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 

8 ภสส.และ
ภารกิจที่
เกี่ยวข้อง 

 

-  จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอ ผอ.สมศ. 
และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องทราบ 

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

ศูนย์เครือข่าย สมศ.จัดทำโครงการส่งเสริม  
เสนอ ผอ.สมศ. เพื่อขออนุมัติ  

ภสส. ประสานต้นสังกัดแจ้งสถานศึกษา เข้า
ร่วมประชุม และจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุมส่งไปยัง ศูนย์เครือข่าย 

ศูนย์เครือข่าย สมศ.รายงานผลการดำเนินงาน
ตามทีก่ำหนด 

ภสส. ตรวจรับงานของศูนย์เครือข่าย สมศ. 
ตามที่กำหนด  

ภสส.ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้าย 
ให้ศูนย์เครือข่าย  

รายงานผลการดำเนินงานต่อ  
ผอ.สมศ.และคณะกรรมการที่

เกี่ยวข้อง  
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พันธกิจที่ 2  : การประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
2.1  การดำเนนิการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ  

จากพันธกิจของภารกิจ กสส. มีหน้าที่ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ทุกฝ่ายเกิดความตระหนักและ
เห็นความสำคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา ยอมรับและเชื่อมั่นในคุณภาพของต่อสถานศึกษา ดังนั้น  
การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ จึงมีความสำคัญในการสร้างการรับรู้ และสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง รวมถึ ง
ทัศนคติที่ดีในเรื่องการประกันคุณภาพและการประเมินคุณภาพภายนอก  ซึ่งสื่อที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
  ➢ สื่อวิทยโุทรทัศน์ /สื่อหนังสือพิมพ์ 
  ➢ กิจกรรมด้านการข่าว 
  ➢ จุลสาร สมศ. 

➢ เว็บไซต์ LINE Official YouTube และ Facebook  

2.2 การผลิตสื่อและเอกสารเพื่อส่งเสริมการประเมินคุณภาพภายนอก 

 จากการที่ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ (ภสส.) มีพันธกิจในการสร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับ
สถานศึกษาเพื่อให้มีความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายนอก   ซึ่งการ
จัดทำเอกสารและสื่อเพื ่อประกอบการส่งเสริมสร้างความรู ้ ความเข้าใจเป็นสิ ่งจำเป็นที่ ภารกิจจะต้อง
ดำเนินการ  ทั้งนี้ ภารกิจจะตั้งเป้าหมายและงบประมาณเพื่อการดำเนินการผลิตสื่อและเอกสารในแต่ละ
ปีงบประมาณ  นอกจากนี้  ภสส. ยังมีหน้าที่ในการให้การสนับสนุนภารกิจต่างๆที่ประสงค์จะทำการผลิตสื่อ
และเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องด้วย  
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 2  : การประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 - สำรวจข้อมูลความต้องการเบื้องต้นจากภารกิจ
ต่างๆที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำแผนการผลิตสื่อและแผน
ประชาสัมพันธ์ 
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ แผนงานผลิตสื่อ
และแผนประชาสัมพันธ์ประจำปี 
 
 

- แผนงาน งบประมาณ  
การผลิตสื่อและ
ประชาสัมพันธ์ 

2 ภสส.  
 
 

- จัดทำหลักการ แผนประชาสัมพันธ์ งบประมาณ 

เสนอ ผอ.สมศ. เพื่อขออนุมัติดำเนินการ 

 

 

 

- โครงการผลิตสื่อและ

ประชาสัมพันธ์ 

3 ภสส.  
 
 
 

-  จัดทำรายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบการผลิตสื่อ
และการประชาสัมพันธ์ 
-  เสนอขออนุมัติจาก ผอ.สมศ. 

- รายละเอียดเนื้อหา
และรูปแบบการผลิตสื่อ
และการประชาสัมพันธ์ 
- บันทึกที่ได้รับอนุมัติ
จาก ผอ.สมศ. 

4 ภสส./
ภอก./คณะ 
กรรมการ 

จัดทำ
ข้อกำหนดฯ 

 - คณะกรรมการจัดทำข้อกำหนดฯ จัดทำ TOR  
- ภสส. ประสานผู้ผลิตขอราคาและทำบันทึกให้ 
ภอก. ประกาศจัดจ้างบริษัทดำเนินการ 
- ภอก. ดำเนินการจัดจ้างตามขั้นตอนและแจ้ง
รายชื่อบริษัทที่ได้รับงานให้ ภสส. ทราบ 

- TOR 
- บันทึกข้อความให้ กอ. 
ดำเนินการจัดจ้าง 

5 ภสส.  - บริษัทจัดทำแผนการดำเนินงานให้ ภสส.เพื่อใช้
ตรวจรับงาน 
- ดำเนินการตามแผนผลิตสื่อ และแผน
ประชาสัมพันธ์แต่ละประเภท/รายการ 
- ภสส.ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องให้บริษัท
ดำเนินการแก้ไข 

- สื่อ และการ
ดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ตาม 
TOR 
- แผนประชาสัมพันธ์ 

6 คณะกรรม 
การตรวจ

รับ 

 - ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 
- เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับบันทึกผลการ
พิจารณาตรวจรับงาน 
 
 

บันทึกการประชุมของ
คณะกรรมการพิจารณา
ตรวจรับงาน 

ภสส.จัดทำแผนประชาสัมพันธ์
และการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์

ประจำปี 

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนมุัติ  

 

จัดทำรายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ ขออนุมัติจาก ผอ.สมศ.  

ส่ง ภอก.ดำเนินการจัดจ้าง  

ประสานกับบริษัทที่ได้รับจัดจ้างให้
ดำเนินการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ตาม

รูปแบบและเนื้อหาที่กำหนดในสัญญาจ้าง
(ตามระยะเวลาของสื่อแต่ละประเภท)  

คณะกรรมการตรวจรับงาน 
และบันทึกผลการตรวจรับงาน 
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ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 คณะกรรม 
การตรวจ

รับ 

 - ส่งผลการตรวจรับงานเสนอ รอง ผอ.สมศ.ที่กำกับ
ดูแล พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินให้กับบริษัท  
- ทำบันทึกการเบิกจ่ายเงินให้ ภอก. ดำเนินการ
ต่อไป 

- บันทึกการเบิกจ่ายเงิน 
- ใบวางบิล / ใบแจ้งหนี้ 
- ตัวอย่างสื่อ 
- อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- รายงานผลการตรวจ
รับพัสดุ 

8 ภสส. 
 

 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ไปสู่กลุ่มเป้าหมายตามที่
กำหนดในแผน 
 
 
 
 
 

- สื่อประชาสัมพันธ์ 
- แผนประชาสัมพันธ์ 

ทั้งนี้ ในแตล่ะสื่อมีรายละเอยีดขั้นตอนการดำเนินงานแตกต่างกัน ดังนี้  

ประเภทของสื่อ ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
จดหมายข ่าว รายงานผลการ
ดำเนินงานของ สมศ.  
 
 
 
 

1. จัดทำสรุปข่าว กิจกรรมที่เกิดขึ้นใน สมศ.  
- จดหมายข่าวจะจัดทำทุก 2 สัปดาห์  
- รายงานผลการดำเนินงานของ สมศ. จัดทำทุกสัปดาห ์

2. เสนอ ผอ.สมศ. เห็นชอบและนำเผยแพร่ต่อไป 
- จดหมายข่าวเผยแพร่ผ่านบอร์ดประชาสัมพันธ์  
- รายงานผลการดำเนินงานของ สมศ. เผยแพร่ผ่าน เว็บไซต์ สมศ.  

กฤตภาคข่าวออนไลน ์ การดำเนินงาน 
     1. อ่านและคัดเลือกข่าวที่น่าสนใจที่เกี่ยวข้องกับ สมศ. และข่าวการศกึษา 
ทางระบบกฤตภาคข่าวออนไลน์ www.iqnewsclip.com/selection 
     2. คัดแยกข่าวที่เลือกไว้แล้วตามระดับการศึกษา โดยเลือกให้ตรงกับระดับ
การศึกษาในเนื้อหาข่าว ซึ่งแบ่งไว้ด้วยกัน 5 กลุ่ม ได้แก่ การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
การอาชีวศึกษา อุดมศึกษา การศึกษาในภาพรวม และข่าวอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    3. ประสานงานกับบริษัทคัดข่าวเพื่อปรับแก้ไข กรณีทีบ่ริษัทจัดข่าวไม่ตรง
กับหัวข้อที่กำหนดไว้ 
    4. บันทึกภาพข่าวของ สมศ. และข่าวที่เกี่ยวข้องเพื่อเผยแพร่ทาง Line 
ONESQA Group, Line ภสส. และ Line 13 ศูนย์เครือข่าย ซี ่งมีผู ้บริหาร 
เจ้าหน้าที่ สมศ. และผู้เกี่ยวข้องเป็นสมาชิกอยู่ เพื่อสร้างความเข้าใจและรับรู้
ถึงความเคลื่อนไหวของ สมศ. ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

ส่งผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ
ให้ ภอก.ดำเนินการเบิกจ่าย 

 

ภสส.ดำเนินการเผยแพร่และ

ประชาสัมพันธ์ตามแผน 
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     5. ส ั ่งพิมพ์ข ่าวที ่ค ัดเลือกในแต่ละวัน เผยแพร่ทางช่องทางบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ภายในบริเวณหน้าลิฟท์สำนักงาน โดยจะต้องดำเนินการใหแ้ล้ว
เสร็จภายในเวลา 10.00 น. ของทุกวัน 
     6. กรณีที่เป็นข่าวเชิงลบ ไฮไลท์ประเด็นข่าวและจัดทำแนวทางดำเนินการ
ในเชิงประชาสัมพันธ์ข้อมูลที ่ถูกต้องผ่านสื ่อ เช่น จัดงานแถลงข่าว ออก
จดหมายชี้แจงไปยังสำนักพิมพ์ เผยแพร่ผ่านสื่อออนไลน์ เสนอต่อหัวหน้า
ภารกิจ หัวสำนัก รองผู ้อำนวยการ และผู ้อำนวยการ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  
     7. ตรวจสอบและแก้ไขสรุปข่าวรายสัปดาห์ซึ่งบริษัทจะเป็นผู้ดำเนินการ
สรุปข่าวและส่งมาให้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ทุกวันจันทร์ของสัปดาห์ และ
รวบรวมสรุปข่าวในรอบเดือน เพื่อนำเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
เพื่อทราบ 

การผลิตจุลสาร สมศ. 
 

กรณีที่สำนักงานจัดทำต้นฉบับและจัดส่งให้กับโรงพิมพเ์พื่อจัดทำ Art 
work และดำเนินการจัดพิมพ์  
การดำเนินงาน 
     1. ภารกิจจัดทำต้นฉบับเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัต ิ
     2. เมื ่อได้รับอนุมัติต้นฉบับแล้ว ภารกิจจัดส่งไฟล์ต้นฉบับจุลสารให้ 
โรงพิมพ์ทางอีเมล 
     3. กำกับ ติดตามปรู๊ฟจากโรงพิมพ์ให้เป็นไปตามแผนการผลิตและเผยแพร่
ตามกำหนดเวลาที่บริษัทนำเสนอแก่ สมศ.  
     4. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา ความสวยงามและความเหมาะสม
ของอาร์ตเวิร์ค ประสานงานโรงพิมพ์ในการแก้ไขปรู๊ฟให้ถูกต้อง 
     5. เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติอาร์ตเวิร์คฉบับสุดท้ายก่อนแจ้งไปยังโรงพิมพ์
เพื่อดำเนินการจัดพิมพ์ต่อไป  
การจัดส่งกลุ่มเป้าหมาย 
     1. รวบรวม ตรวจสอบ และปรับปรุงฐานข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย จัดส่งให้กับ
โรงพิมพ์ (ทั้งนี้ ในกรณีที่มีการปรับปรุงฐานข้อมูล พิจารณาจากจุลสารที่ตีคืน
และการแจ้งเปลี่ยนที่อยู่จากผู้รับ เพื่อให้ฐานข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และ
ครบถ้วนตาม TOR) 
     2. จัดส่งไฟล์ฐานข้อมูลกลุ่มเป้าหมายที่ถูกต้องให้โรงพิมพ์ เพื่อจัดพิมพ์  
โดยปรับปรุงและจัดส่งฐานข้อมูลที่มีการแก้ไขให้โรงพิมพ์ทุกเดือน 
     3. ตรวจสอบและยืนยันจำนวนจัดส่งให้ถูกต้อง ครบถ้วนกับโรงพิมพ์ก่อน
ทำการจัดส่ง  
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     4. นัดหมายวัน-เวลา กับโรงพิมพ์และคณะกรรมการตรวจรับงานจุลสาร
ล่วงหน้า เพื่อตรวจรับงาน ณ ที่ทำการไปรษณีย์ตามวันและเวลาที่นัดหมาย 
การเผยแพร่จลุสารภายในองค์กร 
    1. เผยแพร่จุลสารให้กับ ผอ., รอง ผอ. และเจ้าหน้าที่ สมศ. ทุกคน ได้รับ
ทราบข่าวสาร 
    2. ประสานงานกับภารกิจ ภทส. เพื่อเผยแพร่จุลสารผ่านเว็บไซต์ สมศ. 

การประชาสัมพันธ์ผ่าน 
- เว็บไซต์  
- LINE Official  
- Youtube และ  
- Facebook สมศ. 

   1. ภสส. ส่งภาพและรายละเอียดกิจกรรม ประกอบด้วย ใครทำอะไร ที่ไหน 
อย่างไร เมื่อใด วัตถุประสงค์ของกิจกรรม รวมถึง ผลที่เกิดขึ้นจากการจัด
กิจกรรมนั้นๆ 
   2. หัวหน้าภารกิจ ภสส. จัดส่งภาพและข้อความให้กับผู้รับผิดชอบเพื่อ
จัดทำเป็นรูปแบบเพื่อการเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์และ Facebook สมศ. 
   3. ผู้รับผิดชอบรวบรวมประเด็นเน้ือหาที่น่าสนใจ เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติก่อนเผยแพร่ผ่านช่องทาง LINE Official และ Facebook 
   4. เผยแพรผ่่านเว็บไซต ์www.onesqa.or.th และ Facebook สมศ. ทุก
สัปดาห ์

 
นอกจากนี้ ภารกิจได้มีการปฏิบัติงานในกิจกรรมต่างๆ  ได้แก่ การให้บริการเอกสารเผยแพร่หรือสื่อ

ต่างๆ ของ สมศ. โดยในแต่ละกิจกรรม มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังน้ี  
กิจกรรม ขั้นตอนการดำเนนิงาน 

การให้บริการเอกสารเผยแพร่ 
หรือสื่อต่างๆ ของ สมศ. 

การดำเนินงาน 
     1. จัดทำแบบฟอร์มในการให้บริการเผยแพร่เอกสารและสื่อต่างๆ สำหรับ
ภารกิจต่างๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก  

 2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่และสื่อตามจำนวนและชื่อเอกสารเผยแพร่
ตามคำขอรับเอกสารเผยแพร่จากกลุ่มงานต่างๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก 
➢  กรณีเจ้าหน้าที่ สมศ. 
     1. ภารกิจที่ต้องการขอรับเอกสารเผยแพร่ จัดทำบันทกึข้อความแจ้งคำ
ขอรับเอกสารเผยแพร่มายังภารกิจ ภสส.  
     2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่และสื่อตามจำนวนที่ขอรับและจัดส่งให้กรณี
ปกติ จัดส่งให้ภารกิจที่ขอรับก่อนวันใช้งานอย่างน้อย 3 วัน กรณีเร่งด่วน 
ที่ภารกิจขอรับเอกสารทันที จะดำเนินการให้ ณ เวลานั้น 
     3. ผู้ขอรับลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มเบิกจ่ายเอกสารเผยแพร่เมื่อได้รับ
เอกสารเผยแพร่แล้ว 

http://www.onesqa.or.th/
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กิจกรรม ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
     4. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสรุปรายการการเบิก–จ่าย รวมถึงจำนวนเอกสาร
คงเหลือเป็นประจำทุกสิ้นเดือนเสนอผู้บริหารเพื่อทราบและพิจารณา  
➢  กรณีหน่วยงานภายนอก 
     1. หน่วยงานภายนอกทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เอกสาร 
เผยแพร่มายัง สมศ. 
     2. ผอ.สมศ. หรือ รองผูอ้ำนวยการที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติและ
มอบหมายให้ ภสส. ดำเนินการตามคำขอ 
     3. จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่และสื่อตามจำนวนที่ขอรับ   
     4. ติดต่อประสานงานไปยังหน่วยงานภายนอกให้มารับเอกสารและสื่อ
ตามวันและเวลาที่กำหนด โดยจะแจ้งให้หน่วยงานภายนอกทราบล่วงหน้า
ก่อนวันที่นำสื่อไปใช้ 3 วัน 
     5. หน่วยงานภายนอกลงลายมือช่ือรับเอกสารเผยแพร่ ลงวันที่รับ 
     6. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสรุปรายการการเบิก–จ่าย รวมถึงจำนวนเอกสาร
คงเหลือเป็นประจำทุกสิ้นเดือนเสนอผู้บริหารเพื่อทราบและพิจารณา  
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 3 : การบริหารศูนย์เครือข่าย สมศ.  
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 -  จัดทำแผนของโครงการ กิจกรรม 
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  
 
 
 
 
 

- แผนงาน 
งบประมาณ  
 

2 ภสส.  
 
 

- จัดทำโครงการการบริหารศูนย์เครือข่าย แผน

กิจกรรม งบประมาณ เสนอ ผอ.สมศ. เพื่อขออนุมัติ

ดำเนินการ 

 

 

 

- โครงการบริหาร

ศูนย์เครือข่าย 

3 ภสส.  
 
 
 

- จัดประชุมคณะทำงานอำนวยการศูนย์เครือข่าย 
สมศ. 
- เบิกเงินงบประมาณการบริหารจัดการศูนย์
เครือข่าย  สมศ.  
- จัดประชุมศูนย์เครือข่าย   สมศ. 
- ลงพื้นที่กำกับติดตามการดำเนินงานของศูนย์
เครือข่าย สมศ. 

- วาระและรายงาน
การประชุม 
- เอกสารเบิกเงิน 
- รายงานผลการลง
พื้นที่กำกับติดตาม 

4 ภสส.  - จัดทำโครงการฯ เพื่อขออนุมัติ 
- ประสานศูนย์เครือข่ายดำเนินการ 

- โครงการ 
- หนังสือนำส่งถึง
ศูนย์เครือข่าย และ
การตอบรับ
ดำเนินการตามพันธ
กิจของศูนย์เครือข่าย 
สมศ.  

5 ภสส.  - ภสส.ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 

- รายงานผลการ
ดำเนินงานรายไตร
มาส 
- รายงานผลการ
ดำเนินการตาม

ภสส. จัดทำโครงการฯ (ถ้ามี) ตามพันธกิจของศนูย์
เครอืข่าย สมศ. เพือ่สนบัสนุนการดำเนินงานของ  

สมศ. เสนอ ผอ.สมศ. อนุมัต ิ 
 

 

ภสส.จัดทำแผนโครงการ
บริหารศูนย์เครือข่าย สมศ.  

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนมุัต ิ 

 

ดำเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ   

ติดตามตรวจสอบเอกสารการดำเนินงานของ
ศูนย์เครือข่าย สมศ. รายไตรมาส และ

รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการที่ได้
มอบหมาย  
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

โครงการที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

6 ภสส.  - เจ้าหน้าทีต่รวจรายงานและบันทึกผลการพิจารณา
ตรวจรับรายงาน 
 
 
 

รายงานการพิจารณา
ตรวจรับรายงาน 

7 ภสส.  - ทำบันทึกการเบิกจ่ายเงินให้ ศูนย์เครือข่ายตาม
ข้อตกลงต่อไป 

- บันทึกการเบิก
จ่ายเงิน 
- รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- หนังสือนำส่ง
รายงานจากศูนย์
เครือข่าย 

8 ภสส. 
 

 สรุปและประเมินผลการดำเนนิงานศูนยเ์ครือข่าย
ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2563 
 
 
 
 
 

- รายงาน 
 

 
  

ตรวจรับงาน บันทึกผลการตรวจรายงานผล
การดำเนินงาน 

ภสส.ดำเนินการเบิกจ่าย 

 

สรุปและประเมินผลการ
ดำเนินงานศูนยเ์ครือข่าย
ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.

2563 เสนอ ผอ.สมศ. 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 4 : การนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคณุภาพของสถานศึกษา  
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 -  จัดทำแผนของโครงการ กิจกรรม 
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  
 
 
 
 
 

- แผนงาน งบประมาณ  
 

2 ภสส.  
 
 

- ขอนุมัติรายชื่อคณะอนุกรรมการ 

 

 

 

 

 

- คำสั่งแต่งตั้ง 
- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
 

3 ภสส.  
 
 
 

- จัดประชุมคณะอนุกรรมการติดตามการนำผล

ประเมินไปใช ้

 

- วาระและรายงานการ
ประชุม 

4 ภสส.  - จัดทำโครงการฯ เพื่อขออนุมัติ 
- ดำเนินการตามโครงการ 
 

- โครงการ 
 

5 ภสส. 
 

 สรุปและประเมินผลการดำเนนิงานศูนยเ์ครือข่าย
ประจำปงีบประมาณ พ.ศ.2563 
 
 
 
 
 

- รายงาน 
 

 

ภสส. จัดทำโครงการฯ ลงพื้นที่ติดตามสถานศึกษาที่
เป็นแบบอย่างที่ดีในการนำผลประเมินไปใช ้

เสนอ ผอ.สมศ. อนุมัติ  
 

 

ภสส.จัดทำแผนโครงการการ
นำผลประเมินไปใช้พัฒนา
คุณภาพของสถานศกึษา 

ภสส. จัดทำรายนาม
คณะอนุกรรมการนำผลฯ 

เสนอคณะกรรมการ สมศ./
ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

ดำเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ   

สรุปและประเมินผลการ
ดำเนินงานประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2563 เสนอ 
ผอ.สมศ. 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 5 : การติดตามการปฏิบัติงานของผู้ประเมนิภายนอก 
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ภสส.  - จัดประชุมคณะอนุกรรมการระบบ QC100 เพื่อ
พิจารณาแบบสอบถามฯ และกำหนดแนวทางติดตาม 
- คณะกรรมการระบบ QC100 จัดทำ (ร่าง) 
แบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
- ปรับปรุงแก้ไขแบบสอบถามตามข้อเสนอแนะ 
 
 

- (ร่าง)แบบสอบถาม
ติดตามการปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมิน
ภายนอก 
- บันทึกการประชุม
พิจารณาและแก้ไข
แบบสอบถามฯ 

2 ภสส.  - จัดทำหลักการ แผนงาน งบประมาณ และ
แบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงานของ ผู้ประเมิน
ภายนอกเสนอ ผอ.สมศ. เพื่อขออนุมัติดำเนินการ 

- โครงการติดตามการ
ปฏิบัติงานของผู้
ประเมินภายนอก 
 
 
 
 

3 ภทส./ภสส.  -ประสาน ภทส. เพื่อขอรับรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของ
สถานศึกษาที่ได้รับการประเมิน  
- ภสส. จัดทำจดหมายเพื่อแจ้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน
ให้สถานศึกษาที่ได้รับการประเมินเพื่อให้ทำการ
ประเมินผู้ประเมินผ่านระบบ AQA  

- รหัสผู้ใช้ 
- รหัสผ่านของ
สถานศึกษา  
- คู่มือการใช้งาน  

4 ภสส. 

 

- ภสส.ประสานและดำเนินงานร่วมกับภารกิจที่
เกี่ยวข้องตามแผนการติดตามการปฏิบัติงานของผู้
ประเมินภายนอก 
- ภสส. สรุปและรายงานผลการติดตามให้ผู้บริหาร 
สมศ.ทราบ 

- รายงานผลการ
ติดตามการปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมิน
ภายนอก 

5 ภสส.  - รวบรวมข้อมูลจากการตอบแบบสอบถามในระบบที่
ได้รับคืนและสำรวจข้อร้องเรียนจากสถานศึกษา 
- สรุปข้อร้องเรียนที่สำคัญ และดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความแจ้ง
ภารกิจที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตอบสนอง
ข้อร้องเรียนของ
สถานศึกษา 
- สรุปข้อร้องเรียน
สำคัญ 

ภสส.จัดทำแผนโครงการ 
 

ภสส. เสนอขออนมุัติ
โครงการและขอความ
เห็นชอบต่อ ผอ.สมศ.  

 

จัดทำจดหมายแจ้งสถานศึกษาให้
ดำเนินการจัดทำแบบสอบถามติดตาม 

การปฏิบัติงาน  

ภสส.ดำเนินการตามแผนการติดตาม              
การปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก  

ตรวจสอบผลการประเมินผู้ประเมิน ใน
ระบบ AQA เพื่อสำรวจข้อร้องเรียนจาก
สถานศึกษาและดำเนินการตอบสนองข้อ

ร้องเรียนต่อไป  
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 ภสส./ภวจ.  ภวจ. สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อนำเสนอผู้บริหารและผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อไป  
 

รายงานผลการติดตาม
การปฏิบัติงาน 
ผู้ประเมินภายนอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สังเคราะห์ข้อมูล 
และดำเนินการต่อไป 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 6 : การสร้างเครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก 
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ภสส. 
 

 - ทบทวนกิจกรรมและผลการประเมินความสำเร็จ
ในการสร้างเครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก
ในปีที่ผ่านมา 
- จัดทำแผนกิจกรรมประจำปี โดยคำนึงถึงการ
สร้าง-เสริมเพื่อให้เกิดความต่อเนื่องและยั่งยืนของ
เครือข่ายประกันคุณภาพ 

- ผลการประเมิน
กิจกรรมเครือข่าย
การประเมินคุณภาพ
ภายนอกในปีที่ผ่าน
มา 
- แผนกิจกรรม
เครือข่ายประกัน
คุณภาพประจำปี 

2 ภสส.  
 
 
 
 
 

- จัดทำหลักการ แผนงาน งบประมาณ เสนอ  
ผอ.สมศ. เพื่อขออนุมัติดำเนินการ 

- โครงการ 

3 ภสส.  -  ดำเนินกิจกรรมตามแผนที่ได้รับอนุมัติ 
-  ดำเนินการประสานภารกิจอื่นที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ความร่วมมือดำเนินการให้สำเร็จตามแผน 
- สรุปประเมินผลความสำเร็จของแต่ละกิจกรรม  
 

- บันทึกที่ได้รับการ
อนุมัติให้ดำเนินการ 
- บันทึกการจัดจ้าง 
- สัญญาการจ้าง 
- เอกสารการตัด
งบประมาณ 
- เอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

4 ภสส.  - ติดตามผลความเคลื่อนไหวของเครือข่ายการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
- จัดทำสรุปรายงานผลความเคลื่อนไหวของ
เครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอกเป็นระยะๆ
และรายงานผู้บริหาร สมศ.ทราบ 

รายงานความ
เคลื่อนไหวของ
เครือข่ายประกัน
คุณภาพ 

5 ภสส.  - สรุปประเมินผลความสำเร็จของการดำเนินงาน
และความสำเร็จของการสร้างเสริมเครือข่ายการ
ประเมินคุณภาพภายนอก  
- จัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร สมศ. ทราบ 
 
 

รายงานผล
ความสำเร็จของการ
ดำเนินงานเสริมสร้าง
เครือข่ายประกัน
คุณภาพ 

 

ภสส.ทบทวนกิจกรรมเครือขา่ยการ
ประเมินคุณภาพภายนอก  ในปีที่
ผ่านมา และจัดทำแผนจัดกิจกรรม

ประจำป ี

  

ภสส. เสนอขออนุมัติ
โครงการจาก ผอ.สมศ.  

 

ภสส. ดำเนินกิจกรรมตามแผนที่ได้รับอนุมัติ  

ติดตามความก้าวหน้าของเครือข่ายการประเมิน
คุณภาพภายนอกเป็นระยะๆ และรายงาน

ผู้บริหาร สมศ. ทราบ 

 

สรุปประเมินผลการดำเนินงานและ

ความสำเร็จของการสร้างเครือข่าย

การประเมินคุณภาพภายนอก  

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร ์

สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ.๒๕๖๓ 

 
คำนำ 

 
ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้กำหนดให้มีคู่มือการ

ปฏิบัติงานของทุกกลุ่มงาน และส่วนงานต่าง ๆ ทั้งนี้เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือสื่อสารความเข้าใจ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานภายในองค์กร เป็นเอกสารที่ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการทำงาน   เทคนิคในการทำงาน  
เป็นแนวทางในการลดขั้นตอนและควบคุมคุณภาพทั่วทั้งองค์กร และสามารถนำแนวทางการทำงานที่ปรากฏใน
คู่มือการปฏิบัติงานมาประยุกต์ใช้ให้บรรลุเป้าหมาย เพื่อปรับปรุงและเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานอย่างต่อเนื่องให้
ได้ผลผลิตที่คุ้มค่า ประหยัดเวลา  ตลอดจนยกระดับรักษาความเข้าใจและมาตรฐานพัฒนาการทำงานที่ดีให้มี
ประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน 

 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์  มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นการ
รวบรวมภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์วิเทศสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงาน  (Job description) ประกอบด้วย 
งานนโยบายและแผนและงานวิเทศสัมพันธ์  โดยคณะผู้จัดทำได้รวบรวม วิเคราะห์การดำเนินงานที่ผ่านมา เพื่อจัดทำ
คู่มือที่มีขั้นตอนการดำเนินงานอย่างละเอียดและเป็นประโยชน์ต่อการทำงานต่อไป  

 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 
                                                                                                      ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร ์
 สำนักนโยบายและยุทธศาสตร ์
 
 
 
 
 
 



 สารบัญ  
  หน้า 

คำนำ    

บริบทภารกิจ   ๑ 

- วิสัยทัศน ์   ๑ 

- พันธกิจ  ๑ 

- โครงสร้าง   ๒ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  

  

งานนโยบายและแผน   

- กระบวนการทำงาน ๑    ๘ 

- กระบวนการทำงาน ๒    ๑๒ 

- กระบวนการทำงาน ๓   ๑๖ 

- กระบวนการทำงาน ๔    ๑๘ 

- กระบวนการทำงาน ๕    ๒๓ 

- กระบวนการทำงาน ๖    ๒๗ 

- กระบวนการทำงาน ๗    ๒๙ 

งานวิเทศสัมพันธ์    

- กระบวนการทำงาน ๘   ๓๓ 

- กระบวนการทำงาน ๙    ๓๖ 

- กระบวนการทำงาน ๑๐   ๓๘ 

- กระบวนการทำงาน ๑๑   ๔๑ 

- กระบวนการทำงาน ๑๒  ๔๔ 

- กระบวนการทำงาน ๑๓   ๔๗ 

- กระบวนการทำงาน ๑๔   ๕๐ 

- กระบวนการทำงาน ๑๕   ๕๓ 

- กระบวนการทำงาน ๑๖  ๕๖ 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑ 

 

บริบทของภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร ์
วิสัยทัศน์ 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานที่เชี่ยวชาญการกำหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนการ
ปฏิบัติการประจำปี รวมทั้งแผนระยะยาว ๑๐ ปี เพื่อพัฒนาระบบบริหารจัดการของทุกภารกิจในสำนักงานฯ ให้มี
ประสิทธิภาพ รวมทั้งสร้างเครือข่ายความร่วมมือและเป็นแหล่งอ้างอิงความรู้ด้านการประเมินคุณภาพทั้งระดับชาติ
และนานาชาต ิ
ภารกิจหลัก 

    ภารกิจพัฒนานโยบายและยทุธศาสตร ์ประกอบด้วย ๒ งาน ได้แก่ งานนโยบายและแผนและงานวิเทศ
สัมพันธ์ โดยทัง้สองงานมีพันธกิจ ดังนี้  
งานนโยบายและแผน 

๑) กำหนดเป้าหมายและยุทธศาสตร์การประเมินทุก ๕ ปี  
๒) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
๓) ประสาน จัดทำ ติดตามและประเมินแผนงานและแผนงบประมาณ  
๔) จัดทำรายงานประจำปีและจัดประชุม เพือ่เผยแพร่ผลงานประจำปีต่อรัฐบาลและสาธารณชน  

งานวิเทศสัมพันธ์  
๑) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์และการขับเคลื่อนองค์กรสู่สากล ประสานกับหน่วยงานต่างประเทศเพื่อนำ

ความรู้มาพัฒนางานประเมินคุณภาพ  
๒) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับชาติและระดับนานาชาติ  

           ๓) เปน็ฐานข้อมูลด้านต่างประเทศอนัจะเป็นประโยชน์ในการสร้างองค์ความรู้มาพัฒนางานของสำนักงานฯ  
ภารกิจรอง  

 ๑) สร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เช่น รวบรวมข้อมูล ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์ วิจัย 
เพื่อจัดทำเป็นข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่ประกอบการปฏิบัติงานและดำเนินการจัดการความรู้ (KM) ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

 ๒) ส่งข้อมูลผลการดำเนนิงานของตนเองและสำนักให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการจัด
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  

 ๓) งานอื่น ๆ ที่รับมอบหมาย  
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๒ 

 

โครงสร้างภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหน้าภารกิจ 
(นางวีรนุช สุขสว่าง) 

 งานนโยบายและแผน 
- นางสาวพรรณทิพย์ หนุนวงษ์   (หัวหน้างาน) 
- นางสาวโมระติ เทพเดชา      (นักวิชาการ) 
- นายพัฒนพงษ์ ทองเนื้อสุก      (นักวิชาการ
บริหารงานทั่วไป สนับสนุนงานภารกิจพัฒนานโยบาย
และยุทธศาสตร์) 
- นางสาวอัมพา แซ่ลี้  (เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ) 
 

 

งานวิเทศสัมพันธ์ 
- นางสาวนวลสุภคัร พูลทรัพย์  (หัวหน้างาน) 
- นางสาวเกษวรางค พิศุทธิ์นารากูล (นักวิชาการ)  
 

 
 

รักษาการรองผู้อำนวยการ  
(นางขนิษฐา  ตั้งวรสิทธิชัย) 

 

 รักษาการผู้อำนวยการ 
(นางขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย)   

หัวหน้าสำนัก  
(ดร.สมยศ ชี้แจง)  
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๓ 

 

งานนโยบายและแผน 
 

๑. การจัดทำคำของบประมาณประจำป ี 
 

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

มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา กำหนดให้จัดตั้งสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) ตามความในมาตรา ๔๙ ความว่า ให้มีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) มีฐานะเป็นองค์การมหาชน ทำหน้าที่พัฒนาเกณฑ์วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก 
และทำการประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อให้มีการตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษา โดยคำนึงถึงความ        
มุ่งหมาย หลักการ และแนวการจัดการศึกษาในแต่ละระดับตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ และให้มี  
การประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุกห้าปี  นับตั้งแต่การประเมินครั้งสุดท้าย 
และเสนอผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน  เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติกำหนด ได้มีกฎหมายจัดตั้งสำนักงานฯ กล่าวคือ พระราชกฤษฎีกาการจัดตั้งสำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓  
 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ รัฐบาลกำหนดยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณ เพ่ือจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
 สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ต้องนำยุทธศาสตร์ของ
รัฐบาลมาวางแผนจัดทำคำของบประมาณ โดยผ่านความเห็นชอบของผู้อำนวยการ และเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหาร สมศ. เพื่อนำงบประมาณที่ได้มาสนับสนุนการดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอกตามที่
กฎหมายกำหนดต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
๑. วางแผนการจัดทำงบประมาณ โดยดำเนินการจัดทำปฏิทินการจัดทำงบประมาณให้สอดคล้องกับ

ปฏิทินที่สำนักงบประมาณกำหนด สำหรับปฏิทินการจัดทำงบประมาณประจำปีงบประมาณให้ศึกษาจากเว็บไซต์ 
http://www.bb.go.th ดังภาพ 
 

 

สามารถศึกษาปฏิทินของ 
สำนักงบประมาณจากเว็บไซต์ 

http://www.bb.go.th 

http://www.bb.go.th/
http://www.bb.go.th/
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๔ 

 สำนักงบประมาณจะกำหนดปฏิทินการจัดทำงบประมาณ โดยประกอบด้วยรายละเอียดที่ส่วน
ราชการจะต้องดำเนินการ เช่น กำหนดการจัดทำประมาณการรายจ่ายขั้นต่ำที่จำเป็น การปรับปรุงฐานข้อมูล
ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี การจัดทำรายละเอียด
วงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี สภาผู้แทนราษฎรพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ เป็นต้น 

๒. ดำเนินการจัดทำประมาณการรายจ่ายขั้นต่ำที่จำเป็นโดยจะเป็นการกำหนดกรอบงบประมาณขั้นต่ำ
ของส่วนราชการต่างๆ อันประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากร ค่าเช่าทรัพย์สิน (อาคาร/ที่ดิน) ค่า
สาธารณูปโภค โดยมีวัตถุประสงค์ให้หน่วยงานภาครัฐทราบวงเงินที่จำเป็นต้องจัดสรรให้ตามสิทธิ หรือข้อกำหนด
ทางกฎหมาย ทั้งนี้ยังไม่รวมสิ่งที่จะดำเนินการในอนาคต ทั้งนี้สามารถเรียกแบบการบันทึกข้อมูลได้จากเว็บไซด์ของ
สำนักงบประมาณ http://www.bb.go.th   

๓. ดำเนินการปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง มีวัตถุประสงค์ให้
หน่วยงานภาครัฐทบทวนเป้าหมายผลผลิต กิจกรรมที่นำส่งผลผลิต และค่าใช้จ่ายตามนโยบายในปัจจุบัน           
ที่จำเป็นต้องดำเนินการต่อเนื่องให้สอดคล้องกับสถานการณ์ นโยบายรัฐบาล และผลการดำเนินงานที่เปลี่ยนแปลง
ไป สำหรับใช้เป็นฐานข้อมูลในการวางแผนงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า ซึ่งในการจัดทำต้องดำเนินการจัดทำและ
ปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางร่วมกับเจ้าหน้าที่ของสำนักงบประมาณที่ดูแล
งบประมาณของหน่วยราชการ และกรอกข้อมูลดังกล่าวลงในระบบ e-budgeting ของสำนักงบประมาณซึ่งระบบ
ดังกล่าวจะประกอบด้วย ๒ ส่วนด้วยกัน คือ ระบบวางแผนงบประมาณ และระบบจัดทำงบประมาณ ซึ่งส่วน
ราชการสามารถดาวน์โหลดโปรแกรมดังกล่าวมากรอกข้อมูลที่สำนักงานได้  
 การดำเนินการจัดทำและปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  (MTEF) 
จะต้องกรอกข้อมูลลงในระบบวางแผนงบประมาณซึ่งได้เริ่มเปิดดำเนินการปีแรกในปี พ.ศ.๒๕๕๒ โดยผู้กรอก
ข้อมูลจะมี User และ Password ซึ่งหน่วยราชการต้องแจ้งและรับรองรหัสผู้เข้ากรอกข้อมูล เพื่อรักษาความ
ปลอดภัยของระบบ  
 เมื่อท่านคลิกเข้าสู่ระบบ E-budgeting จะปรากฏหน้าจอเข้าสู่ระบบวางแผนงบประมาณ สามารถ
กรอกข้อมูล MTEF ในระบบดังกล่าว   

 

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

http://www.bb.go.th/
http://www.bb.go.th/
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๕ 

 
 
๔. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ เพื่อเสนอรัฐมนตรี  

ต้นสังกัดให้ความเห็นชอบ ซึ่งแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณนั้นจะต้องมี
ความสอดคล้องกับแนวทางการบริหารราชการแผ่นดิน ที่ประกอบด้วยทิศทางและแนวทางนโยบายของ
คณะรัฐมนตรีในช่วงระยะเวลา ๔ ปี ตามกรอบนโยบายที่แถลงไว้ต่อรัฐสภา ดังนั้นการจัดทำแผนดังกล่าวจึงต้อง
ย้อนกลับไปพิจารณาให้สอดคล้องกับแนวทางการบริหารราชการแผ่นดินฉบับที่ใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น โดย
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีจะประกอบด้วยสาระสำคัญ คือ วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าหมายหลักเชิงยุทธศาสตร์ ผลผลิต โครงการและกิจกรรมสำคัญ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ใน
ผลผลิต โครงการและกิจกรรมสำคัญของหน่วยงาน 

๕. จัดทำรายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ที่สอดคล้องกับแผน
บริหารราชการแผ่นดิน แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และจัดทำประมาณการรายได้ประจำปี  
 ๕.๑  จัดทำงบประมาณโดยคำนึงถึงความสอดรับตามแผนปฏิบัติราชการประจำป ี

๕.๒ วิเคราะห์ความเชื่อมโยงทางยุทธศาสตร์ กลั่นกรองเป้าหมายการให้บริการระดับกระทรวง 
หน่วยงาน รวมถึงการกำหนดยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ของกระทรวงและหน่วยงานอันจะนำไปสู่การบรรลุ
ความสำเร็จตามที่กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์และแผนระดับต่างๆ  

๕.๓  ทบทวนเป้าหมายและผลการดำเนินงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยพิจารณาบนพื้นฐาน
ความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ ศักยภาพของหน่วยงาน และสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป ดังนี้  
     ๕.๓.๑  กำหนดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง/หน่วยงานให้อยู่ในระดับที่บรรลุถึงได้ สามารถ
เชื่อมโยงสนับสนุน และส่งผลต่อความสำเร็จของเป้าหมายเชิงนโยบายตามแผนบริหารราชการแผ่นดิน  

หน้าจอนี้แสดงระบบ 
E-budgeting ของ
สำนักงบประมาณ 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๖ 

๕.๓.๒ ยุทธศาสตร์กระทรวงและกลยุทธ์หน่วยงานมีความชัดเจนในแนวทางหรือวิธีการในการ 
ปฏิบัติ และนำไปสู่การบรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้โดยตรง  

๕.๓.๓  ตรวจสอบความสอดคล้องตั้งแต่กลยุทธ์ ผลผลิตโครงการและตัวชี้วัด จนถึงเป้าหมาย
การให้บริการตามแผนปฏิบัติราชการ  เพื่อมิให้เกิดความซ้ำซ้อนของภารกิจระหว่างหน่วยงานต่างๆ และ
ปรับเปลี่ยนเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

๕.๓.๔  พิจารณาตรวจสอบสถานะทางการเงินในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อระดมทรัพยากร
ที่มีอยู่ เพื่อนำงบประมาณจากทุกแหล่งมาใช้ให้เกิดประโยชน์ คุ้มค่า  และทดแทนเงินงบประมาณรายจ่ายให้มาก
ที่สุด   

๕.๓.๕ จัดทำข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ 
แผนปฏิบัติราชการประจำปีตามแบบและหลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 รายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วยสาระสำคัญดังนี้ คือ 
แบบประมาณการรายจ่ายประจำปีงบประมาณ แบบสรุปงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วย 
แบบฟอร์มต่างๆ ตามที่สำนักงบประมาณกำหนดตามโปรแกรม E-budgeting ได้แก่ (๑) แบบสรุปงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ (๒) วิสัยทัศน์ พันธกิจ (๓) ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ เป้าหมาย
การให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน และผลผลิต/โครงการ  (๔) ความเชื่อมโยงระหว่าง
ยุทธศาสตร์กระทรวง กลยุทธ์หน่วยงาน กิจกรรม และนโยบายการจัดสรรงบประมาณฯ  (๕) เป้าหมายการ
ให้บริการหน่วยงาน และงบประมาณ /ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (๖) สรุปงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณของหน่วยงานจำแนกตามข้อมูลพื้นฐานของผลผลิต (๗) ข้อมูลพื้นฐานของโครงการ (๘) แบบ
แสดงรายละเอียดกิจกรรม (๙) แบบแสดงรายละเอียดงบรายจ่าย (๑๐) แบบแสดงรายละเอียดรายการ (๑๑) แบบ
แสดงการระบุค่าพิกัดงบลงทุน (๑๒) เงินรายได้และประมาณการเงินรายได้ที่ไม่ต้องนำส่งเป็นรายได้แผ่นดิน (๑๓) 
แบบสรุปลำดับของโครงการ/กิจกรรม รายการสำคัญ ทั้งนี้ โดยการประสานงานกับภารกิจต่างๆ 
 

 

หน้าจอนี้เข้าสู่แบบฟอร์ม
ต่างๆใน E-budgeting ของ
สำนักงบประมาณ 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๗ 

 
 

๖. ประสานขอรายละเอียดการดำเนินงานต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดทำรายละเอียดวงเงิน

งบประมาณ อันประกอบด้วย จำนวนสถานศึกษา ค่าใช้จ่ายในการประเมิน โครงการสำคัญที่เกี่ยวข้องต่างๆ 

๗. รวบรวมรายละเอียดวงเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง 

๘. บันทึกคำขอตั้งงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ E-budgeting  

๙. เสนอรายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณเพื่อให้ผู้อำนวยการ
กรรมการบริหาร และรองนายกรัฐมนตรีที่กำกับดูแลพิจารณาให้ความเห็นชอบและส่งสำนักงบประมาณ 

๑๐.  เอกสารประกอบคำชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี สภาผู้แทนราษฎร รวมทั้งคณะกรรมาธิการอื่นๆ ตามที่กำหนดในปีนั้นๆ เช่น IT , 
วิจัย วุฒิสภา เป็นต้น 

๑๑.  พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ วาระที่ ๑ 
๑๒.  ประสานงานเพื่อตอบคำถามการประชุมสภาผู้แทนราษฎรในการพิจารณา (ร่าง) พระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณวาระที่ ๑ และวาระที่ ๒-๓  
๑๓.  เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีมีผลบังคับใช้ สำนักงานจัดทำแผนปฏิบัติงาน

ประจำปีงบประมาณ และจัดส่งสำนักงบประมาณเพื่อขอตั้งเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอนี้เป็นระบบทะเบียน 
ใน E-budgeting ของสำนัก
งบประมาณ 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๘ 

ชื่อกระบวนการ..การจัดทำคำของบประมาณประจำป.ี. 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

     

     

                        
                   

              

-  วางแผนการจัดทำการจัดทำ
งบประมาณ โดยให้ 

มีความสอดคล้องกับปฏิทินของ
สำนักงบประมาณ  

โดยสามารถศึกษาปฏิทินได้จาก
เว็บไซด์ของ  

สำนักงบประมาณ 
http://www.bb.go.th 

1. ปฏิทินจัดทำคำขอ 

งบประมาณของ 

สำนักงบประมาณ 

2. ปฏิทินการจัดทำคำ 

ของบประมาณ 

ของ สมศ. 

2. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

 

   

                                
                   
                     

 

 

- ดำเนินการจัดทำประมาณการ
รายจ่ายขั้นต่ำที่จำเป็นโดย
กำหนดกรอบงบประมาณขั้นต่ำ
ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ
ข้อกำหนด 

-ปรับปรุงฐานข้อมูลล่วงหน้า
ระยะปานกลาง  

(MTEF) 

1. คู่มือการจัดทำ 

ประมาณการ  

รายจ่ายที่จำเป็น  

2. คู่มือการปรับปรุง 

ข้อมูลประมาณการ 

รายจ่ายล่วงหน้าระยะ 

ปานกลาง  

3. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

      

                       4    
                

        
 

 

- จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 4  ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ เพ่ือเสนอให้  

รัฐมนตรทีี่กำกับดูแลให้ความ
เห็นชอบและเสนอสำนัก
งบประมาณ  

1. แบบฟอร์มแผน 

ปฏิบัติราชการ 4 ปี  

 

4. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

    

   

                      
        

 

     

 

- จัดทำร่างรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณรายจ่าย 

ประจำปีที่สอดคล้องกับแผน
บริหารราชการแผ่นดินและ
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  

             - 

  

                  
A

 

                    

  



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๙ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

    
A

 
 

  

5. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ/
หัวหน้าสำนัก/
ผู้บริหาร 

 

 

 

     

                      
         (   )

 
 

- ประชุมประสานความร่วมมือ
ในการจัดทำ 

รายละเอียดวงเงินงบประมาณ 

- ประสานขอรายละเอียดการ
ดำเนินงานต่าง ๆ  

เพือ่เป็นข้อมูลในการจัดทำ
รายละเอียดวงเงิน 

งบประมาณ  

1. รายละเอียดงบ 
ประมาณ 

 

6. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ/
หัวหน้าสำนัก/
ผู้บริหาร 

 

   

    ไม่ถูกต้อง 

 

        

           
       

 
        

          ถูกต้อง 

- รวบรวมรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณของทุก 

ภารกิจและตรวจสอบความ
ถูกต้องและจัดทำ 

รายละเอียดงบประมาณของ
สำนักงาน  

  - กรณีไม่ถูกต้องทักท้วงภารกิจ
ให้ปรับใหม่ในกรณีที่ไม่
สอดคล้องกับแผนของสำนักงาน 

- กรณีถูกต้องรวบรวมเสนอ
ผู้อำนวยการ 

         - 

7. ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 

สมศ./รัฐมนตรีที่กำกับ
ดูแล 

 

 

 

 

                   
               

 

 

-  เสนอคำของบประมาณต่อ
ผู้อำนวยการ/ 

คณะกรรมการ สมศ./รัฐมนตรีที่
กำกับดูแลเพื่อ 
ลงนาม  

1.คำของบประมาณ  

 

 

 

  

                         
A

 

  



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑๐ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

                      
A

 

 

  

8. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
ผู้บริหาร/ผู้อำนวยการ 

 

 

  

                       
                      

 
 

-  เสนอเอกสารประกอบการ
ชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการ
พิจารณางบประมาณรายจ่าย  

ประจำปีงบประมาณ   

 

1.เอกสารประกอบ 

คำชี้แจงต่อคณะ 

กรรมาธิการ 

 

9. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

  
                      

 
 

- จัดพิมพ์เล่มที่สมบูรณ์เพื่อ
เผยแพร่ใช้งานในสำนักงาน
ต่อไป 

 

1.เอกสารงบประมาณ 

 

   

         
  

 
 

  

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑๑ 

๒. การจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำป ี

แนวคิด   
ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้เห็นความสำคัญของ

การจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ เพื่อให้สำนักงานมีการวางแผนเป้าหมาย
ของการปฏิบัติงานและมีการจัดสรรงบประมาณในการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้มีความสอดคล้องกับกรอบ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงบประมาณ รวมทั้งมีแผนในการกำกับติดตามการทำงานของสำนักงานให้
เป็นไปตามที่กำหนด จึงต้องมีการวางแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปีก่อนสิ้นปีงบประมาณ เพื่อ
ทบทวนการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา และนำประสบการณ์การทำงาน อุปสรรค ปัญหา รวมถึงการดำเนินการที่
สำเร็จมากำหนดเป็นยุทธศาสตร์ของการดำเนินงานและแผนการปฏิบัติงานในปีต่อไป  
 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนจึงได้วาง
แผนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปงีบประมาณ โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑๒ 

ชื่อกระบวนการ..การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

     

     

                        

              

-  วางแผนและจัดทำปฏิทินการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 

- จัดวางบุคคลผู้รับผิดชอบการ
จัดทำแผนปฏิบัติการ 

- ปฏิทินจัดทำแผน 

ปฏิบัติการประจำปี 

งบประมาณ 

 

2. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

 

   

               
        

 
 

- ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จากสำนักงบประมาณ  

- จัดทำงบประมาณแยกตาม 
ภารกิจที่ได้รับผิดชอบ 

- รายละเอียด 

งบประมาณ 

ที่ได้จากสำนักงบ 

ประมาณจำแนกตาม 

ภารกิจและงานที ่

รับผิดชอบ 

3. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ/
หัวหน้าสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการ 

       

 

               

 
 

  

-  จั ดท ำแบ บ ฟ อร์ม เพื่ อ ให้
ภารกิจจัดทำแผนปฏิบัติ งาน
ประจำปีงบประมาณ 

- ประชุมร่วมกับทุกภารกิจเพื่อ
แจ้งงบประมาณให้แต่ละภารกิจ
ทราบพร้อมส่งแบบฟอร์มเพื่อให้ 

จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ 

-แบบฟอร์มเพื่อให้ 

ภารกิจดำเนินการจัดทำ
แผนปฏิบัติงาน 

ประจำปีงบ 

ประมาณ 

 

4. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

    

   

                         

 
     

-แต่ละภารกิจประชุม 

เพื่อร่วมกันจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ 

 

             - 

  

                
A

 
 

 

 

  



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑๓ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

    
A

 
 

  

5. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

 

 

 

     

                           
        

 
 

- ร ว บ ร ว ม ข้ อ เส น อ แ น ะ 
ข้อคิดเห็นจากผู้อำนวยการ  
รองผู้อำนวยการที่รับผิดชอบ
กลุ่มงานรวมทั้งเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม
ง า น เพื่ อ ป ร ะ ม ว ล จั ด ท ำ
แผนปฏิบัติงานประจำปี  
แบบมีส่วนร่วม  

- นำเสนอแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีต่อที่ประชุม 

กลุ่มงานเพื่อให้มีการปรับปรุง
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ มี ค ว า ม
เหมาะสมกับการใช้งานต่อไป  

      - 

 

6. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

 

   

    ไม่ถูกต้อง 

 

      

           
       

 
        

          ถูกต้อง 

- รวบรวมแผนปฏิบัติงานของทุก
ภารกิจ ตรวจสอบความถูกต้อง
และจัดทำแผนภาพรวมของ
สำนักงานฯ  

    -กรณีไม่ถูกต้องทักท้วง
ภารกิจให้ปรับใหม่ในกรณีที่ไม่
สอดคล้องกับแผนที่เสนอต่อ
สำนักงบประมาณ 

   - กรณีถูกต้องรวบรวมเสนอ
ผู้อำนวยการ 

         - 

 

 

                       

                  
A

 
 

 

 

 

 

  



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑๔ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

                  
A

 
 

  

7. ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 

สมศ.  

 

  

               

 
 

- เสนอคำของบประมาณต่อ
ผู้อำนวยการ/คณะกรรมการ 
สมศ. 
 

แผนปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ 

 

8. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

  
                      

 
 

- จัดพิมพ์เล่มที่สมบูรณ์เพื่อ
เผยแพร่ใช้งานในสำนักงาน
ต่อไป 

 

เอกสารแผนปฏิบัติงาน 
ประจำปีงบประมาณ 

 

   

              
  

 
 

  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑๕ 

๓. การติดตามผลการดำเนนิงานของ สมศ.  

แนวคิด   
ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เห็นความสำคัญของ

การติดตามผลการดำเนินงานของสำนักงาน ฯ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในประเด็นสำคัญ ซึ่งเป็นผลผลิตสำคัญของ สมศ. 
ได้แก่ การอบรมให้กับสถานศึกษาเพื่อสร้างความพร้อมรับการประเมินภายนอก การจัดการประเมินคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษา  การคัดเลือก พัฒนา รับรองและต่ออายุผู้ประเมิน การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของผู้ประเมิน การสร้างเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้และรายงานผลการประเมินต่อสาธารณชน การสังเคราะห์วิจัย 
และพัฒนาเทคโนโลยีและกลยุทธ์ทางการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของชาติ  การพิจารณา
และรับรองรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก รวมถึงโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและศูนย์ข้อมูล 
คอมพิวเตอร์ตามแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ สมศ. เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมี
ประสิทธิภาพ ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ได้จัดระบบการรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อให้ทุกภารกิจ
รายงานผลมายังส่วนงานนโยบายและแผน โดยมีการติดตามผลการดำเนินงานทุกวันที่ ๑๐ ของเดือน เพื่อนำข้อมูล
การดำเนินงานรายงานต่อผู้อำนวยการ สมศ. คณะกรรมการบริหาร สมศ. สำนักงบประมาณ คณะกรรมการ
ประเมินผลการดำเนินงานและบริหารความเสี่ยงของ สมศ. และสำนักงาน ก.พ.ร. นอกจากนี้ยังมีการวิเคราะห์ 
ผลการดำเนินงาน การใช้งบประมาณทุกเดือน เพื่อเป็นข้อมูลสำคัญในการบริหารงานของสำนักงานต่อไป 

 
ขั้นตอนการดำเนนิงาน 

๑. ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานของทุกภารกิจ โดยขอความอนุเคราะห์ไปยังทุกสำนัก/
ภารกิจ เพื่อรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน และจัดส่งให้งานนโยบายและแผน ทุกวันที่ ๕ ของเดือน 

๒. ดำเนินการสรุปผลการดำเนินงานของ สมศ. ประจำเดือน การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ 
ผลการดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม เสนอผู้อำนวยการที่กำกับดูแลเห็นชอบ เพื่อนำเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหาร สมศ.  

๓. ในกรณีเสนอให้รองนายกรัฐมนตรีที่กำกับดูแล คณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานและ
บริหารความเสี่ยง ของ สมศ. และสำนักงาน ก.พ.ร. จะต้องทำจดหมายเสนอผู้อำนวยการพิจารณาลงนาม 
ผลการดำเนินงานทุกรายไตรมาส เพื่อจัดส่งผลการดำเนินงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑๖ 

ชื่อกระบวนการ..   การติดตามผลการดำเนินงานของ สมศ. 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

งานนโยบายและแผน 

 
 

 งานนโยบายและแผน ภารกิจพัฒนา
นโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึก 
ขออนุมัติแจ้งเวียนการติดตามผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน/ประจำไตรมาส 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
ให้แจ้งเวียน 
 
 
 

๒ งานนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผนดำเนนิการ 
- จัดทำบันทึ กข้อความที่ ได้ รับการ
เห็นชอบแล้วจากผู้อำนวยการ เวียนส่ง
ให้ทุกสำนัก/ภารกิจดำเนินการ และ 
ส่งให้งานนโยบายและแผน ทุกวันที่   
5 ของเดือนถัดไป 
  

- บันทึกขออนุมัติแจ้งเวียน 
- แ บ บ ฟ อ ร์ ม ร า ย ง า น 
ผ ล ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น
ประจำเดือน 
 

๓ รองผู้อำนวยการที่
กำกบัดูแล 

 รองผู้อำนวยการที่กำกับดูแลลงนาม
อนุมัติเห็นชอบการแจ้งเวียน 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 
 

- บันทึกขออนุมัติแจ้งเวียน 
- แ บ บ ฟ อ ร์ ม ร า ย ง า น 
ผ ล ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น
ประจำเดือน 
 

๔ ทุกสำนกั/ภารกจิ  
 

 ทุกสำนัก/ภารกิจ ดำเนินการ 
- รายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน 
เสนอผ่านสายการบังคับบัญชา  
- จัดส่งให้งานนโยบายและแผน ทุกวันที่ 
5 ของเดือนถัดไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกที่ได้รับการอนุมัติ
ให้แจ้งเวียน 
- แบบฟอร์มรายงานผล 
การดำเนินงานประจำเดือน 
 

จัดทำบันทึกข้อความ 
การติดตามผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือน/ประจำไตรมาส  

ขอความเห็นชอบแจ้งเวียน 
ไปยังทุกสำนัก/ภารกิจ 

อนุมัติ 

ไม่
ผ่าน 

ผ่าน 

ทุกสำนัก/ภารกิจ ดำเนินการรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน ส่งให้งานนโยบาย

และแผนทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑๗ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ งานนโยบายและแผน  งานนโยบายและแผนดำเนนิการ 

- จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของ  
สมศ. ประจำเดือนของทุกสำนัก/ภารกิจ 
การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ผล 
การดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม 
- จัดทำบันทึกพิ จารณ ารายงานผล 
การดำเนินงานประจำเดือน เสนอผ่าน
ตามสายบังคับบัญชา  

- บันทึกพิจารณารายงาน
ผ ล ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น
ประจำเดือน 
 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 

 

๗ งานนโยบายและแผน/
งานบริหารทั่วไป 
(เฉพาะนำเสนอเข้า
วาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ.) 

 

 งานนโยบายและแผนดำเนนิการ 
ผลการดำเนินงานรายเดือน 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติ เสนอผลการ
ดำเนินงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการ 
สมศ.  
- จัดทำ Power Point ผลการดำเนินงาน
ประจำเดือน 
ผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
- เสนอรัฐมนตรีที่กำกับดูแล  
- เสนอคณะกรรมการติดตามประเมินผล
การดำเนินงานและบริหารความเสี่ยง 

-บั นทึ กชออนุ มั ติ เสนอ 
ผลการดำเนินงานต่อคณะ 
กรรมการ สมศ. 
- Power Point ผ ล ก า ร
ดำเนินงานประจำเดือน 
- จดหมายขอส่งผลการ
ดำเนินงานรายไตรมาส 

๘ งานนโยบายและแผน/ 
ภทส. (เฉพาะ
website สำนักงาน) 
 

 - งานนโยบายและแผนดำเนนิการ 
- จั ด ท ำบั น ทึ ก ขอ เผยแพ ร่ ผลก าร
ดำเนินงานผ่าน website ของสำนักงาน 
ถึงภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศการ
สื่อสาร 

- บันทึกขออนุมัติเผยแพร่
ผลการดำเนินงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของ สมศ. 
ประจำเดือน ของทุกสำนัก/ภารกิจ  

การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม 

 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 

เสนอผลการดำเนินงานประจำเดือนต่อที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. และ 

ผลการดำเนินงานรายไตรมาสเสนอ
รัฐมนตรีที่กำกับดูแล และคณะกรรมการ

ติดตามประเมินผลการดำเนินงานฯ 

เผยแพร่ผลการดำเนินงานผ่าน  
website ของสำนักงาน 

 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑๘ 

 

๔. การจัดทำรายงานประจำปี  
แนวคิด   

 ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีภารกิจสำคัญในการ
รายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น รายงานประจำปีเป็นส่วนหนึ่ง
ของการรายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานของ สมศ. ต่อสาธารณชนที่สำนักงานฯ เห็นความสำคัญ และใช้
เวลาในการสรุปรายงาน การจัดทำต้นฉบับที่ค่อนข้างพิถีพิถัน เพื่อให้รายงานฯ ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้ที่จะ
ใช้ข้อมูลสารสนเทศดังกล่าว  
 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนได้วางแผน
ขั้นตอนการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้  
ชื่อกระบวนการ..การจัดทำรายงานประจำปี  
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 ร่างประเด็นท่ีจะบรรจุลงใน
รายงานประจำปีพร้อมสารจาก
รักษาการประธานคณะกรรมการ
บริหาร สมศ. และสารจาก
ผู้อำนวยการ เสนอรอง
ผู้อำนวยการทีดู่แลรับผดิชอบ
ตามสายบังคบับัญชาพิจารณา
ความถกูต้องเหมาะสม 

บันทึกข้อความเสนอ
ร่างประเด็นท่ีจะบรรจุ
ลงในรายงานประจำป ี
 
 
 

๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ขออนุมัตหิลักการและ
งบประมาณจดัพิมพ์รายงาน
ประจําปแีละรา่งรายงาน
ประจำป ีเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกขออนุมตัิ
หลักการและ
งบประมาณจดัพิมพ์
รายงานประจาํปี ร่าง
รายงานประจำปี และ
อนุมัติรายช่ือ
คณะกรรมการพิจารณา 
(ร่าง) ข้อกำหนด (TOR) 
ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจา้งเพื่อจัดพิมพ์
รายงานประจำป ี
 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 

 

บันทึกขออนุมตัิ
หลักการและ
งบประมาณจดัพิมพ์
รายงานประจาํปีและ
ร่างรายงานประจำปี 
 

ประสานและรวบรวมข้อมูล
จากสำนัก/ภารกิจ ที่

เกี่ยวข้อง 

ขออนุมัติร่างรายงานประจำปี 

อนุมัติ 

ไม่
ผ่าน 

ผ่าน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๑๙ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ คณะกรรมการ

พิจารณา (ร่าง) 
ข้อกำหนด (TOR) 
ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจา้งเพื่อ
จัดพิมพร์ายงาน
ประจำป ี

 ขออนุมัติ (รา่ง) ข้อกำหนด 
(TOR) ขอบเขตจ้างเหมาในการ
จัดจา้งเพื่อจัดพมิพ์รายงาน
ประจำป ีเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ และพิจารณา
มอบหมายงานบริหารทัว่ไป 
ภารกิจอำนวยการ สำนกั
สนับสนุนการปฏบิัติงาน 
ดำเนินการตามกระบวนการ
จัดซื้อจัดจา้งให้เป็นไปตาม
ระเบียบต่อไป 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติข้อกำหนด
ขอบเขตงานเพื่อ
จัดพิมพร์ายงาน
ประจำป ี

๕ งานบรหิารทั่วไป 
ภารกิจอำนวยการ 
สำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

 งานบรหิารทั่วไป ภารกิจ
อำนวยการ สำนกัสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน เสนอผูอ้ำนวยการ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจา้งและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงานประจำปี 

บันทึกข้อความแตง่ตั้ง
คณะกรรมการจัดซือ้จัด
จ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงาน
ประจำป ี(งานบรหิาร
ทั่วไป) 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความแตง่ตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงาน
ประจำป ี(งานบรหิาร
ทั่วไป) 

๗ คณะกรรมการจัดซือ้
จัดจา้งรายงาน
ประจำป ี

 คัดเลือกผู้รับจ้างจัดพิมพ์รายงาน
ประจำปีโดยใช้เกณฑ์ตามที่ตั้งไว้ 
(ใช้เกณฑ์ราคา/เกณฑ์คุณภาพ 
หรือใช้เกณฑ์ราคาและเกณฑ์
คุณภาพ) ในการคัดเลือก 
 

ตามประกาศจัดซือ้จัด
จ้างของสำนักงานและ
ใช้เกณฑ์พจิารณาตาม
บันทึกข้อความขอ
อนุมัติข้อกำหนด
ขอบเขตงานเพ่ือ
จัดพิมพร์ายงาน
ประจำป ี

๘ คณะกรรมการตรวจ
รับรายงานประจำป ี

 คณะกรรมการตรวจรับรายงาน
ประจำปดีำเนินการพิจารณาและ
ตรวจสอบรายงานประจำปีที่
จัดพิมพ์เสร็จสมบรูณ์จากผู้
รับจ้างจัดพิมพร์ายงานประจำปี
ให้มีความถูกต้องเป็นไปตาม 
TOR  

รายงานประจำปีฉบับ
สมบูรณ์ที่จัดพมิพเ์สร็จ
เรียบร้อยและไดร้บัการ
ตรวจสอบและ
ดำเนินการตรวจรบัจาก
คณะกรรมการตรวจรับ
รายงานประจำปี  

(ร่าง) ข้อกำหนด (TOR) ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อจัดพิมพ์รายงานประจำปี 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและ
คณะกรรมการตรวจรับรายงานประจำปี 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 

ดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องในการ
จัดซื้อจัดจ้างรายงานประจำปี 

ตรวจรับรายงานประจำปี 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๒๐ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๙ นักวิชาการงาน

นโยบายและแผน 
 ขออนุมัติเผยแพรร่ายงาน

ประจำปฉีบับสมบรูณ์บนหน้าเวบ็
ไซน์สำนักงานและจัดสง่
กลุ่มเปา้หมาย เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกข้อความขอมอบ
รายงานประจำป ี

๑๐ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความขอมอบ
รายงานประจำป ี

๑๑ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 - ประสานงานกับภารกจิ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เพื่อนำรายงานประจำปี
เผยแพร่บนเว็บไซต์สำนกังาน  
- จัดส่งรายงานประจำปีเผยแพร่
ไปยังกลุ่มเป้าหมายตามที่ได้ทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติ ผา่น
ช่องทางไปรษณียล์งทะเบียน 

- รายงานประจำปีบน
หน้าเวบไซต์สำนักงาน 
- บันทึกการส่งรายงาน
ประจำปีผ่านไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

๑๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ทบทวนการดำเนนิงานการจดัทำ
รายงานประจำปีและวิเคราะห์
พร้อมทั้งวางแผนการดำเนินงาน
การจัดทำรายงานประจำปี
สำหรับปงีบประมาณถัดไปเสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณาทราบ 
 

บันทึกข้อความรายงาน
ผลการดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปีและ
การวิเคราะห์เพื่อนำไป
วางแผนการดำเนนิการ
จัดทำรายงานประจำปี
ในปีงบประมาณถดัไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่รายงานประจำปี 

ทบทวนการดำเนินงานการจัดทำ
รายงานประจำปี 

ขออนุมัติเผยแพร่รายงานประจำปี 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๒๑ 

๕. การติดตามและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง         
 

แนวคิด   

  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานของรัฐ  
ที่ได้มีการติดตามการดำเนินการควบคุมภายใน ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
มาตรา ๗๙ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
โดยให้ถือตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติ การควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินและควบคุมการบริหารจัดการภายในองค์กร 
ในด้านต่างๆ ได้แก่ ด้านการดำเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
และกำหนดมาตรฐานในการควบคุมภายในเป็นลายลักษณ์อักษรที่ชัดเจน โดยแสดงข้อมูลสรุปของภารกิจและ
วัตถุประสงค์การดำเนินงานที่สำคัญภาพรวมระดับองค์กรเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมการควบคุม การประเมิน 
ความเสี่ยงสำคัญ กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และกิจกรรมการติดตามประเมินผล ดังนั้น 
เพื่อให้ความมั่นใจว่า ภารกิจของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านการดำเนินงาน  
ที่มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ด้านการรายงานที่ เกี่ยวกับการเงิน และไม่ใช่การเงินที่ เชื่อถือได้ ทันเวลา  
และโปร่งใส รวมทั้งด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน  โดยต้อง
รายงานต่อคณะทำงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงทุกไตรมาส และจัดทำรายงานผลการควบคุมภายใน
ประจำปีงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. และกระทรวงศึกษาธิการ 

 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผน 
ได้วางแผนการติดตามและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง โดยให้ภารกิจต่างๆ มีส่วนร่วมใน
การจัดทำรายงานการควบคุมและบริหารความเสี่ยงฯ โดยมีขั้นตอนการดำเนินงานต่อไปนี ้
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. จัดทำรายงานการควบคุมภายและบริหารความเสี่ยงประจำปี 

๑.๑ จัดทำรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง เสนอต่อคณะทำงานควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง เพื่อรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในองค์กร (ปค.๔)  และของทุกภารกิจ  
(ปค.๕) เพื่อจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ๒๕๖๓  

๑.๒ เสนอรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงประจำปี ต่อคณะกรรมการ สมศ.และ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
๒.  การติดตามและดำเนินงานตามแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  
    ๒.๑ ทบทวนและวางแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
    ๒.๒ จัดประชุมคณะทำงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
    ๒.๓ เสนอรายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ รอบ ๖ และ ๑๒ เดือน ต่อผู้ตรวจสอบภายใน 
    ๒.๔ เสนอผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ และสรุปผลการดำเนินงานตามแผนฯ ประจำปี และเสนอ
แนวทางการปรับปรุงแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงในปีถัดไปต่อทุกสำนัก/ภารกิจ  
๓. การจัดทำแผนการบริหารความเสี่ยงสำหรับปีถัดไป  



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๒๒ 

    ๓.๑ วิเคราะห์ความเสี่ยงของกิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงาน 
    ๓.๒ ทบทวนและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงปีถัดไปขององค์กร 
    ๓.๓ เสนอคณะทำงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
    ๓.๔ เสนอผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๒๓ 

แผนภาพกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายในของ สมศ. 
 

 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๒๔ 

๖. การจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อำนวยการองค์การมหาชนประจำปีงบประมาณ  
    ของสำนักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล          
 

แนวคิด    
คณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริมองค์การมหาชน (กพม.) ในการประชุมครั้งที่ 2/๒๕๖2 เมื่อวันที่  

16 สิงหาคม ๒๕๖2 ได้พิจารณาเห็นชอบหลักการและกรอบแนวทางการประเมินองค์การมหาชน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยแบ่งการประเมินออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ส่วนที่ ๑ องค์ประกอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ส่วนที่ ๒ ตัวชี้วัดประกอบการประเมิน และ ส่วนที่ ๓ ตัวชี้วัด monitor 

ส่วนที่ ๑ องค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเมินใน ๕ องค์ประกอบ ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
  องค์ประกอบที่ ๑ ประสิทธิผล ประเมินการบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์การจัดตั้ง ที่
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ และแผนปฏิบัติการขององค์การ
มหาชน โดยกำหนดให้องค์การมหาชนเสนอตัวชี้วัดครอบคลุมทุกวัตถุประสงค์การจัดตั้ง และองค์การมหาชนที่มี
ตัวชี้วัดมาตรฐานสากลในปีที่ผ่านมาให้คงเป็นตัวชี้วัดต่อเนื่อง 
  องค์ประกอบที่ ๒ การผลักดันยุทธศาสตร์ของประเทศ ประเมินการบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม
นโยบายสำคัญหรือเร่งด่วนของรัฐบาลหรือภารกิจที่รัฐมนตรีผู้รักษาการมอบหมาย โดยกำหนดให้องค์การมหาชน
เสนอตัวชี้วัดที่ได้รับความเห็นชอบจากรัฐมนตรีผู้รักษาการจำนวน ๑ ตัวช้ีวัด 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๒๕ 

  ตัวชี้วัดในองค์ประกอบที่ ๑ และ ๒ เป็นตัวชี้วัดเพื่อวัดผลการดำเนินงานในระยะ  ๕ ปี (วาระแรก  
๓ ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕) เพื่อให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการขององค์การมหาชน ระยะ ๕ ปี สำหรับค่าเป้าหมาย
พิจารณาเป็นรายปี และกำหนดให้มีน้ำหนักรวมร้อยละ ๕๐ 
  องค์ประกอบที่ ๓ ประสิทธิภาพ ประเมินประสิทธิภาพในการควบคุมค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรตามมติ
คณะรัฐมนตรี (ตัวชี้วัดบังคับ “ร้อยละค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรขององค์การมหาชน” น้ำหนักร้อยละ ๕) และ
ประสิทธิภาพในการบริหารงานและนวัตกรรมการให้บริการขององค์การมหาชน (จำนวน ๒ ตัวชี้วัด น้ำหนักรวม
ร้อยละ ๒๐)  
  สำหรับองค์การมหาชนที่มีตัวชี้วัดความสามารถในการหารายได้ในปีที่ผ่านมาให้คงวัดต่อเนื่อง และมี
น้ำหนักร้อยละ ๕ และองค์การมหาชนที่ได้รับการยกเว้นกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรจาก กพม.  ให้ยกเลิกและ
ตัดน้ำหนักของตัวช้ีวัดนี้   
  องค์ประกอบที่ ๔ การตอบสนองต่อประชาชน ประเมินการตอบสนองความคาดหวังและความ
ต้องการของผู้รับบริการและประชาชน (ตัวชี้วัดบังคับ “ร้อยละความพึงพอใจในการให้บริการขององค์การมหาชน” 
น้ำหนักร้อยละ ๕) และประเมินการเผยแพร่สารสนเทศสำคัญขององค์การมหาชนเพื่อการนำไปใช้ประโยชน์ 
ประชาสัมพันธ์ และแสดงความโปร่งใสให้สังคมสามารถตรวจสอบได้ผ่าน web portal (ตัวชี้วัดบังคับ “การเผยแพร่
สารสนเทศผ่าน web portal” น้ำหนักร้อยละ ๕)  
  องค์ประกอบที่ ๕ การควบคุมดูแลกิจการของคณะกรรมการองค์การมหาชน ประเมินบทบาท
และการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการองค์การมหาชนในการทบทวนผลการดำเนินงานขององค์การมหาชนเพื่อ
กำหนดทิศทางและนโยบายการปฏิบัติงานขององค์การมหาชนและการควบคุมดูแล การดำเนินงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์การจัดตั้งและตอบสนองต่อสภาพการณ์ปัจจุบันและความต้องการของผู้รับบริการ (ตัวชี้วัดบังคับ “ร้อยละ
ความสำเร็จของการพัฒนาด้านการควบคุมดูแลกิจการของคณะกรรมการองค์การมหาชน” น้ำหนักร้อยละ ๑๕) 
  ส่วนที่ ๒ ตัวชี้วัดประกอบการประเมิน ได้แก่ การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส  ในการ
ดำเนินงาน (Integrity and Transparency Assessment : ITA)  สำนักงาน ป.ป.ช. เป็นผู้รับผิดชอบ      การประเมิน 
โดยสำนักงาน ก.พ.ร. จะนำผลคะแนนประเมินดังกล่าว รายงานคณะรัฐมนตรีพร้อมกับผลประเมินองค์การมหาชน 
และไม่นำผลคะแนนดังกล่าวมารวมคำนวณในการประเมินองค์การมหาชน  
  ส่วนที่ ๓ ตัวชี้วัด monitor คือ ตัวชี้วัดที่แสดงผลกระทบ (impact) จากดำเนินงานขององค์การ
มหาชนเพื่อติดตามผลสำเร็จขององค์การมหาชนเป็นรายปี (monitoring KPI)  โดยให้องค์การมหาชนรายงานผล
ตามตัวชี้วัดมายังสำนักงาน ก.พ.ร. เพื่อเป็นข้อมูลสะสมสำหรับการประเมินความคุ้มค่าในการจัดตั้งองค์การมหาชนทุก 
๕ ปี ตามรอบยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) ในวาระแรกกำหนดประเมินความคุ้มค่าเมื่อครบ ๓ ปี (พ.ศ. 
๒๕๖๓ – ๒๕๖๕) และไม่นำมาคำนวณคะแนน 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนได้มี
การวางแผนการดำเนินงานดังกล่าว พร้อมการประสานงาน จัดทำร่างแบบประเมินองค์การมหาชนกับสำนักงาน 
ก.พ.ร. รวมทั้งการติดตามรวบรวมผลการดำเนินงานจากผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด เพื่อรายงานผลการดำเนินงาน
ในประจำปีงบประมาณ ต่อผู้อำนวยการ คณะกรรมการบริหาร สมศ. และสำนักงาน ก.พ.ร. ภายในเวลาที่กำหนด  
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๒๖ 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
๑. ร่วมประชุมรับฟังคำชี้แจงกรอบการประเมินองค์การมหาชน ที่สำนักงาน ก.พ.ร. จัดขึ้นเพื่อสร้าง

ความรับรู้ความเข้าใจในการจัดทำข้อเสนอตัวชีว้ัดการประเมินองค์การมหาชน 
๒. ประสานงานกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดในแต่ละภารกิจ เพื่อรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ประกอบการจัดทำข้อเสนอตัวชี้วัดการประเมินองค์การมหาชน 
๓. จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อกำหนดค่าเป้าหมายตัวชี้วัดและจัดทำร่างข้อเสนอตัวชี้วัดขององค์การ

มหาชนเสนอต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการ สมศ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและให้ประธาน
คณะกรรมการ สมศ. ลงนามก่อนนำส่งสำนักงาน ก.พ.ร. เพื่อจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชนประจำปี
งบประมาณนั้น ทั้งนี้ ในกรณีที่ข้อเสนอตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายมีประเด็นที่ อ.กพม. เห็นต่างหรือมีข้อสงสัยจะมี
การนัดประชุมเจรจาพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายระหว่างผู้บริหาร สมศ.และ สำนักงาน 
ก.พ.ร. ร่วมกัน 

๔. จัดส่งแบบฟอร์มการติดตามและรวบรวมผลจากผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัดเป็นรายไตรมาส  
และรวบรวมผลการดำเนินงานไว้เพื่อเตรียมเสนอให้สำนักงาน ก.พ.ร ทราบตามปฏิทินที่กำหนดไว ้

๕. รายงานผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 
ต่อผู้อำนวยการ คณะกรรมการ สมศ. และสำนักงาน ก.พ.ร. ภายในเวลาที่กำหนด  และกรอกข้อมูลลงในระบบ  
E-SAR ของสำนักงาน ก.พ.ร. ในเว็บไซด์ https://esar.opdc.go.th/e-SAR/#/login   
 

 
 

๖.๑ เมื่อปรากฏหน้าจอระบบการรายงานผลการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ (e-SAR) ของสำนักงาน ก.พ.ร. ให้ Log In เข้าสู่ระบบด้วย ชื่อผู้ใช้งาน(Username) และ 
รหัสผ่าน(Password) ที่สำนักงาน ก.พ.ร. ได้จัดส่งให้องค์การมหาชน โดยเริ่มจากการใส่ชื่อผู้ใช้งาน(Username) 
และ รหัสผ่าน(Password) ของ ผู้บันทึกข้อมูล และคลิกเลือกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๒๗ 

 ๖.๒ เมื่อปรากฏหน้าจอรายชื่อตัวชี้วัดของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องค์การมหาชน) ให้คลิกเลือกที่ชื่อตัวชี้วัด และกรอกข้อมูลลงในช่องผลงานพร้อมแนบไฟล์เอกสารเป็น PDF และ
คลิกตกลง ทำเช่นนี้ให้ครบทุกตัวชี้วัด จากนั้นท่านต้องออกจากระบบเพื่อทำการยืนยันได้โดยเข้าระบบ e-SAR  
อีกครั้งเพื่อยืนยันการโดยป้อน User Name และ Password ของผู้ที่มีสิทธิอนุมัติข้อมูลตามที่กำหนดไว ้

๗. สำนักงานเตรียมความพร้อมรับเจ้าหน้าที่จากสำนักงาน ก.พ.ร. มาตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแบบประเมินองค์การมหาชน และเอกสารหลักฐานประกอบ ณ สำนักงาน (ถ้ามี) 

 
ชื่อกระบวนการ..การประเมนิ ก.พ.ร.   
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 สรุปประเด็นการรบัฟังคำชี้แจง
กรอบการประเมินและร่าง
ตัวชี้วัด เสนอรองผู้อำนวยการที่
ดูแลรบัผิดชอบตามสายบงัคับ
บัญชาพิจารณาความถูกต้อง
เหมาะสม 

บันทึกข้อความสรปุการ
รับฟังคำชี้แจงกรอบ
การประเมิน  
 
 
 

๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

 - จัดประชุมผู้เกี่ยวขอ้งในการ
จัดทำรา่งข้อเสนอตัวชี้วัดของ
องค์การมหาชนซึ่ง
ประกอบดว้ยผู้บริหารทุก
ระดับของสำนักงาน  

กรอบการประเมิน
องค์การมหาชน   

๕ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

 เสนอผู้อำนวยการและ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนส่งก.พ.ร.  

ตัวชี้วัดขององค์การ
มหาชน 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 

 

ตัวชี้วัดขององค์การ
มหาชน 

เข้าร่วมประชุมรับฟังคำ
ชี้แจงกรอบการประเมินที่
สำนักงาน ก.พ.ร.จัดขึ้น  

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องในการจัดทำร่าง
ข้อเสนอตัวชี้วัดขององค์การมหาชน 

เสนอผู้อำนวยการและคณะกรรมการ
บริหาร สมศ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๒๘ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๗ นักวิชาการงาน

นโยบายและแผน 
 

 จัดทำรายงานการติดตามผลการ
ดำเนินงานให้ทุกสำนัก/ภารกจิ 
รอบ ๖,๙,๑๒ เดือน เสนอต่อ
ผู้อำนวยการ 

รายงานการติดตามผล
การดำเนินงานใหทุ้ก
สำนัก/ภารกิจ รอบ 
๖,๙,๑๒ เดือน 

๙ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 จัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง 
(Self-Assessment Report) ตาม
แบบฟอร์มรอบ ๑๒ เดือน 
เสนอผู้อำนวยการและ
คณะกรรมการบริหาร สมศ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อน
นำส่งสำนักงาน ก.พ.ร. 

 

บันทึกข้อความรายงาน
ประเมินตนเองตาม
แบบฟอร์มรอบ ๑๒ 
เดือน  

๑๐ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความรายงาน
ประเมินตนเองตาม
แบบฟอร์มรอบ ๑๒ 
เดือน 

๑๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 จัดสง่รายงานผลการดำเนินงานรอบ 
๑๒ เดือนไปยังสำนักงาน ก.พ.ร.  

 

บันทึกข้อความรายงาน
ผลการดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปีและ
การวิเคราะห์เพื่อนำไป
วางแผนการดำเนนิการ
จัดทำรายงานประจำปี
ในปีงบประมาณถดัไป 

 
 
 
 
 

 
 

จัดทำรายงานการตดิตามผลการดำเนินงาน
ให้ทุกสำนัก/ภารกิจ รอบ ๖,๙,๑๒ เดือน 

เสนอต่อผู้อำนวยการ 

 และจัดทำรายงานผลในระบบ e-
SAR รอบ ๑๒ เดือน 

 

จัดส่งรายงานผลการดำเนินงานรอบ 
๑๒ เดือนไปยังสำนักงาน ก.พ.ร.  

จัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง 
(Self-Assessment Report) ตาม

แบบฟอร์มรอบ ๑๒ เดือน 
เสนอผู้อำนวยการและคณะกรรมการ

บริหาร สมศ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ก่อนนำส่งสำนักงาน ก.พ.ร. 

 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๒๙ 

 
๗. การติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของสำนักงาน 
 

แนวคิด   
 ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานประจำปี โดยมีกำหนดการจัดโครงการและกิจกรรมของแต่ละภารกิจ ทั้งนี้เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาและปรับปรุงรูปแบบการ
บริหารจัดการโครงการและกิจกรรมต่างๆอย่างต่อเนื่องตามวงจรคุณภาพ (PDCA) สำนักงานจึงกำหนดให้มีการ
ติดตามผลการดำเนินงานในทุกๆการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของสำนักงาน 

 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นระบบและมีกรอบการดำเนินงานที่ชัดเจน ภารกิจพัฒนานโยบายและ
ยุทธศาสตร์ได้มีการวางแผนการดำเนินงานเพื่อติดตามการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงานตามแผนการปฏิบัติงานของภารกิจและสำนักงาน เพื่อรายงานผลการติดตามต่อผู้อำนวยการ ภารกิจ
ผู้รับผิดชอบการจัดโครงการและกิจกรรม คณะกรรมการบริหาร สมศ. และผู้ที่เกี่ยวข้อง ภายในเวลาที่กำหนด 
 

ชื่อกระบวนการ..การติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของสำนักงาน 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 

ทบทวนหรือจัดทำเครื่องมือ
สำหรับประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน จำแนกตามประเภท
และวัตถุประสงคข์องโครงการ
และกิจกรรม 

รายงานการประชุม
ทบทวนหรือจัดทำ
เครื่องมือสำหรับ
ประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน จำแนกตาม
ประเภทและวัตถุประสงค์
ของโครงการและกิจกรรม 

๒ 
 
 

 

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
จัดทำ (รา่ง) แผนการตดิตามผล
การจัดโครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงานเสนอรองผู้อำนวยการ
ที่ดูแลรับผิดชอบตามสายบังคับ
บัญชาพิจารณาความถูกต้อง
เหมาะสม 

บันทึกข้อความเสนอ 
(ร่าง) แผนการติดตามผล
การจัดโครงการและ
กิจกรรมฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน  
 
 

๓ เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
ขออนุมัติแผนการติดตามผลการ
จัดโครงการและกจิกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน เสนอผูอ้ำนวยการ
พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกข้อความเสนอ
แผนการตดิตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

ขออนุมัติแผนการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/

สัมมนาของสำนักงาน 

ทบทวนหรือจัดทำเครื่องมือ
สำหรับประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน สำนักงาน

ประจำปี 
 

(ร่าง) ข้อกำหนด (TOR) ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อจัดพิมพ์รายงานประจำปี 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๓๐ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ ผู้อำนวยการ 

 
ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความเสนอ
แผนการตดิตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

๕ เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
ดำเนินการตดิตามประเมินความ
พึงพอใจ/สัมภาษณ์ความคิดเห็น 
การจัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ 
ตามแผนกิจกรรมโครงการของ
สำนักพัฒนาและสง่เสริม 

บันทึกข้อความสรปุการ
จัดโครงการและกจิกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๖ เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
สรุปผลการดำเนินการตดิตาม
ประเมินความพึงพอใจ/
สัมภาษณ์ความคดิเห็น การจัด
โครงการและกิจกรรมอบรม 
สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ ตามแผน
กิจกรรมโครงการของสำนัก
พัฒนาและสง่เสริม เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตั ิ

บันทึกข้อความสรปุการ
จัดโครงการและกจิกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๗ ผู้อำนวยการ 
 

ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความสรปุการ
จัดโครงการและกจิกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๘ เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน  

 
เสนอสรุปผลการดำเนินการ
ติดตามประเมินความพงึพอใจ/
สัมภาษณ์ความคดิเห็น การจัด
โครงการและกิจกรรมอบรม 
สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ ตามแผน
กิจกรรมโครงการของสำนัก
พัฒนาและสง่เสริม ที่
ผู้อำนวยการรับทราบและอนุมัติ
ใหผู้้รับผดิชอบการจัดโครงการ
และกิจกรรมทราบเพื่อนำข้อมูล
ไปดำเนินการต่อไป 

บันทึกข้อความสรปุการ
จัดโครงการและกจิกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

อนุมัติ 
 

ไม่
ผ่าน 

 

ผ่าน 

 

ดำเนินการติดตามผลการจัดโครงการและ
กิจกรรม 

แจ้งผลการประเมินผลต่อภารกิจ
ผู้รับผิดชอบการจัดโครงการและกิจกรรม 

สรุปผลการดำเนินการติดตามประเมิน
ความพึงพอใจ/สัมภาษณ์ความคิดเห็น 
การจัดโครงการและกิจกรรมอบรม 

สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ 

อนุมัติ 
 

ไม่
ผ่าน 

 

ผ่าน 

 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๓๑ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๙ เจ้าหน้าที่

ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
ผู้รับผดิชอบหลักการ
ติดตามผลการจดั
โครงการและ
กิจกรรมฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน 

 
รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำ
วิเคราะห์ผลการประเมิน การให้
ข้อเสนอแนะ และจัดทำรายงาน
ผลการประเมินเสนอต่อ
ผู้อำนวยการพิจารณาทราบ  

บันทึกข้อการวิเคราะห์ผล
การประเมิน การให้
ข้อเสนอแนะ และสรุปผล
การประเมินแตล่ะไตรมาส 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ผลการ
ประเมิน การให้ข้อเสนอแนะ และ

จัดทำรายงานผลการประเมิน 

 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๓๒ 

 

  งานวิเทศสัมพันธ ์
 

 

 

๑. การสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

  แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีแผนยุทธศาสตร์ในการ

ดำเนินงานข้อหนึ่งคือ ยุทธศาสตร์ที่ ๔ “นวัตกรรมนำพาสู่สากล” ซึ่งประกอบด้วยกลยุทธ์การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
สู่สากล และ สมศ. ยังมุ่งสู่การเป็นองค์การทางวิชาการระดับชาติและนานาชาติที่เชี่ยวชาญด้านการประเมิน
คุณภาพการศึกษา  การสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศเป็นแนวทางหนึ่งที่จะทำให้ สมศ. ได้รับทราบ
ความก้าวหน้าของระบบการประกันคุณภาพของคู่สัญญา รวมทั้งจะเอื้อให้มีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนา 
ขีดความสามารถของเจ้าหน้าที่ สมศ. ผ่านกิจกรรมภายใต้ความร่วมมืออีกด้วย   
  งานวิเทศสัมพันธ์จึงวางแผนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับ
หน่วยงานต่างประเทศ เพื่อเป็นการสนับสนุนแนวนโยบายดังกล่าว  

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลหน่วยงานต่างประเทศที่น่าสนใจและต้องการสร้างความร่วมมือที่เป็นประโยชน์ต่อการ

ดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพของสำนักงาน     
๒. ประสานงานไปยังหน่วยงานต่างประเทศตามที่สำนักงาน/ผู้บริหารเห็นชอบที่จะสร้าง/ขยายความ

ร่วมมือด้านการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(Memorandum of Understanding)  

๓. จัดส่งร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ให้หน่วยงานต่างประเทศพิจารณา (ในกรณทีี่หน่วยงาน
ประสงค์จะทำความร่วมมือ) 

๔. ปรับแก้ไขรายละเอียดในร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ให้เป็นไปตามที่คู่สัญญาตกลงกัน โดยอยู่บน
พื้นฐานของความเสมอภาค 

๕. ทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการพิจารณาลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือหรือเห็นชอบให้จัด 

พิธีลงนามเป็นทางการ  
๖. จัดส่งบันทึกข้อตกลงความร่วมมือที่ลงนามแล้วให้แก่คู่สญัญา หรือจัดพิธีลงนามเป็นทางการ 

๗. จัดเก็บบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับสมบูรณ์เข้าแฟ้ม พร้อมบันทึกในฐานข้อมูล 

 
 
 
 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๓๓ 

ขั้นตอนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับหนว่ยงานต่างประเทศ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  วิเคราะห์ข้อมูลหน่วยงาน
ต่างประเทศที่น่าสนใจและ
ต้องการสร้างความร่วมมือที่เป็น
ประโยชน์ต่อการดำเนินงานด้าน
การประกันคุณภาพของ
สำนักงาน  เช่น ศึกษาข้อมูล
เบื้องต้น บทบาทหน้าที่ 
กระบวนการทำงาน ฯลฯ  
 

เอกสารรายงานการวิเคราะห์
ข้อมูลหน่วยงานต่างประเทศ
ที่น่าสนใจและเป็นประโยชน์
ต่อการดำเนินงานด้านการ
ประกันคุณภาพของ
สำนักงาน 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติให้
ดำเนินการประสานงานกับ
หน่วยงานต่างประเทศที่สนใจ
และต้องการสร้างความร่วมมือ 
 

บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการเห็นชอบและอนุมัติ
ให้ดำเนินการประสานงานกับ
หน่วยงานต่างประเทศ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน 
การวิเคราะห์ข้อมูลหรือเสนอ
หน่วยงานใหม่ 
 

บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ ที่ได้รับอนุมัติ 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน
ต่างประเทศตามที่สำนักงาน/
ผู้บริหารเห็นชอบที่จะสร้าง/
ขยายความร่วมมือด้านการ
ประกันคุณภาพการศึกษา โดย 
จัดทำร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) และส่งให้
หน่วยงานต่างประเทศพิจารณา 
และประสานงานระหว่างกันเพื่อ
ปรับรายละเอียดและเพื่อความ
เหมาะสมทั้งสองฝ่าย  
 
 

- หนังสือเป็นทางการ หรือ 
อีเมลประสานงาน 
- ร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) 

วิเคราะห์ข้อมูล 
หน่วยงานต่างประเทศ 

ขออนุมัติให้ดำเนินการ
ประสานงานหน่วยงาน

ต่างประเทศ 

อนุมัติ 

ประสานงานหน่วยงาน
ต่างประเทศเพื่อเสนอจัดทำความ

ร่วมมือระหว่างกันในรูปแบบ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MoU) 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๓๔ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

 

จัดทำบันทึกเสนอพิจารณาลง
นามในบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบูรณ์ 
หรือเห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น
ทางการ 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณาลงนาม
ในบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบูรณ์ 
 

๖ ผู้อำนวยการ  
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบและลงนาม
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MoU) ฉบับสมบูรณ์ หรือให้จัด
พิธีลงนามเป็นทางการ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน 
และปรับแก้ไข 
 
หากลงนามแล้วให้ส่งคู่ฉบับให้
หน่วยงานคู่สัญญา จัดเก็บและ
บันทึกฐานข้อมูล 

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MoU) ที่ลงนามแล้ว 

๗ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ดำเนินการและประสานงาน
จัดเตรียมพิธีลงนามเป็นทางการ 

พิธีลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ (MoU) อย่าง
เป็นทางการ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

จัดเก็บบันทึกความร่วมมือ 
ที่ลงนามแล้วเพื่อใช้อ้างอิงในการ
ดำเนินความร่วมมือระหว่างกัน
ต่อไป  

แฟ้มเก็บเอกสาร และ Soft 
File 

  
 
 
 

เสนอบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบูรณ์ 

เพื่อพิจารณาลงนาม หรือ
เห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น

ทางการ 

อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดพิธีลงนามเป็นทางการ 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๓๕ 

 
๒. การดำเนนิกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบนัทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้มีการลงนามในบันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือด้านการประกันคุณภาพกับหน่วยงานต่างประเทศและเครือข่ายต่างประเทศ ซึ่งสาระสำคัญ
หลักคือ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายนอก  
การแลกเปลี่ยนบุคลากร รวมทั้งการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องตามข้อตกลงร่วมกันทั้งสองฝ่าย เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ งานวิเทศสัมพันธ์ได้มีแผนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงความ
ร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งนี้ กิจกรรมภายใต้ข้อตกลงความร่วมมือ มีหลากหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับ
ข้อตกลงระหว่างคู่ สัญญา เช่น  มุ่ งเน้นด้านการแลกเปลี่ ยนบุคลากร (International Staff Exchange)  
การประเมินมาตรฐานร่วม (Joint Accreditation) เป็นต้น 
 โดยในคู่มือนี้ จะระบุถึงขั้นตอนการดำเนินงานของ ๒ กิจกรรมหลัก คือ  

 ๒.๑ การส่งเสริมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนบคุลากร (International Staff Exchange)  
ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
๑. ประสานงานไปยังหน่วยงานคู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนดช่วงเวลาจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยน

บุคลากร หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และรายละเอียดต่างๆ โดยเป็นไปตามข้อตกลงของ 
สองฝ่าย                  

๒. ทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการเพื่อขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
๓. ประสานงานแจ้งชื่อบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วมกิจกรรมและจดัเตรียมเรื่องการเดินทาง 

เช่น การจัดทำหนังสือเดินทาง ประกันการเดินทาง ตั๋วเครื่องบิน หนังสือตรวจลงตรา เป็นต้น 
๔. ติดตามให้บุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรมส่งสรุปรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร  
๕. รายงานความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๖. จัดทำข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักงาน  
๗. ทำหนังสือขอบคุณหน่วยงานคู่สัญญา  
๘. ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการความรู้เพื่อถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์และองค์ความรู้  

ที่ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรมให้แก่เจ้าหน้าที ่(ถ้ามี)   
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๓๖ 

ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
๒.๑ การส่งเสริมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนบคุลากร (International Staff Exchange) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน

คู่สัญญาเพื่อหารือการกำหนด
วันทีจ่ัดกิจกรรมและหัวข้อการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้                          
 
 

กำหนดการจัดกิจกรรมและ
หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้                                                                                       

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 

เสนอพิจารณามอบหมาย
บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมและ 
จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัตหิลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปปรับแก้ไข 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานแจง้ชื่อบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วม
กิจกรรมและจัดเตรียมเรื่องการ
เดินทาง และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

- หนังสือแจ้งชื่อบุคลากรเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบจองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน ทีพ่ัก และอื่นๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

๕ บุคลากรที่เข้าร่วม
กิจกรรม 

 
 
 
 

 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
บุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรมส่ง
สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
และเพื่อจัดทำข้อมูลข่าว
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
สำนักงาน ต่อไป 
 
 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมกิจกรรม และจัดทำ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซต์สำนักงาน 

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพื่อหารือ 
การจัดกิจกรรม 

ขออนุมัติหลักการ 
และงบประมาณ 

อนุมัติ 

ประสานงานแจ้งชื่อบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วม

กิจกรรมและจัดเตรียมเรื่องการ
เดินทาง  

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๓๗ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม และขออนุมัติให้
นำเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  
- จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์  
 
 

- บันทึกเสนอสรุปรายงาน
ความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
 - ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

- บันทึกเสนอรายงาน
ความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วม 
ที่ได้รับความเห็นชอบและ
อนุมัติให้ส่งเป็นเอกสารวาระ
เพื่อทราบในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมติั 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
   ๒.๒ การประเมินมาตรฐานร่วม (Joint Accreditation) 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
๑. ประสานงานไปยังหน่วยงานคู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนดแนวทางการประเมินมาตรฐานคณุภาพ

การศึกษาร่วมกัน 
๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
๓. ประสานงานแจ้งชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมการประเมินมาตรฐานและจัดเตรียมการเดินทาง 
๔. เข้าร่วมกิจกรรมการประเมินมาตรฐานร่วม เช่น ประชุมเตรียมการและลงพ้ืนที่เพื่อทำการ

ประเมินร่วมและสังเกตการณ ์
๕. ติดตามให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมสง่สรุปรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร  
๖. วิเคราะห์ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ประโยชน์ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในอนาคต 
๗. รายงานความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๘. จัดทำข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักงาน 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเพื่อทราบ และขออนุมัติ

ให้นำเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 

อนุมัติ ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๓๘ 

๙. ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการความรู้เพื่อถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์และองค์ความรู้ที่
ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ (ถ้ามี)   

ขั้นตอนการดำเนนิกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
๒.๒ การประเมินมาตรฐานรว่ม (Joint Accreditation) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน

คู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนด
แนวทางการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 
 
 
 

แนวทางการประเมิน
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา
ร่วมกัน 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วม 
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
การศึกษาร่วมกัน เช่น ประชุม
เตรียมการ และลงพื้นที่เพื่อทำ
การประเมินร่วมกับหน่วยงาน
คู่สัญญาและร่วมสังเกตการณ์ 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วม
กิจกรรมการประเมิน
มาตรฐานการศึกษาร่วมกัน 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัตหิลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานแจง้ชื่อผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกับ
หน่วยงานคู่สัญญาและจัด
เตรียมการเดินทาง  

- หนังสือแจ้งชื่อผู้แทนเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบจองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน ที่พัก และอื่นๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
 

๕ ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
การประเมินร่วม 

 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมส่งสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเพื่อจัดทำ
ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บน

- สรุปรายงานความสำเร็จ/
ผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
 - ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนด
แนวทางการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 
การประเมินมาตรฐานการศึกษา

ร่วมกัน 

อนมุัติ 

ประสานงานแจ้งชื่อผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาและจัด
เตรียมการเดินทาง 

ไม่ผ่าน 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมกิจกรรมการประเมิน

มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๓๙ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 เว็บไซต์สำนักงานต่อไป 
 

 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผล
การเข้าร่วมกิจกรรม ประโยชน์ 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางใน
อนาคตสำหรับการดำเนิน
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกัน เพื่อ
เสนอผู้อำนวยการทราบข้อมูล 
และขออนุมัติให้นำเสนอข้อมูลใน
ที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
– จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 
 
 

บันทึกเสนอรายงานการ
วิเคราะห์ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางใน
อนาคต 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบรายงาน 
การวิเคราะห์ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางในอนาคต 
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

- บันทึกเสนอรายงานการ
วิเคราะห์ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางใน
อนาคต ทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบและอนุมัติให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

วิเคราะหผ์ลการเข้าร่วมกิจกรรม
ประโยชน์ ปัญหาอุปสรรค และ

แนวทางในอนาคต และขอ
อนุมัติใหน้ำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
และขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูล

ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๔๐ 

 
 

๓. การสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
 

แนวคิด   
จากแนวนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของ สมศ. คือ ยุทธศาสตร์ที่ ๔ “นวัตกรรมนำพาสู่สากล” ซึ่ง

ประกอบด้วยกลยุทธ์หลักคือ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้สู่สากล ทำให้ สมศ. ได้เข้าร่วมงานสัมมนาและการประชุม  
ด้านการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งระดับชาติและนานาชาติ ตลอดจนเปิดให้หน่วยงานต่างประเทศที่มีความ
สนใจมาศึกษาดูงานระบบประกันคุณภาพของประเทศไทย เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเป็นการสร้างความ
ยอมรับระบบการประกันคุณภาพของประเทศไทยให้เป็นที่รู้จักในแวดวงนานาชาติ   

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีการดำเนินงานตามนโยบายของ สมศ. และตามงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
อาทิ การเขา้ร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศและการจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ เป็นต้น 

๓.๑ การเข้ารว่มประชุมในเวทีระหว่างประเทศ 
ขั้นตอนการดำเนนิงาน   
๑. วิเคราะห์ประโยชน์และข้อจำกัดเพื่อเสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้าร่วมการประชุมในเวที

ต่างประเทศและ/หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 
๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณโดยอ้างอิงตามระเบียบสำนักงาน 
๓. ติดต่อประสานไปยังหน่วยงานต่างประเทศซึ่งเป็นเจ้าภาพจัดประชุมเพื่อแจ้งชื่อผู้แทนสำนักงาน

พร้อมทั้งลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่านระบบ On-line (หากมี) 
๕. จัดหาบัตรโดยสารเครื่องบินเดินทางระหว่างประเทศและสำรองที่พักในต่างประเทศ 
๖. ติดตามข้อมูลปัจจุบันเกี่ยวกับการประชุม เช่น กำหนดการ รายละเอียดหัวข้อการประชุม เพื่อ

รวบรวมและจดัทำข้อมูลและเอกสารประกอบการประชุม 
๗. ดำเนินการด้านเอกสารเพื่อยืมเงินทดรองจ่ายให้กับผู้เขา้ร่วมประชุม โดยผู้เข้าร่วมประชุมจะเป็นผู้

สรุปค่าใช้จ่ายและทำการคืนเงินทดรองจ่าย  
๘. ติดตามให้ผู้เข้าร่วมประชุมส่งสรุปรายงานผลการเข้าร่วมประชุมเป็นลายลักษณ์อักษร 
๙. รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๑๐. จัดทำข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักงาน 
๑๑. ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการความรู้เพ่ือถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์และองค์ความรู ้ 

  ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการให้แก่เจ้าหน้าที่ในสำนักงาน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๔๑ 

 
 

ขั้นตอนการดำเนนิกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดบัสากล 
๓.๑ การเข้ารว่มประชุมในเวทีระหว่างประเทศ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  วิเคราะห์ประโยชน์และข้อจำกัด

ในการเข้าร่วมประชุมในเวที
ต่างประเทศ  
 

เอกสารการวิเคราะห์
ประโยชน์และข้อจำกัดในการ
เข้าร่วมประชุมในเวที
ต่างประเทศ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 
 

จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุมใน
เวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 
 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
ในเวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการพิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุมในเวทีต่างประเทศและ/
หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
ในเวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัตหิลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ติดต่อประสานไปยังหน่วยงาน
ต่างประเทศซึ่งเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมเพื่อแจ้งชื่อผู้แทน
สำนักงานพร้อมทั้งลงทะเบียน

- หนังสือแจ้งชื่อผู้แทนเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบตอบรับเข้าร่วม 

วิเคราะห์ประโยชน์และ
ข้อจำกัดในการเข้าร่วมประชุม

ในเวทีต่างประเทศ 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมในเวที

ต่างประเทศและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

อนุมัติ 

ติดต่อประสานงานเพื่อแจ้งชื่อ
ผู้แทนสำนักงานและลงทะเบียน

เข้าร่วมงาน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

พิจารณาเข้าร่วมการประชุมใน
เวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๔๒ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมประชุมผ่านระบบ On-
line (ถ้ามี) 

๕ ผู้แทนสำนักงานที่
เข้าร่วมประชุม 

 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
ผู้เข้าร่วมการประชุมส่งสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเพื่อจัดทำ
ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต์สำนักงานต่อไป 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
 - ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 
 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมกิจกรรม และขอ
อนุมัติให้นำเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  
- จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ 

บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมกิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วม ที่ได้รับความ
เห็นชอบและอนุมัติให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่าง

ประเทศ 

อนุมัติ ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุมเพื่อทราบ และขออนุมัติ
ให้นำเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๔๓ 

 
 
๓.๒ การจัดศึกษาดูงานให้กบัหน่วยงานตา่งประเทศ 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน   
๑.   ได้รับหนังสือขออนุญาตเข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
๒.  ศึกษาระเบียบสำนักงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา/การจัดศึกษาดูงาน  
๓. ประสานงานกับหน่วยงานต่างประเทศที่ขอเข้ามาศึกษาดูงานสำนักงาน ดังต่อไปนี้  

๓.๑) ติดต่อหน่วยงานต่างประเทศเพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ของการศึกษาดูงาน/ 
การประชุมหารือ     

๓.๒) ขอทราบวัตถุประสงค์การมาเยือน      
๓.๓) ขอทราบชื่อ ตำแหน่ง หน่วยงาน และข้อมูลพื้นฐานอื่นๆ ที่จำเปน็ของผู้แทนจากหน่วยงาน

ต่างประเทศ   
๔.  การเตรียมการ/การดำเนินการสำหรับการมาเยือน 
  ๔.๑) กำหนดการการศึกษาดูงาน/การประชุมหารือที่ระบุประเด็นการหารือ 
 ๔.๒) อนุมัติหลักการและงบประมาณโดยอ้างอิงตามระเบียบสำนักงาน 
 ๔.๓) ประสานงานจัดเตรียม 

- ห้องประชุม 
- ผู้ที่เกี่ยวข้องในการศึกษาดูงาน ได้แก่ ผู้บริหาร  วิทยากร พิธีกร เจ้าหน้าที ่

ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
- อาหาร (หากมีข้อจำกัด เช่น อิสลาม ต้องประสานเรื่องอาหารเป็นกรณีพิเศษ) 
- ที่พัก (ถ้าม)ี 
- รถตู้สำนักงาน/รถตู้เช่า (ถ้ามี) 
- งานเลี้ยงรับรอง  ประธานในงานเลี้ยงรับรอง/ผู้ร่วมงานเลี้ยงรับรอง (ถ้ามี) 
- ผู้ประสานงานติดตามดูแลคณะ  

๕. การดำเนินการระหว่างการมาเยือน 
     ๕.๑) ยืนยนั/ประสานงานหน่วยงานและบุคลากรที่เกีย่วข้องในการมาเยือนทั้งหมด 
  ๕.๒) การเตรียมการ/พิธีการ สำหรับการศกึษาดูงาน/การประชุมหารือ 

- ประธานการประชุม 
- ผู้ร่วมต้อนรับ/ผู้เข้าร่วมการประชุม 
- กำหนดการ และเอกสารประกอบการศึกษาดูงาน/การประชุมหารือ  
- พิธีกร หรือ ล่าม  
- ผู้ประสานงาน 

๖.  การดำเนินการหลังการเสร็จสิ้นมาเยือน 
    ๖.๑) การสรุปการศึกษาดูงาน/การประชุมหารือ  



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๔๔ 

 ๖.๒) สรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผู้มาเยือน  
 ๖.๓) จัดทำสรปุรายการค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 

ขั้นตอนการดำเนนิกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดบัสากล 
๓.๒ การจัดศึกษาดูงานให้กบัหน่วยงานตา่งประเทศ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือขออนุญาต 

เข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 
 
 

หนังสือขออนุญาต 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 

ศึกษาระเบียบสำนักงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาดูงาน/
ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงาน 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัตหิลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 
สิ่งที่ต้องจัดเตรียมปรากฏตามข้อ 
๔.๓ 
 

- การติดต่อประสาน หรือ 
อีเมล 
- ใบจองห้องประชุม อาหาร 
และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

ดำเนินการจัดศึกษาดูงาน/ 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

การจัดกิจกรรมศึกษาดูงาน/
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 
 

ได้รับหนังสือขออนุญาต 
เข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุม

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ศึกษาระเบียบสำนักงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาดู

งาน/การประชุม 

อนุมัติ 

ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ไม่ผ่าน 

ดำเนินการจัดศึกษาดูงาน/ 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๔๕ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ผลการจัดกิจกรรม และขออนุมัติ
ให้นำเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
- จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ 

บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การจัดกิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วม ที่ได้รับความ
เห็นชอบและอนุมัติให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการจัด
กิจกรรมเพื่อทราบ และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๔๖ 

 
 
๔. การจัดประชุมวิชาการดา้นการประกันคณุภาพการศึกษาในระดับนานาชาต ิ
 

แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ตระหนักถึงความสำคัญ 

ของการเผยแพร่องค์ความรู้ด้านการประกันคุณภาพภายนอกของประเทศไทย และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้าน  
การประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินภายนอกของหน่วยงานต่างประเทศ การกิจกรรมด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาในระดับนานาชาติ จะเอื้อให้ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของประเทศไทยเป็นที่รู้จักและ
เป็นที่ยอมรับ และเพื่อเปิดโอกาสให้นักวิชาการและนักวิจัยได้นำเสนอองค์ความรู้ใหม่ด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา  ซึ่งจะส่งผลต่อการสร้างความเข้มแข็งให้กับระบบการประกันคุณภาพของประเทศต่อไป 

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีแผนดำเนินงานด้านการจัดกิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับ
นานาชาติ อาทิ การเป็นเจ้าภาพ/การเป็นเจ้าภาพร่วมในการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ เป็นต้น 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน   
การจัดการประชุมวิชาการนานาชาต ิ
๑. ยกร่างกำหนดการประชุมวิชาการนานาชาติ ประกอบด้วย หัวข้อการประชุม วิทยากร วัน เวลา 

สถานที่จัดประชุม เป็นต้น 
๒. ขออนมุัติหลักการและงบประมาณโดยอ้างอิงตามระเบียบสำนักงาน 
๓. ประสานงานเตรียมการจัดประชุม เช่น สถานที่ประชุม ทีพ่ัก จองตั๋วเครื่องบินและบริการรับส่ง

สนามบินสำหรบัวิทยากรชาวต่างประเทศ และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๔. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม จดหมายเชิญวิทยากร จดหมายถงึหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ระบบการลงทะเบียนเข้างร่วมงาน ป้ายชื่อ ประกาศนียบัตร ฯลฯ  
๕. ส่งหนังสือเชิญวิทยากร และส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประชาสัมพันธ์การประชุม  
๖. รวบรวมรายชื่อและข้อมูลวิทยากรและผู้เข้าร่วมการประชุมในฐานข้อมลู เพ่ือใช้ลงทะเบียนเข้างาน 
๗. ปฏบิัติงานในวันประชุม 
๘. จัดทำรายงานสรุปรายงานผลการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ 
๙. จัดทำสรุปรายการค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรองจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๔๗ 

 
 

ขั้นตอนการดำเนนิกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดบัสากล 
๓.๓ การจัดประชุมวิชาการด้านการประกนัคุณภาพการศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ยกร่างกำหนดการประชุม

วิชาการนานาชาติ ประกอบด้วย 
หัวข้อการประชุม วิทยากร วัน 
เวลา สถานที่จัดประชุม เป็นต้น 
 
 

ร่างกำหนดการประชุม 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงาน 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัตหิลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานเตรียมการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาติ และ
เชิญวิทยากรและผู้เข้าร่วมงาน 
 
สิ่งที่ต้องจัดเตรียมปรากฏตาม 
ข้อ ๓ และ ข้อ ๔ 
 

- การติดต่อประสาน หรือ 
อีเมล 
- หนังสือเชิญวิทยากรและ 
ผู้เข้าร่วมการประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม   
- ใบตอบรับและการ
ลงทะเบียน 

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 

จัดประชุมวิชาการนานาชาต ิ
 
 
 

ประชุมวิชาการนานาชาติ  
 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาต ิ
จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
ทราบข้อมูลและขออนุมัติ
เผยแพร่ข้อมูลประชาสัมพันธ์

- สรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาต ิ
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

ยกร่างกำหนดการประชุม
วิชาการนานาชาติ  

อนุมัติ 

ประสานงานเตรียมการจัดประชุม
วิชาการนานาชาติ เชิญวิทยากร
และผู้เข้าร่วมงาน และจัดเตรียม

เอกสารประกอบการประชุม 

ไม่ผ่าน 

จัดประชุมวิชาการนานาชาต ิ

เสนอสรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาติ 

และขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๔๘ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการจัดประชุมและ
อนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การจัดกิจกรรม ที่ได้รับความ
เห็นชอบและอนุมัติให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๔๙ 

 
 
๕. การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกนัคุณภาพสู่ระดบันานาชาต ิ
 

แนวคิด   
เนื่องด้วยประเทศไทยได้มีการพัฒนางานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาโดยเฉพาะการประเมิน

คุณภาพภายนอกที่ดำเนินการโดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
มาเป็นระยะเวลา ๑๖ ปี จึงมีทั้งความรู้และประสบการณ์ที่สั่งสมจากการดำเนินงานในประเทศและการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กับหน่วยงานต่างประเทศ  ซึ่งเป็นองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาอย่างมาก 

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีแผนในการจัดทำสื่อเพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพของ
ประเทศไทยให้เป็นที่รู้จักและเป็นที่ยอมรับของนานาชาติ  รวมทั้งยังจัดทำสื่อด้านระบบการประกันคุณภาพของ
ต่างประเทศที่ทันสมัยและทันเหตุการณ์ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาความเข้มแข็งให้แก่ระบบการประกัน
คุณภาพของประเทศไทย  เพื่อเผยแพร่แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
การจัดทำสื่อเพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับชาตแิละนานาชาต ิ
๑. กำหนดหัวข้อที่ต้องการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพื่อขอการพิจารณาอนุมัติจากผู้อำนวยการ 
๒. ขออนุมติหลักการและการจดัตั้งทีมงาน/คณะทำงานเพื่อดำเนินการจัดทำต้นฉบับเป็นภาษาอังกฤษ  
๓. ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและเสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัต ิ  
๔. ประสานงานกับงานบริหารทั่วไปเพ่ือดำเนินการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญทางภาษา ตรวจอ่านและแก้ไขให้

ถูกต้องก่อนการจัดพิมพ์ 
๕. ประสานงานและจัดส่งเนื้อหาของต้นฉบับที่ผ่านการพิสูจน์แล้วไปยังภารกิจส่งเสริมและพัฒนา

สัมพันธ์ สำนักพัฒนาและส่งเสริม เพื่อดำเนินการจัดพิมพ ์
๖. ตรวจต้นฉบับที่ออกแบบแลว้เสร็จก่อนการจัดพิมพ ์
๗. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมายตามช่องทางที่กำหนดไว้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๕๐ 

 
 

ขั้นตอนการประชาสัมพันธแ์ละเผยแพรร่ะบบการประกนัคุณภาพสู่ระดับนานาชาต ิ
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  กำหนดหัวข้อที่ต้องการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ เพื่อขอการ
พิจารณาอนุมัติจากผู้อำนวยการ 
 
 

ต้นฉบับเอกสาร/ข้อมูลที่
ต้องการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  บันทึกขออนุมติหลักการและการ
จัดตั้งทีมงาน/คณะทำงานเพื่อ
ดำเนินการจัดทำต้นฉบับเป็น
ภาษาอังกฤษ 
 

บนัทึกขออนุมัติหลักการ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัตหิลักการและ
เห็นชอบให้จัดตั้งทีมงาน/
คณะทำงาน 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการ 
ได้รับอนุมัติ 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ   
 
 
 

ร่างต้นเอกสาร/ข้อมูล
ต้นฉบับภาษาอังกฤษ 

๕ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบร่างต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษสำหรับเอกสาร/
ข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ และอนุมัติให้
ดำเนินการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญ 
ทางภาษาเพื่อตรวจอ่านและ
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนการจัดพิมพ์ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 
 
 

- บันทึกเสนอร่างต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ 
- ขอบเขตการดำเนินงานจัด
จ้างผู้เชี่ยวชาญทางภาษาเพื่อ
ตรวจอ่านและปรับแก้ไขให้
ถูกต้อง 

กำหนดหัวข้อที่ต้องการ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

อนุมัติ 

ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ   

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและการจัดตั้ง
ทีมงาน/คณะทำงาน 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๕๑ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๖. งานบริหารทั่วไป  
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามข้อมูลที่
ผู้เชี่ยวชาญทางภาษาได้ตรวจ
อ่านและปรับแก้ไขให้ถูกต้องเพื่อ
เสนออนุมัติดำเนินการจัดพิมพ์ 

เอกสาร/ข้อมูลต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ ที่ผู้เชี่ยวชาญ
ทางภาษาตรวจอ่านและ
ปรับแก้ไขแล้ว  

๗ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ประสานงานและจัดส่งเนื้อหา
ของต้นฉบับที่ผ่านการพิสูจน์แล้ว
ไปยังภารกิจส่งเสริมและพัฒนา
สัมพันธ์ สำนักพัฒนาและส่งเสริม 
เพื่อดำเนินการจัดพิมพ์ 

เอกสาร/เนื้อหาต้นฉบับที่
ผ่านการพิสูจน์แล้วไปยัง
ภารกิจพัฒนาสัมพันธ์ 

๘ ภารกิจพัฒนา
สัมพันธ์ 
 
 
 

 ตรวจต้นฉบับที่ออกแบบแล้ว
เสร็จก่อนการจัดพิมพ์และเผย
แผร่ประชาสัมพันธ์ 

เอกสาร/เนื้อหาต้นฉบับที่
จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 

๙ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ดำเนินการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญทาง
ภาษาเพื่อตรวจอ่านและปรับแก้

ไขให้ถูกต้อง 

จัดส่งเนื้อหาต้นฉบับที่ผ่านการ
พิสูจน์แล้วไปยังภารกิจพัฒนา

สัมพันธ์ 

ดำเนินการจัดพิมพ์และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๕๒ 

 
 
๖. การปฏิบัตงิานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของอาเซียน (AQAN)  
 

แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้มีส่วนร่วมเป็นสมาชิกของ

เครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับภูมิภาคและนานาชาติอย่างต่อเนื่อง  โดยเฉพาะในภูมิภาคอาเซียน 
สมศ. เป็นสมาชิกร่วมก่อตั้งเครือข่ายประกันคุณภาพอาเซียน (ASEAN Quality Assurance Network หรือ   
AQAN) และมีบทบาทร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารเครือข่ายตั้งแต่ปี ค.ศ. ๒๐๐๘  โดยดำรงตำแหน่งรองประธาน
กรรมการบริหารในช่วงปี ค.ศ. ๒๐๐๘ – ๒๐๑๔ และเป็นประธานกรรมการบริหารวาระ ๓ ปี ค.ศ. ๒๐๑๕ – 
๒๐๑๗  จากนั้นยังคงเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารเครือข่ายโดยทำหน้าที่เหรัญญิก ด้วยเหตุนี้ ผู้บริหารของ 
สมศ. จึงมีบทบาทสำคัญในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาระดับภูมิภาค และปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ
ผู้แทนเครือข่ายในการร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับนานาชาติอีกด้วย  

ด้วยเหตุนี้ งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีความรับผิดชอบในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร สมศ. ใน
เครือข่ายระดับภูมิภาคและระดับนานาชาติ ตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายฯ ระดับนานาชาติทั้งใน
ปัจจุบันหรือที่จะมีขึ้นในอนาคต  

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
๑. วางแผนการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องโดยกำหนดเป็นแผนประจำปีและไตรมาส พร้อมทั้งทบทวน

แผนปฏิบัติงานทุกเดือน  
๒. ได้รับหนังสือจากสำนักงานเลขานุการเครือข่ายเพื่อเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารและการประชุม

ที่เกี่ยวข้อง  
๓. ประสานงานและยืนยันบทบาทของผู้บริหาร สมศ. กับสำนักงานเลขานุการของเครือข่าย ในแต่ละ

กิจกรรม 
๔. จัดเตรียมรายละเอียดตามบทบาทของผู้บริหาร สมศ. เช่น การเดินทางและที่พัก การจดัเตรียมคำ

กล่าวและการนำเสนอที่เกี่ยวข้อง การจัดเตรียมวาระและประเด็นในการเจรจาและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕. รายงานความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

 
 
 
 
 

 
 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๕๓ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกนัคุณภาพของอาเซียน (AQAN) 
ลำดับ ผู้รบัผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  วางแผนการดำเนินงานที่
เกี่ยวข้องโดยกำหนดเป็นแผน
ประจำปีและไตรมาส พร้อมทั้ง
ทบทวนแผนปฏิบัติงานทุกเดือน 
เนื่องด้วย สมศ. เข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการบริหาร  

แผนการดำเนินงานประจำปี
และไตรมาศ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือจากสำนักงาน
เลขานุการเครือข่ายเพื่อเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และการประชุมที่เกี่ยวข้อง 
 
 

หนังสือเชิญและกำหนดการ
ประชุม 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
และ/หรือมอบหมายผู้แทน
สำนักงาน 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณาเข้าร่วม
การประชุม 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการพิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุมและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 
 
 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
และ/หรือมอบหมายผู้แทน
สำนักงาน 

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

วางแผนการดำเนินงานในฐานะ
กรรมการบริหารเครือข่าย 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบริหารและการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

พิจารณาเข้าร่วมการประชุมและ/
หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๕๔ 

ลำดับ ผู้รบัผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัตหิลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รบัอนุมัติ 

๗ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานไปยังสำนักเลขานุการ
เครือข่ายเพื่อแจ้งยืนยันเข้าร่วม
การประชุม และจัดเตรียม
รายละเอียดตามบทบาทของ
ผู้บริหาร สมศ. เช่น การเดินทาง
และที่พัก การจัดเตรียมคำกล่าว
และการนำเสนอที่เกี่ยวข้อง การ
จัดเตรียมวาระและประเด็นใน
การเจรจาและอื่นๆ 

- หนังสือแจ้งชื่อผู้แทนเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบตอบรับเข้าร่วม 
- คำกล่าวและข้อมูลสำหรับ
การนำเสนอ 
- วาระและประเด็นในการ
เจรจา 
- เอกสารประกอบการ
เดินทางต่างๆ ตั๋วเครื่องบิน 
ใบจองที่พัก รถรับ-ส่ง 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และจัดทำบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการทราบข้อมูลและขอ
อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมประชุม ที่ได้รับ
ความเห็นชอบและอนุมัติให้
ส่งเป็นเอกสารวาระเพื่อทราบ
ในที่ประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

อนุมัติ 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ไม่ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซต์สำนักงาน 

ผ่าน 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุมและจัดเตรียม

รายละเอียดต่างๆ 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๕๕ 

ลำดับ ผู้รบัผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

๗. การปฏิบัตงิานตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษารุน่เยาว์ 
ของอาเซียน  (AYQON) 
 

แนวคิด   
ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีส่วนร่วมในเครือข่าย

ระดับภูมิภาคและระดับนานาชาติอย่างต่อเนื่อง จึงเป็นที่รู้จักและยอมรับในแวดวงของเครือข่ายดังกล่าว 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งเครือข่ายประกันคุณภาพอาเซียน (ASEAN Quality Assurance Network หรือ AQAN) 
นอกจากนี้ สำนักงานฯ ยังได้รับการแต่งตั้งให้มีบทบาทหน้าที่เป็นสำนักงานเลขานุการของเครือข่ายเจ้าหน้าที่
ประกันคุณภาพรุ่นเยาว์ (ASEAN Young Quality Assurance Officers Network หรือ AYQON) ซึ่งสิ้นสุดการ
ทำหน้าที่เป็นสำนักเลขานุการเมื่อปี ค.ศ. ๒๐๑๙ แต่ยังคงเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารเครือข่ายและอาจมี
ส่วนร่วมในบทบาทอื่นๆ อีกในอนาคต  

ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
การปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่าย ASEAN Young Quality Assurance Officers  

Network (AYQON)  
๑. ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงานของเครือข่ายร่วมกับประเทศสมาชิก 
๒. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหาร สัมมนาเชิงวิชาการและประชุมโต๊ะกลม เป็นประจำทุกปี 
๓. ประสานงานระหว่างสมาชิกคณะกรรมการบริหารเครือข่าย   
๔. เข้าร่วมประชุมและสรุปการประชุม  
๕. ดำเนินกิจกรรมต่างๆ ตามแผนงานในแต่ละปี  
๖. รายงานความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วมประชุม ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

 
 
 
 
 
 
 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๕๖ 

 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ได้รบัการแต่งตั้งในเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษารุน่เยาว์ 

ของอาเซียน  (AYQON) 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงาน
ของเครือข่ายร่วมกับประเทศ
สมาชิก 
 
 
 

แผนการดำเนินงาน  
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือจากสำนักงาน
เลขานุการเครือข่ายเพื่อเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และการประชุมที่เกี่ยวข้อง 
 
 

หนังสือเชิญและกำหนดการ
ประชุม 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณามอบหมายผู้แทน
สำนักงานเพื่อเข้าร่วมประชุม/
สัมมนา 
 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณา
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

 จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงาน
ของเครือข่ายร่วมกับประเทศ

สมาชิก 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบริหารและการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๕๗ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัตหิลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รบัอนุมัติ 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานไปยังสำนักเลขานุการ
เครือข่ายเพื่อแจ้งยืนยันเข้าร่วม
การประชุม และเตรียมการ
เดินทางและที่พัก  

- หนังสือแจ้งชื่อผู้แทนเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบตอบรับเข้าร่วม 
- วาระและประเด็นในการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
เดินทางต่างๆ ตั๋วเครื่องบิน 
ใบจองที่พัก รถรับ-ส่ง 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และจัดทำบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการทราบข้อมูลและขอ
อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมประชุม ที่ได้รับ
ความเห็นชอบและอนุมัติให้
ส่งเป็นเอกสารวาระเพื่อทราบ
ในที่ประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

อนุมัติ 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ไม่ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซต์สำนักงาน 

ผ่าน 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุม 



 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา  
๕๘ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ 

ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ 



๑ 

ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานในแต่ละโครงการของเจ้าหน้าที่ในภารกิจ ซึ่งมีขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และความ
รับผิดชอบในแต่ละกระบวนงาน ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน    

ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้หวังว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน และต่อผู้สนใจทั่วไป 
และหวังเป็นอย่างย ิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานน ี้จะเป็นประโยชน์และสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 ค ำน ำ             ๑  

 บริบทภำรกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้ำง            ๔ 

วิธีปฏิบัติงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ         ๕ 

- กระบวนกำรท ำงำนกำรส ำรวจควำมพึงพอใจและกำรพัฒนำกำรให้บริกำร     ๕ 

- กระบวนกำรท ำงำนกำรให้ทุนอุดหนุนกำรวิจัย                 ๘ 

- กระบวนกำรท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้       ๑๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 

  “เป็นแหล่งอ้ำงอิงทำงวิชำกำรด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของประเทศ” 

พันธกิจ 

 ๑) พัฒนำโจทย์กำรวิจัยเพื่อพัฒนำงำนด้ำนกำรประเมินคุณภำพภำยนอก และกำรส่งเสริมกำรน ำผลกำร

ประเมินไปใช้พัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ  

๒) สังเครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกเพ่ือให้ได้ข้อเสนอแนะเชิงนโยบำยกำรศึกษำระดับชำติ  

๓) ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรส่งเสริมเพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ

ของ สมศ.  

๔) ส่งเสริมกำรผลิตงำนวิจัยด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำกับภำคีเครือข่ำยต่ำงๆ (กำรสนับสนุน

ทุนอุดหนุนกำรวิจัยด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ)   

๕) บริหำรโครงกำรวิจัยให้เป็นไปตำมกรอบของเวลำที่ก ำหนด  

๖) งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รักษำกำรผู้อ ำนวยกำร สมศ. 

(นำงสำวขนิษฐำ ตั้งวรสิทธิชัย) 

รักษำกำรรองผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวขนิษฐำ ตั้งวรสิทธิชัย) 

หัวหน้ำส ำนักนโยบำยและยุทธศำสตร์ 

(ดร.สมยศ ช้ีแจง) 

 หัวหน้ำภำรกิจวิจัยและจัดกำรควำมรู้ 

(นำงอรนิศำ เพชรผล) 

นักวิชำกำร 

(นำงสำวปุญญิศำ ภูมผิล) 

นักวิชำกำร 

(ดร.กิตติกันตพงศ์ ศรีบัวน ำ) 



๕ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ชื่อกระบวนการ     การส ารวจความพึงพอใจและการพัฒนาการให้บริการ 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 
 
 
 
 
 
 

ภำรกิจวิจัยและจัดกำรควำมรู้ 
จัดท ำแผนกำรส ำรวจควำม
พึ งพ อ ใจ แ ล ะ พั ฒ น ก ำ ร
ให้บริกำร 

แผนกำรส ำรวจควำม
พึ ง พ อ ใ จ แ ล ะ
พัฒนำกำรให้บริกำร 

๒ งำนบริหำรทั่วไป  
 
 
 

งานบริหารทั่วไปด าเนินการ 
- ประกำศแผนกำรจัดซื้อกำร
จัดจ้ำง 

แ บ บ ร ำ ย ง ำ น
แผนปฏิบัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง 

๓ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 ภารกิ จ วิ จั ย แล ะจั ด ก าร
ความรู้ด าเนินการ 
- จัดท ำ (ร่ำง) ข้อก ำหนดกำร
ส ำรวจควำมพึงพอใจและ
พัฒนำกำรให้บริกำร เสนอต่อ
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัยเกี่ยวกับ
ก ำ ร ป ร ะ กั น คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำ 
- น ำสืบรำคำกลำง 
- ประสำนหน่วยงำนภำยนอก
เพื่อขอใบเสนอรำคำ 

- ร่ำงข้อก ำหนด 
- วำระกำรประชุม 
- เอกสำรำคำกลำง 
- ใบเสนอรำคำ 

๔ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 
 
 
 
 
 
 

ภารกิ จ วิ จั ย แล ะจั ด ก าร
ความรู้ด าเนินการ 
- จัดท ำบันทึกข้อควำมเพื่อ
ข อ อ นุ มั ติ ห ลั ก ก ำ ร แ ล ะ
งบประมำณ 

- บันทึกข้อควำม 
- ข้อก ำหนด 

๕ ผู้อ ำนวยกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 
ห า ก ไม่ อ นุ มั ติ ใ ห้ น า ไ ป
พิจารณาแก้ไข 

 

- บันทึกข้อควำม 
- ข้อก ำหนด 

จัดท ำแผนงำนกำรส ำรวจ

ควำมพึงพอใจและ

พัฒนำกำรให้บริกำร 

ประกำศแผนกำรจดัซื้อจัดจ้ำง 

จัดท ำ (ร่ำง) ข้อก ำหนดกำรส ำรวจ

ควำมพึงพอใจและพัฒนำกำร

ให้บริกำร 

ขออนุมัติหลักกำรและงบประมำณ

กำรส ำรวจควำมพึงพอใจและ

พัฒนำกำรให้บริกำร 

อนุมัต ิ

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 



๖ 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 ภำรกิจวิจัยและ 
จดักำรควำมรู ้

 
 
 
 
 
 
 
 

ภารกิ จ วิ จั ย แล ะจั ด ก าร
ความรู้ด าเนินการ 
- จัดท ำบันทึกข้อควำมเพื่อ
ขออนุมัติขอบเขตของงำน
และรำคำกลำง 

- บันทึกข้อควำม 
- ข้อก ำหนด 
- รำคำกลำง 
- ใบเสนอรำคำ 
- แ บ บ ร ำ ย ง ำ น
แผนปฏิบัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง 

7 ผู้อ ำนวยกำร  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ
ห า ก ไม่ อ นุ มั ติ ใ ห้ น า ไ ป
พิจารณาแก้ไข 
 

- บันทึกข้อควำม 
- ข้อก ำหนด 
- รำคำกลำง 
- ใบเสนอรำคำ 
- แบบรำยงำนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 

8 งำนบริหำรทั่วไป 
ภำรกิจอ ำนวยกำร 

 
 
 
 

งานบริหารทั่วไปด าเนินการ 
- จั ด ท ำ จ ด ห ม ำ ย เ ชิ ญ
หน่วยงำนภำยนอกเข้ำร่วม
รับฟังกำรชี้แจงข้อก ำหนด 

- จดหมำยเชิญ 
- ข้อก ำหนด 
 
 
 

9 งำนบริหำรทั่วไป 
ภำรกิจอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไปด าเนินการ 
- จัดท ำแบบฟอร์มเกณฑ์กำร
ให้ ค ะ แ น น ก ำ รน ำ เส น อ
ข้อก ำหนดของหน่ วยงำน
ภำยนอก 

- ข้อก ำหนด 
- เอกสำรด้ำนเทค 
- เอกสำรด้ำนรำคำ 

10 งำนบริหำรทั่วไป 
ภำรกิจอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทัว่ไปด าเนินการ 
- จั ด ท ำ ส รุ ป ห น่ ว ย ง ำ น
ภำยนอกที่เข้ำร่วมน ำเสนอ
และได้รับกำรคัดเลือก 
- จั ดท ำบั นทึ ก เพื่ ออนุ มั ติ
จัดซื้อจัดจ้ำง 

- บันทึกข้อควำม 
- สรุปผลกำรคดัเลือก 
- ข้อก ำหนด 
- เอกสำรด้ำนเทค 
- เอกสำรด้ำนรำคำ 
 

11 ผู้อ ำนวยกำร  
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 
ห า ก ไม่ อ นุ มั ติ ใ ห้ น า ไ ป
พิจารณาแก้ไข 
 
 
 

- บันทึกข้อควำม 
- สรุปผลกำรคดัเลือก 
- ข้อก ำหนด 
- เอกสำรด้ำนเทค 
- เอกสำรด้ำนรำคำ 
 

ขออนุมัติขอบเขตของงำนและ

รำคำกลำงกำรส ำรวจควำมพึง

พอใจและพัฒนำกำรให้บริกำร 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

อนุมัต ิ

จัดประชุมช้ีแจงข้อก ำหนด 
กำรส ำรวจควำมพึงพอใจและ

พัฒนำกำรให้บริกำร 

จัดประชุมน ำเสนอข้อก ำหนด 
กำรส ำรวจควำมพึงพอใจและ

พัฒนำกำรให้บริกำร 

จัดซื้อจัดจ้ำงหน่วยงำนภำยนอก 
ที่ได้รับกำรคัดเลือก 

อนุมัต ิ

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 



๗ 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑๒ งำนบริหำรทั่วไป 
ภำรกิจอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไปด าเนินการ 
- จั ด ท ำ สั ญ ญ ำ จ้ ำ ง
ผู้ด ำเนินกำรส ำรวจควำมพึง
พ อ ใ จ แ ล ะ พั ฒ น ำ ก ำ ร
ให้บริกำร 

- บันทึกข้อควำม 
- สัญญำจ้ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำสญัญำจ้ำงผู้ด ำเนินกำรส ำรวจ
ควำมพึงพอใจและพัฒนำกำรให้บริกำร 



๘ 

ชื่อกระบวนการ     การให้ทุนอุดหนุนการวิจัย 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

ภวจ.  ภวจ. พัฒนำประเด็นวิจัยร่วมกับผู้ใช้
ผลกำรวิจัย ได้แก่ ส ำนักและภำรกิจ
ท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้สอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ สมศ. ยุทธศำสตร์ชำติ 
และกำรพัฒนำประเทศ 

 
 
 

๒ ภวจ.  ภวจ. น ำเสนอประเด็นวิจัยประจ ำปี
งบประมำณ เสนอต่อ
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัยเกี่ยวกับกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ  

- ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๓ คณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำทุนอุดหนุน
กำรวิจัยเกี่ยวกับกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 คณะอนุกรรมการพิจารณา
ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ พิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบ และให้ขอ้เสนอแนะใน
กำรแก้ไข 

- รำยงำนกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๔ - ภวจ. 
- ภทส. 
 

 ภวจ. จัดท ำประกำศกำรให้
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย โดย
ประชำสัมพันธ์ผ่ำน website และ
จัดท ำและส่งจดหมำยขอควำม
อนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์ประกำศ
ดังกล่ำวไปยังสถำบันอุดมศึกษำ  

-ประกำศกำรให้
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 
-จดหมำยขอควำม
อนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์
กำรให้ทุนอุดหนุนกำรวจิัย 
 

๕ ภวจ.  ภวจ. ด ำเนินกำรตรวจสอบควำม
ครบถ้วนของเอกสำร หำกยังไม่
ครบถ้วนจะแจ้งให้ผู้ขอรับทุนจัดส่ง
ข้อเสนอโครงกำรมำใหม่ 

- จดหมำยน ำส่ง 
- ข้อเสนอโครงกำรวิจัย
ของผู้ขอรับทุน 
- แบบรำยงำนค่ำใช้จำ่ย 
 
 
 
 

ก ำหนดประเด็นวจิัย 

น ำเสนอประเด็นวิจัยตอ่

คณะอนุกรรมกำรฯ 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

  อนุมัต ิ

ประกำศรับข้อเสนอโครงกำรวิจัย  

(ระยะเวลำกำรเปิดรับ ๓๐-๔๕ วัน) 

ตรวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำร   

เมื่อผู้เสนอขอรับทุนส่งเอกสำร

โครงกำรวิจัยเพือ่ขอรับทุน 



๙ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ ภวจ. 

 

 ภวจ. ตรวจสอบว่ำข้อเสนอ
โครงกำรวิจัยตรงกับประเด็นวิจัย
ตำมท่ีประกำศหรือไม่ 

- ข้อเสนอโครงกำรวิจัย
ของผู้ขอรับทุน 
 

๗ ภวจ. 
 

 

ภวจ.  
- จัดท ำตำรำงสรุปข้อเสนอ

โครงกำรวิจัยท่ีขอรับทุนอุดหนุน
กำรวิจัยแต่ละโครงกำร และเสนอ
ต่อคณะอนุกรรมกำรฯ  เพื่อให้
คะแนนตำมเกณฑ์กำรคัดเลือกใน
แบบประเมินข้อเสนอโครงกำรวิจัย 

- จัดท ำสรุปผลกำรประเมินข้อเสนอ
โครงกำรวิจัยจำก
คณะอนุกรรมกำรแต่ละท่ำน 

- น ำเสนอผลกำรประเมินข้อเสนอ
โครงกำรวิจัยต่อท่ีประชุม
คณะอนุกรรมกำรฯ  

- แบบสรุปข้อเสนอ
โครงกำรวิจัย (เบื้องต้น) 
- แบบประเมินข้อเสนอ
โครงกำรวิจัย 
- แบบสรุปผลกำรประเมิน
ข้อเสนอโครงกำรวิจยั 
- ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๘ คณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำทุนอุดหนุน
กำรวิจัยเกี่ยวกับกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

 คณะอนุกรรมการพิจารณา
ทุนอุดหนุนการวิจัยฯ พิจำรณำ
คัดเลือกข้อเสนอโครงกำรวิจัยท่ีผ่ำน
เกณฑ์กำรพิจำรณำในเบื้องต้นเพื่อให้
ผู้ขอรับทุนมำน ำเสนอต่อ
คณะอนุกรรมกำรฯ ในกำรประชุม
ครั้งถัดไป 
 
 
 
 
 

- รำยงำนกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

 

ตรวจสอบข้อเสนอโครงกำรวิจยัเบื้องต้น 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 
อนุมัติ 

น ำข้อเสนอโครงกำรวจิัย 

และข้อสังเกตจำกกำรตรวจสอบเบื้องตน้ 

เสนอต่อคณะอนุกรรมกำรฯ  

เพื่อพิจำรณำคัดเลือกตำมเกณฑ ์



๑๐ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๙ ภวจ.  ภวจ. ประสำนผู้ขอรับทุนให้มำ

น ำเสนอข้อเสนอโครงกำรวิจัยต่อ
คณะอนุกรรมกำรฯ เพื่อพิจำรณำ
คัดเลือกข้อเสนอโครงกำรวิจัยท่ีจะ
ได้รับทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

- ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๑๐ คณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำทุนอุดหนุน
กำรวิจัยเกี่ยวกับกำร
ประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
 

 คณะอนุกรรมการพิจารณา
ทุนอุดหนุนการวิจัย พิจำรณำ
คัดเลือกข้อเสนอโครงกำรวิจัยท่ีจะ
ได้รับทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

 

- รำยงำนกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๑๑ - ภวจ. 
- ภทส. 

 ภวจ.  
- จัดท ำประกำศผลกำรให้ทุนอุดหนุน
กำรวิจัย โดยเผยแพร่ทำงเว็บไซต์
ส ำนักงำน  
- แจ้งผลกำรให้ทุนอุดหนุนกำรวิจัย
แก่ผู้ขอรับทุนท่ีผ่ำนกำรคัดเลือก 

- ประกำศผลกำรให้
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๑๒ - ภวจ. 
- นิติกำร 

 ภวจ. ประสำนงำนผู้ได้รับทุนชี้แจง
รำยละเอียดกำรลงนำมในสัญญำ 
ข้อตกลงกำรให้ทุนและรับทุน และ
เงื่อนไขกำรรับทุน พร้อมท้ังเอกสำร
ต่ำงๆ ท่ีต้องจัดส่งตำมระยะเวลำท่ี
ก ำหนดในสัญญำ 

- สัญญำกำรให้ทุนอุดหนุน
กำรวิจยั 

๑๓ - ภวจ. 
- งำนบัญชีและ
กำรเงิน 

 ภวจ. ด ำเนินกำรเบกิจ่ำยเงินงวดท่ี ๑ 
ให้ผู้วิจัยตำมขั้นตอนของส ำนักงำน  
โดยในงวดท่ี ๑ จ่ำยร้อยละ ๒๕ ของ
วงเงินท้ังหมดตำมสัญญำ เมื่อลงนำม
ในสัญญำและส่งรำยงำนกำรศึกษำ
เบื้องต้น ภำยใน ๑๕ วัน นับถัดแต่
วันลงนำมในสัญญำ 

- บันทึกข้อควำมกำร
เบิกจ่ำยเงินงวดที่ ๑ 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

เชิญผู้รับทุนมำน ำเสนอข้อเสนอ

โครงกำรวิจัยต่อคณะอนกุรรมกำรฯ  

เพื่อพิจำรณำคัดเลือกในขั้นสุดท้ำย 

อนุมัติ 

ประกำศผลกำรให้ทุน 

และแจ้งให้ผู้รับทุนทรำบ 

 
แจ้งให้ผู้รับทุนทรำบเง่ือนไขในกำรรับทุน

และลงนำมในสัญญำ 

เบิกจ่ำยเงินทุนงวดที่ ๑ 



๑๑ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๔ ภวจ.  ภวจ. ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือแจ้ง

ก ำหนดกำรส่งรำยงำนควำมก้ำวไปยัง
ผู้รับทุนล่วงหน้ำ ๑ เดือน และ
ประสำนงำน ก ำกับ ติดตำมกำรส่ง
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำให้เป็นตำม
เวลำท่ีก ำหนดไว้ 

- จดหมำยแจ้งก ำหนดกำร
ส่งรำยงำนควำมกำ้ว 
- แบบรำยงำน
ควำมก้ำวหนำ้ของ
โครงกำรวิจัย (แบบ ร.๒) 

๑๕ ภวจ.  ภวจ. น ำเสนอผลกำรกลั่นกรอง
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำและสรุป
ประเด็นควำมเห็นของคณะท ำงำน
ก ำกับคุณภำพกำรวิจัยฯ แต่ละ
โครงกำรเสนอต่อคณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำทุนอุดหนุนกำรวิจัยเกี่ยวกับ
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำเพื่อ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

- ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๑๖ คณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำทุนอุดหนุน
กำรวิจัย 

 คณะอนุกรรมการพิจารณา
ทุนอุดหนุนการวิจัย พิจำรณำ
เห็นชอบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
โครงกำรวิจัย  

- รำยงำนกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๑๗ ภวจ.  ภวจ. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินงวดท่ี ๒ 
ให้ผู้วจิัยตำมขั้นตอนของส ำนักงำน  
โดยในงวดท่ี ๒ จ่ำยร้อยละ ๔๕ ของ
วงเงินท้ังหมดตำมสัญญำ ภำยหลัง
จำกส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ และ
เอกสำรท่ีระบุตำมสัญญำ พร้อมท้ัง
มำน ำเสนอรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
ด้วยตนเอง ภำยในรำยะเวลำ 6 
เดือน นับถัดแต่วันลงนำมในสัญญำ 

- บันทึกข้อควำมกำร
เบิกจ่ำยเงินงวดที่ ๒ 

๑๘ ภวจ.  ภวจ. ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือแจ้ง
ก ำหนดกำรส่งรำยงำนวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ (แบบ ร.๓) พร้อมบทควำม
วิจัยไปยังผู้รับทุนล่วงหน้ำ ๑ เดือน  
และประสำนงำนก ำกับติดตำมกำรส่ง
รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์และ
บทควำมวิจัย 

- จดหมำยแจ้งก ำหนดกำร
ส่งรำยงำนวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ 
- แบบรำยงำนวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ (แบบ ร.๓) 

ประสำนให้ผู้รับทุน 

จัดส่งรำยงำนควำมหนำ้ของโครงกำรวจิยั 

(รอบ ๖ เดือน) 

อนุมัติ 

 
น ำผลรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของผู้รับทุน

เสนอต่อคณะอนุกรรมกำรฯ เพื่อพิจำรณำ   

 
 

เบิกจ่ำยเงินทุนงวดที่ ๒ 

 

ประสำนให้ผู้รับทุนส่งรำยงำนวจิัยฉบับ

สมบูรณ์พร้อมบทควำมวจิัย 



๑๒ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๙ ภวจ.  ภวจ. น ำเสนอผลกำรกลั่นกรอง

รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์และสรุป
ประเด็นควำมเห็นของคณะท ำงำน
ก ำกับคุณภำพกำรวิจัยฯ แต่ละ
โครงกำรเสนอต่อคณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำทุนอุดหนุนกำรวิจัยเกี่ยวกับ
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำเพื่อ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

- ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๒๐ คณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำทุนอุดหนุน
กำรวิจัย 

 คณะอนุกรรมการพิจารณา
ทุนอุดหนุนการวิจัย พิจำรณำ
เห็นชอบรำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์
และบทควำมวิจัย 

- รำยงำนกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๒๑ ภวจ.  ภวจ. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินงวดท่ี ๓ 
ให้ผู้วิจัยตำมขั้นตอนของส ำนักงำน  
โดยในงวดท่ี ๓ จ่ำยร้อยละ ๓๐ ของ
วงเงินท้ังหมดตำม ภำยหลังจำกส่ง
รำยงำนฉบับสมบูรณ์ และเอกสำรท่ี
ระบุตำมสัญญำ พร้อมท้ังมำน ำเสนอ
รำยงำนฉบับสมบูรณ์ด้วยตนเอง 
ภำยในรำยะเวลำ ๑๒ เดือน นับถัด
แต่วันลงนำมในสัญญำ 

- บันทึกข้อควำมกำร
เบิกจ่ำยเงินงวดที่ 3 

๒๒ - ภวจ. 
- ภทส. 

 ภวจ. ด ำเนินกำรเผยแพร่งำนวิจัย
ทำงช่องทำงต่ำงๆ เช่น เว็บไซต์
ส ำนักงำน ระบบอินทรำเน็ต 
Facebook และจัดส่งเล่มรำยงำน
ให้แก่หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

- บทสรุปผู้บริหำร 
- รำยงำนวิจยัฉบับสมบูรณ์ 
- บทควำมวิจยั 

 

 
น ำผลรำยงำนวจิัยฉบับสมบูรณ์ของผู้รับ

ทุนเสนอต่อคณะอนุกรรมกำรฯ เพื่อ
พิจำรณำ 

อนุมัติ 

 
เผยแพร่รำยงำนวิจัย 

 
 

เบิกจ่ำยเงินทุนงวดที่ ๓   



๑๓ 

ชื่อกระบวนการ     การจัดการความรู้ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

ภวจ.  ภวจ.  
- ประเมินสภำพกำรจัดกำรควำมรู้ที่ผ่ำน
มำของ สมศ. 
- วิเครำะหแ์ละจัดล ำดบัควำมส ำคัญของ
องค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นต่อกำรพัฒนำองค์กร 

- แผนยุทธศำสตร์ สมศ. 
๒๕๖๑-๒๕๘๐ 
- แผนบริหำรควำมเส่ียง
ของ สมศ.ฯ 
- รำยงำนกำรติดตำม
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
และบริหำรควำมเส่ียงฯ 
- รำยงำนวิจยัต่ำงๆ 

๒ ภวจ.  ภวจ.  
- จัดท ำโครงกำรกำรจัดกำรควำมรู ้
และแผนกำรจัดกำรควำมรู้  
- น ำเสนอโครงกำรกำรจัดกำรควำมรู้ ตอ่
ผู้อ ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำ 

- โครงกำรกำรจัดกำร
ควำมรู้ 
- แผนกำรจัดกำรควำมรู ้

๓ ผู้อ ำนวยกำร  ผู้อ านวยการ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
และให้ข้อเสนอแนะในกำรแก้ไข 

- บันทึกข้อควำมเร่ืองขอ
อนุมัติหลักกำรและ
งบประมำณโครงกำร
จัดกำรควำมรู ้

๔ ภวจ.  ภวจ.  
- จัดกจิกรรมสร้ำงควำมเข้ำใจใหบุ้คลำกร
ทรำบถึงกระบวนกำรจัดกำรควำมรู ้และ
ให้แนวทำงในกำรสร้ำงองค์ควำมรู้ของ
บุคลำกรที่มีหน้ำที่ / ต ำแหน่งต่ำงกัน ใน
สร้ำงองค์ควำมรู้จำกงำนประจ ำของตนเอง
สู่องค์ควำมรู้ขององค์กร  
- จัดกจิกรรมกำรบ่งชี้ควำมรู้ โดยน ำเสนอ
ประเด็นควำมรู้ที่จ ำเป็นต่อกำรพัฒนำ
องค์กร ร่วมกันลงควำมคิดเห็น และเลือก
ประเด็นควำมรู้ที่จะด ำเนินกำรใน
ปีงบประมำณนั้นและผู้สร้ำงองค์ควำมรู้ใน
แต่ละประเด็น 

- แผนกำรจัดกำรควำมรู ้
- ประเด็นควำมรู้ที่ได้จำก
กำรวิเครำะหแ์ละประเมิน
สภำพกำรจัดกำรควำมรู้
และแผนยุทธ์ศำสตร์
องค์กร 

ออกแบบระบบและเตรียมกำร

ส ำหรับกำรจัดกำรควำมรู้ 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

  อนุมัต ิ

จัดท ำโครงกำรกำรจัดกำรควำมรู้ 

และแผนกำรจัดกำรควำมรู้  

เพื่อขออนุมัติหลกักำรและงบประมำณ

จำกผู้อ ำนวยกำร 

 
 

จัดกิจกรรมเตรียมกำร 
เพื่อปรับเปลี่ยนพฤตกิรรม  

(Transition and Behavior 
Management) 



๑๔ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ ภวจ.  ภวจ.  

- จัดประชุมเพือ่วำงแผนกำรสร้ำงองค์
ควำมรู้กับผู้สร้ำงองค์ควำมรู ้
- ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรสร้ำงองค์
ควำมรู้ของผู้สร้ำงองค์ควำมรู้แต่ละคน ให้
เป็นไปตำมแผนและกรอบเวลำที่ก ำหนด
ไว้ 

 

๖ ภวจ. 
 

 ภวจ.  
- จัดประชุมเพือ่แลกเปลี่ยนควำมรู้
ระหว่ำงผู้สร้ำงองค์ควำมรู้กับบุคลำกรของ 
สมศ. 
- ให้ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมฯ แลกเปลี่ยนควำม
คิดเห็น ซักถำมข้อสงสัย และประเมิน
ควำมพึงพอใจต่อกำรจัดกิจกรรม 
- สรุปองค์ควำมรู้ และวิเครำะห์ผลกำร
ประเมินควำมพึงพอใจต่อกำรจัดกิจกรรม 
- เผยแพรอ่งค์ควำมรู้ที่ได้จำกกำรจัด
กิจกรรมแลกเปลีย่นเรียนรู้ผ่ำนช่องทำง
ต่ำงๆ 

- สรุปองค์ควำมรู้ 
- รำยงำนวิเครำะห์ควำม
พึงพอใจต่อกิจกรรมกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

๗ ภวจ. 
 

 ภวจ.  
- จัดกจิกรรมตลำดนัดควำมรู้ ในรูปแบบ

ของกำรจัดนิทรรศกำร โดยจัดท ำสือ่
น ำเสนอองค์ควำมรู้เป็น Poster ให้
บุคลำกรเข้ำมำศึกษำองค์ควำมรู้ต่ำงๆ 
ในบรรยำกำศไม่เป็นทำงกำร พร้อมทั้ง
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ซ่ึงกันและกัน  เพื่อ
เผยแพร่องค์ควำมรู้ที่สร้ำงขึ้น และ
ประชำสัมพันธ์ใหบุ้คลำกรน ำองค์
ควำมรู้ไปใช้ในกำรพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนของตนเอง 

- จัดให้มีมอบรำงวัลให้แก่บุคลำกรที่สร้ำง
องค์ควำมรู้ ในปีงบประมำณ พ.ศ. 
๒๕๖๓ เพื่อสร้ำงแรงจูงใจให้บุคลำกรมี
ส่วนร่วมในกำรสร้ำงองค์ควำมรู ้

- จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนิน
กิจกรรมกำรจัดควำมรู้ขององค์กร  

- เอกสำรอธิบำยวิธกีำร
เข้ำถึงองค์ควำมรู้ของ
องค์กรผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ 

๘ 
 
 

 

ภวจ. 
 

 ภวจ. น ำเสนอรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนนิ
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ขององค์กรต่อ
ผู้อ ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำและให้
ข้อเสนอแนะ 

รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนิน
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้
ขององค์กร 

 

 

จัดกิจกรรมสร้ำงและแสวงหำควำมรู้ 

น ำเสนอรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนิน

กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ขององค์กร 

 
จัดกิจกรรมแลกเปลีย่นเรียนรู ้

จัดกิจกรรมกำรประมวล 

และจัดควำมรู้ให้เป็นระบบ  

รวมทั้งเผยแพร่องค์ควำมรู้ให้บุคลำกร

น ำไปประยุกตก์ับกำรปฏิบัติงำน 



 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ 



๑ 
 

 
 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำโดยภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร (ภทส.) สำนัก
สนับสนุนการปฏิบัติงาน สำหรับให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ภทส. ใช้ศึกษาและทำความเข้าใจรายละเอียดของงาน 
ขั้นตอนใดควรทำก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร เป็นต้น เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงาน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน โดยคู่มือดังกล่าวประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างภารกิจ
และขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานของ ภทส. โดยละเอียด ทางคณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เจ้าหน้าที่และลูกจา้ง 
ภทส. จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าประสงค์ตามพันธกิจของ ภทส. ต่อไป 
 
 
                                                                  ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ภทส.) 
               สำนักสนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

                                                                                       มีนาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 
 

 

  

สารบัญ 

 
 

                  หน้า 
คำนำ     ๑ 

สารบัญ                ๒ 

บริบทภารกิจ 

 - วสิัยทัศน์   ๓ 

- พันธกิจ ๓ 

- โครงสร้าง    ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ    

- กระบวนการทำงาน ๑ (การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศบนเว็บไซต์สำนักงาน) (www.onesqa.or.th)  ๔      

- กระบวนการทำงาน ๒ (การสนับสนุนการใช้งานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์และระบบเครือข่าย)  ๖ 

- กระบวนการทำงาน ๓ (การให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการประเมินคุณภาพภายนอก)  ๗  

- กระบวนการทำงาน ๔ (การบำรุงรักษาระบบฮาร์ดแวร์และเครือข่าย (Server and Network)    ๙  
- กระบวนการทำงาน ๕  ๑๑ 

(การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) ตามที่ได้รับการร้องขอ)  
        

 

 



๓ 
 

บริบทภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

วิสัยทัศน ์
   ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นหน่วยงานที่เชี่ยวชาญด้านระบบ ICT เพื่อสนับสนุน  
สมศ. ใหก้้าวสู่การเป็นองค์กรด้านประกันคุณภาพการศึกษาท่ีทันสมัยทั้งในระดับชาติและระดับนานาชาติ 
 

พันธกิจ 
   ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการสนับสนุนการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาให้มีความรวดเร็วและทันสมัย  รวมทั้งการจัดเก็บ เผยแพร่และสังเคราะห์ข้อมูล
เพ่ือใช้ในการตัดสินใจของคณะกรรมการและผู้อำนวยการ รายละเอียดมีดังนี้ 
 (๑) พัฒนาและบริหารจัดการระบบสนับสนุนการประเมินคุณภาพภายนอก (Automated QA) 
ให้ไปสู่ Digital-based EQA เต็มรูปแบบ เพื่อให้การดำเนินงานของสำนักงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด  
 (๒) พัฒนาและบริหารจัดการระบบบริหารจัดการภายในสำนักงาน (Back Office) เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วและลดโอกาสผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 
 (๓) เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพ โดยการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ ทำให้สำนักงานเป็นองค์กรที่สามารถฉายภาพแนวโน้มต่าง ๆ ด้านคุณภาพ
การศึกษาได ้
 (๔) เผยแพร่และแลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (๕) งานอ่ืนตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บริหาร  
 

โครงสร้าง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  



๔ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานระบบสนับสนุน 

 

๑. การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศบนเว็บไซต์สำนักงาน (www.onesqa.or.th) 
(ดำเนินงานภายใน ๒ วันทำการนับจากวันที่ได้รับบันทึกความต้องการเผยแพร่ข้อมูล) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. หน่วยงานท่ีมี

ความต้องการ
เผยแพร่ข้อมูล 

 
 

หน่วยงานท่ีมีความต้องการเผยแพร่
ข้อมูล ทำบันทึกข้อความหรือบันทึก
เล็กพร้อมข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการ
เผยแพร่ 

- บันทึกข้อความ หรือบันทึก
เล็กขอเผยแพร่ข้อมูล
สารสนเทศ (ระบบ
paperless) 

- ข้อมูลสารสนเทศท่ีจะเผยแพร่ 
๒. หน.ภทส. 

และ หน.งรส. 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูล โดยมีเกณฑ์การพิจารณา 
ได้แก่  เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือ
สอดคล้องตามระเบียบ สมศ./พรบ.
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ ข้อมูลท่ี
ต้องการเผยแพร่ได้รับอนุมัติตาม 
สายบังคับบัญชาถูกต้องครบถ้วน
หรือไม ่ หากดำเนินการไม่ถูกต้อง
หรือข้อมูลไม่ครบประสานและส่ง
บันทึกกลับต้นเรื่องเพื่อทำการแก้ไข 
 

- บันทึกข้อความ หรือบันทึก
เล็กขอเผยแพร่ข้อมูล
สารสนเทศ (ระบบ
paperless) 
 

๓. งานระบบ
สนับสนุน 

 

 
 
 

พิจารณาข้อมูล กำหนดเมนูท่ีจะทำ
การเผยแพร่ จัดเตรียมข้อมูลท่ีได้รับ
ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ข้อมูลท่ีสามารถ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ได้  และทำการ
เผยแพร่ข้อมูลโดยผ่านระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ 

- เว็บไซต์สำนักงาน 

๔. งานระบบ
สนับสนุน 

 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
แสดงผล ตำแหน่ง ตัวอักษร การ
ดาว์นโหลดเอกสาร บนหน้าเว็บเพจ 
และทำการแก้ไขในทันทีกรณีการ
แสดงผลไม่สมบูรณ์หรือไม่ถูกต้อง 

- เว็บไซต์สำนักงาน 

   

 
 
 

 -  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับต้น
เร่ือง 

กำหนดเมนู จดัเตรียม 
และเผยแพร่ข้อมลู 

บันทึกขอเผยแพร่ข้อมลู 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
เผยแพร่ข้อมลู 
บนหน้าเว็บเพจ 

ต้นเรื่อง 



๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. งานระบบ

สนับสนุน/ 
หน่วยงานท่ีมี
ความต้องการ
เผยแพร่ข้อมูล 

 

 
 
 

บันทึกผลการดำเนินงานในบันทึก
ข้อความหรือบันทึกเล็กเพื่อขอเผยแพร่
ข้อมูลผ่านระบบ Paperless และ
ส่งกลับต้นเรื่องเพื่อแจ้งผลการ
ดำเนินงาน และให้ตรวจสอบการ
แสดงผลอีกครั้ง 

- บันทึกข้อความ หรือบันทึก
เล็กขอเผยแพร่ข้อมูล
สารสนเทศ (ระบบ 
Paperless) 

- เว็บไซต์สำนักงาน 

๖. งานระบบ
สนับสนุน 

 

 
 
 

 

บันทึกและสรุปผลดำเนินงานลงบน
บันทึกข้อความรายงานผลการเผยแพ่
ข้อมูลสารสนเทศบนเว็บไซต์สำนักงาน
และส่งตามสายบังคับบัญชา เพื่อ
รับทราบผลการดำเนินงาน 

- บันทึกข้อความรายงานผลการ
เผยแพ่ข้อมูลสารสนเทศบน
เว็บไซต์สำนักงานผ่านระบบ 
Paperless 

 
  

แจ้งต้นเรื่องให้รับทราบผลการ
ดำเนินงาน 

บันทึกสรุปผลดำเนินงาน 



๖ 

 

๒. การสนับสนุนการใช้งานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์และระบบเครือข่าย 
 (ดำเนินงานภายใน ๑-๓ วันทำการ แล้วแต่กรณี) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. งานบริหารท่ัวไป 
งานระบบสนับสนุน 

 

 ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวรแ์ละ
ระบบเครือข่าย ไว้ในบัญชี
รายชื่อครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

- ทะเบียนครภุัณฑ์สำนักงาน 

๒. งานระบบสนับสนุน 

 
 จัดทำแผนการบำรุงรักษาระบบ

เชิงป้องกัน 
- แผนปฏิบัติการประจำป ี

๓. งานระบบสนับสนุน 

 
 

 ดำเนินการการบำรุงรักษาระบบ
ให้เป็นไปตามแผนงาน 

- แผนปฏิบัติการประจำป ี
- รายงานผลการบำรุงรักษา 

๔. งานระบบสนับสนุน 
หน่วยงานท่ีขอรับบริการ 

 

 มอบหมายงานผ่านระบบ 
Paperless ให้กับ ผู้รับผดิชอบ
ดำเนินการ ซึ่งระยะเวลาที่แกไ้ข
ขึ้นอยู่กับกรณีของปัญหาที่
เกิดขึ้น  กรณีประเมินว่าจะต้อง
ใช้เวลามากกว่า ๑ วันทำการ 
จะต้องมีเครื่องทดแทนให้ผู้ขอ 
รับบริการใช้เป็นการชั่วคราว
ก่อนท่ีเครื่องจะซ่อมแซมเสร็จ 

- บันทึกข้อความหรือบันทึกเล็ก 
แจ้งซ่อมหรือพบปัญหาการใช้
งานผ่านระบบ Paperless 

๕. หน่วยงานท่ีขอรับบริการ 
งานระบบสนับสนุน 

  

ทำการซ่อมแซม และเมื่อ
ดำเนินการแล้วเสร็จให้บันทึก
ผ่านบันทึกข้อความที่ได้รับแจ้ง 
เพื่อแจ้งผลดำเนินการผ่านระบบ 
Paperless  

- บันทึกข้อความ บันทึกเล็ก
ขอรับบริการ 

- ทะเบียนบันทึกปัญหาการ
ให้บริการสารสนเทศ 

๖. งานระบบสนับสนุน 
 
 
 
 

 

 
บันทึกผลการบำรุงรักษาระบบ
หรือปรับปรุงแก้ไขในทะเบียน
บันทึกปัญหาการให้บริการ
สารสนเทศ 

- ทะเบียนบันทึกปัญหาการ
ให้บริการสารสนเทศ 
 

 
 

 

บันทึกข้อมูล 
เก็บประวัติการซ่อม 

รับแจ้งปัญหา 

ซ่อมแซมและ 
แจ้งผลการซ่อม 

ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ ์

บำรุงรักษาตามแผน 

กำหนดแผน 
การบำรุงรักษา 



๗ 

 

๓. การให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการประเมินคุณภาพภายนอก 

  (ดำเนินงานภายใน ๓ วันทำการนับจากวันที่ได้รับหนังสืออนุเคราะห์ข้อมูลผ่านระบบ Paperless) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑. หน.ภทส.  

 
 พิจารณาหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ข้อมูลผลประเมินคุณภาพ
ภายนอกโดยมีเกณฑ์พิจารณา คือ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือสอดคล้อง
ตามระเบียบ สมศ./พรบ.ข้อมูล
ข่าวสารหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการ
นำไปใช้  ขอบเขตของข้อมูลท่ี
ต้องการ  หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ขอข้อมูลและความเป็นเจ้าของข้อมูล 
เป็นต้น   
 กรณีเป ็นไปตามหลักเกณฑ์ 
มอบหมายให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่  ภทส. 
ดำเนินการโดยบันทึกในหนังสือ
รับเข้าบนระบบ Paperless กรณี
ไม ่ เป ็นไปตามหลักเกณฑ์ มอบ
เจ้าหน้าที่ ภทส. ให้ประสานผู ้ขอ
ข้อมูลเพื่อทราบ  

- หนังสือรับเข้าขออนุเคราะห์
ข้อมูล ผ่านระบบ 
Paperless 

 

  ๒. งานระบบสนับสนุน  
 

จัดทำข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีผู้ขอข้อมูล
แจ้งพร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง และ
ส่งผ่านระบบ Paperless ตามสาย
บังคับบัญชา 

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๓. หน.ภทส.  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และบันทึกเล็กแนบหนังสือนำส่ง
ข้อมูลสารสนเทศท่ีเจ้าหน้าท่ี ภทส. 
ส่งผ่านระบบ Paperles ถ้าไม่
ถูกต้องให้ตีกลับบันทึกเล็กเพื่อให้
เจ้าหน้าท่ี ภทส. จัดทำข้อมูลเสนอ
มาใหม่ 

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๔. สายบังคับบัญชา  
 
 
 

รองผู้อำนวยการในกำกับพิจารณา
อนุมัติและลงนามในหนังสือ
อนุเคราะห์ข้อมูล กรณีมีข้อแก้ไข
จะทำการตีกลับเอกสารเพื่อให้
เจ้าหน้าท่ี สมศ.ท่ีรับผิดชอบทำการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

    -  

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ถูกตอ้ง 

รับหนังสือขออนุเคราะห์ข้อมลู 

จัดเตรียมข้อมลูและหนังสือนำส่ง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการจัดทำ

ข้อมูล 

พิจารณาอนุมัติ
และลงนาม 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๕. งานระบบสนับสนุน  

 
 
 

ส่งหนังสือภายนอกพร้อมข้อมูล
กลับไปยังผู้ขออนุเคราะห์ข้อมูล
ด้วยวิธีการตามท่ีหนังสือได้ระบุ 

- หนังสือภายนอก 
- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๖. งานระบบสนับสนุน  
 
 

บันทึกและสรุปผลดำเนินงานลงบน
บันทึกข้อความรายงานผลการ
อนุเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้าน
การประเมินคุณภาพภายนอก 

- บันทึกผลในหนังสือรับเข้า 
(ระบบ Paperless) 

- บันทึกข้อความรายงานสรุป 
ผลการขอข้อมูล 

 

ส่งหนังสือภายนอกพร้อม
ข้อมูลที่จัดทำ 

บันทึกและสรุปผล 



๙ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานระบบการประเมิน 
 

๔. การบำรุงรักษาระบบฮาร์ดแวร์และเครือข่าย (Server and Network) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ หน.ภทส./
หน.งรป. 

 

 รวมรวมข้อมูลปัญหาอุปสรรค 

ร่วมวางแผนกับเจ้าหน้าท่ี ภทส. และจัดทำ

แผนดำเนินงานประจำปี 

แผนการดำเนินการประจำปี 

๒ หน.งรป./ 
นักวิชาการ งรป. 

 ศึกษาเทคโนโลยีใหม่ และปรึกษา
ผู้เชี่ยวชาญหรือหัวหน้าสำนัก/ภารกิจ  
เพื่อจัดทำร่างข้อกำหนดโครงการ 

(ร่าง) ข้อกำหนดโครงการ 

๓ หน.งรป./ 
นักวิชาการ งรป. 

 ประสานบริษัทที่มีศักยภาพมานำเสนอ
โครงการ ๑-๓ บริษัทพร้อมขอใบเสนอ
ราคา เพื่อจัดทำบันทึกข้อความเสนอขอ
อนุมัติหลักการและงบประมาณ รวมท้ัง ขอ
อนุมัติรายชื่อคณะกรรมการร่างข้อกำหนด 

- บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการฯ  

- ร่างขอบเขตของงาน 

- ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 

๔ ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 

 ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตัิหลักการและ

งบประมาณ 

บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ

และงบประมาณ 

 

๕ คณะกรรมการ
จัดทำขอบเขต

ของงาน 

 คณะกรรมการจัดทำขอบเขตของงานเสนอ
รองผู้อำนวยการท่ีกำกับพิจารณาอนุมัติ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ขอบเขตงาน 

- ใบเสนอราคา 

๖ รองผู้อำนวยการ 
 
 
 
 

 รองผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

ขอบเขตงาน 

 

๗ งานบริหารท่ัวไป  งานบริหารท่ัวไปดำเนินกระบวนการจัดซ้ือ
จัดจ้างตามระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
 

 

สัญญาจ้าง 

จัดทำแผนดำเนินงาน

ประจำป ี

จัดทำ (ร่าง) ขอ้กำหนด

โครงการ 

 

จัดทำบันทึกขอ้ความเสนอ

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

พิจารณาอนุมัติ

หลักการ 

และงบประมาณ 
 

ดำเนินการจัดจ้าง 

จัดทำบันทึกขอ้ความ 

ขออนุมัติข้อกำหนด 

พิจารณาอนุมัติ

ขอบเขตงาน 



๑๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๘ คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 

 บริหารจัดการและติดตามการปฏิบัติงาน

ของผู้รับจ้าง 

   ๑) เมื่อใกล้ถึงกำหนดระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงานหรือตามท่ีระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

ผู้รับผิดชอบควรติดต่อประสานงานไปยัง 

ผู้รับจ้างเพื่อแจ้งเตือนการส่งมอบงาน 

   ๒) หากเกิดกรณีฉุกเฉินท่ีส่งผลให้ระบบ

ไม่สามารถใช้งานได้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิด

ดำเนินการวิเคราะห์สาเหตุเกี่ยวกับปัญหาท่ี

เกิดขึ้น และประสานงานไปท่ีผู้รับจ้างทันที

 ๓) ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงาน

ของผู้รับจ้างให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามท่ีระบุ

ไว้ในสัญญาจ้าง 

- เอกสารรับแจ้งปัญหาของผู้รับจ้าง 

- หนังสือนำส่งงานของผู้รับจ้าง  

- เอกสารใบวางบิล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์

เครือข่าย และกำกับติดตามการ

ดำเนินงานตามสัญญา 



๑๑ 

 

๕. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) ตามที่ได้รับการร้องขอ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ ผู้ขอใช้บรกิาร     ผู้ขอรับบริการนัดประชุมหารือกับผู้ เกี่ ยวข้อง ได้แก่  
ผู้อำนวยการ(แล้วแต่กรณี) รองผู้อำนวยการ หัวหน้าสำนัก 
หัวหน้าภารกิจ ภทส. หัวหน้างานเพื่อรับฟังแนวความคิด
เกี่ยวกับระบบที่ต้องการให้พัฒนา 
 

 

๒ ผู้อำนวยการ     ผู้บริหารและสายบังคับบัญชาของสำนักสนับสนุน การ
ปฏิบัติงาน ร่วมกันพิจารณาถึงประโยชน์และความคุ้มค่าของการ
พัฒนาระบบตามประเด็นที่แจ้ง ทั้งในด้านงบประมาณ บุคลากร 
ระยะเวลา ความสะดวก และทันสมัย เมื่อเทียบกับวิธีการเดิมที่มี
การปฏิบัติในปัจจุบัน 
 
 
 

 

๓ ผู้ขอรับบรกิาร 

 

 

    กรณีทีผู่้บริหารสายบังคับบัญชาของสำนกัสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานและผูเ้กีย่วขอ้ง พจิารณาแล้วเห็นว่าผลที่ได้ไม่คุ้มค่ากับ

การดำเนนิงาน จะแจ้งไปยังผู้ขอรับบรกิารเพื่อทบทวนการ

ดำเนนิการอกีครั้ง หรือสร้างแนวคิดอื่นที่จะพัฒนาสำนกังานให้มี

ความทนัสมยัและคุ้มค่ากับการลงทนุ 

 

๔ เจ้าหน้าที่ ภทส.     กรณีทีผู่้บริหารและสายบังคับบัญชาของสำนักสนับสนนุการ
ปฏิบัติงานหรือผูอ้ำนวยการมีความเห็นชอบให้ดำเนินการ 
เจ้าหน้าที่ ภทส. ที่ได้รับมอบหมายนัดประชมุเก็บขอ้มูลความ
ต้องการกับผู้ใช้งานทกุส่วนที่เกี่ยวข้องเพื่อนำมาจัดทำเป็น
ขอบเขตงานของการพัฒนาระบบ 

 

๕ เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

  เมื่อดำเนินการเก็บข้อมูลความต้องการใช้งานเสร็จสิ้น  
นำข้อมูลมาวิเคราะห์แล้วเขียนเป็นลักษณะของ Flowchart 
เกี่ยวกับขั้นตอนการทำงานของระบบ ฟังก์ชันการทำงาน 
ลักษณะ Input/output โดยสังเขป รวมถึงวิเคราะห์ขอบเขต
และระยะเวลาดำเนินการ และอุปกรณ์ เครื่อ งแม่ข่ายหรือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องที่ต้องใช้ 

- เอกสารวิเคราะห์ผังการ 
  ทำงาน (Flow Chart) 

๖ เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

   ให้เจ้าหน้าที่ ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย นัดประชุมหารอืกับ 
รองผูอ้ำนวยการ / หัวหน้าสำนกัสนับสนุน / หัวหน้าภารกจิ 
ภทส./ หัวหน้างาน ร่วมกนัพิจารณาแนวทางการดำเนนิงาน 
(ดำเนินการเองหรือจดัจ้างหนว่ยงานภายนอก) รวมทั้ง ค่าใช้จ่าย
ที่เกิดขึน้ 
 
 
 
 

 

จัดจ้างบริษทั 

(ข้อ ๙) IT ดำเนนิการ 

นัดประชมุหารอืกับผู้เกีย่วขอ้ง 

จบกระบวนการ 

(ทบทวนการพฒันาระบบ) 

วิเคราะห์และออกแบบระบบ/

ฟังก์ชันที่เกีย่วขอ้ง 

นัดประชมุเก็บข้อมูลความ

ต้องการกับผู้ใช้งาน 

อนุมตั ิ
ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 

การดำเนนิการ 

พิจารณาอนุมตั ิ



๑๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๗ เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

    กรณีทีม่ติให้จัดทำเอง ให้เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย
ดำเนนิการจัดหา/เตรยีม Server ที่มีอยู่ในปัจจุบัน โดยตอ้ง
ดำเนนิการพัฒนา/ทดสอบระบบก่อนการสง่มอบให้ผู้ใช้งานได้
ทดลองและปรับแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ (ถ้ามี) ต่อไป 

 

๘ เจ้าหน้าที่ ภทส. 
 

    เมือ่ปรับแก้ไขระบบเสร็จสิ้น ให้เจ้าหน้าที่ ภทส.ที่ได้รับ

มอบหมาย นัดกลุ่มตวัอย่างผู้ใช้งานจากทกุส่วนทีเ่กีย่วเพื่อจัด

อบรมการใช้งานระบบ โดยในวันอบรมให้จดัทำคู่มอืการใช้งานใน

รูปแบบไฟล์ PDF และใบเซ็นชือ่เพือ่เก็บเป็นหลักฐานการอบรม

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการทำบันทกึขอ้ความขออนุมตัิ

ขอบเขตของงานและราคากลาง โดยส่งเรือ่งผ่านสายบังคับบัญชา

ถึงรองผู้อำนวยการทีก่ำกับดแูล 

คู่มือการใช้งาน 

๙ เจ้าหน้าที่ ภทส. 
 

          (จากข้อ ๖) 

 

 

 

   กรณีทีม่ีมติให้จดัจ้างหนว่ยงานภายนอก (Outsource) 

ดำเนนิการ ให้เจ้าหน้าที ่ภทส.ผูร้ับผิดชอบดำเนนิการเก็บข้อมูล

ความต้องการกับผู้ใช้งานอกีครั้ง โดยนำขอ้มูลจากการวิเคราะห์

การทำงานในขอ้ที่ ๕ (Flowchart) เพือ่รวบรวมขอ้มูลฟังก์ชัน

การทำงาน ลักษณะ Input/output หรือรายงานที่ต้องการจาก

ระบบให้ครบถ้วนสมบูรณม์ากที่สุด และจัดทำเป็นรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน (TOR) 

- เอกสารขออนมุัติ (ร่าง) 

ขอบเขตของงานและ

ราคากลาง 

๑๐ เจ้าหน้าที่ ภทส. 
/ผู้ขอรับบริการ 

 

 

 

 

   ให้เจ้าหน้าที่ ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย หรอืผู้ขอรับบรกิาร 

(ตามที่ได้ตกลงในขอ้ ๖) ขออนมุัติหลักการและงบประมาณ  

โดยส่งเรือ่งผ่านสายบังคับบัญชาถึงผูอ้ำนวยการเพื่อพิจารณา

อนุมตัิให้ความเห็นชอบในการดำเนินการ เมื่อได้รับการอนุมตัิ

แล้วให้ดำเนินการทำบันทึกข้อความขออนุมตัิขอบเขตของงาน

และราคากลาง โดยส่งเรือ่งตามสายบังคับบัญชาถึงรอง

ผู้อำนวยการที่กำกับดูแลพจิารณาอนุมัต ิ

- แผนดำเนนิงานประจำปี 

- บันทกึขออนุมัติ

หลักการและงบประมาณ 

๑๑ เจ้าหน้าที่ ภทส. 
 

 

 

 

   เมือ่ได้รับการอนุมตัิขอบเขตของงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ ภทส. 

ที่ได้รับมอบหมาย ตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 

(Outsource) ที่สนใจเข้ามานำเสนอแนวทางในการพัฒนาระบบ

กับคณะกรรมการจัดซือ้จัดจ้าง สมศ. 

ใบเสนอราคา 

๑๒ คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

   คณะกรรมการจดัซ้ือจัดจ้างพิจารณาเกีย่วกับประวตัิ ผลงานที่

ผ่านมา แนวทางการดำเนนิงาน ราคา ฯลฯ ของผูร้ับจ้างทีม่า

นำเสนอ และหาผู้ชนะการคัดเลือกจากปัจจยัที่คณะกรรมการ

กำหนด 

เอกสารรายงานผลการ

คัดเลือก 

๑๓ งานบริหารทั่วไป     ทางงานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ จะดำเนินการตดิต่อ

ผู้รับจ้างตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบที่เกีย่วขอ้ง

และดำเนินการจัดทำสัญญาจ้าง 

สัญญาจ้าง 

จัดทำสญัญาจ้าง 

 

ดำเนนิการจัดหา Server 

และพัฒนาระบบ 

 

อบรมการใช้งานระบบ 

จัดทำขอ้กำหนดการพฒันา

ระบบ (TOR) 

 

อนุมตัิหลักการและงบประมาณ 

คำส่ังแต่งตั้ง 

 

ประสานหนว่ยงานภายนอก 

(Outsource) 

 

 
คัดเลือก 

ผู้ผ่านการพิจารณา 

 



๑๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑๔ ผู้รับจ้าง / 
เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

 

 

   เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนนิการควบคุมติดตาม

การปฏิบัติงานของผูร้ับจ้างให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง

และนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพิจารณาสิ่งส่งมอบของ 

ผู้รับจ้างเมือ่ครบกำหนดการส่งมอบงานในแต่ละงวด 

เอกสารส่งมอบงาน 

๑๕ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

    เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการนัดหมายผู้ใช้งาน

ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมฝกึอบรมการใช้งานระบบฯ โดยให้จัดทำ 

ใบเซ็นชื่อการเข้าอบรมเพือ่เก็บเป็นหลกัฐาน ประกอบการ

พิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เอกสารส่งมอบงาน 

๑๖ ผู้รับจ้าง/ 
เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

   เมือ่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมมีติเห็นชอบรับงานของ 

ผู้รับจ้าง ให้เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมายติดตามการ

ดำเนนิการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเพือ่ทราบผลการดำเนินการจนกว่า

จะแล้วเสรจ็ 

คู่มือการใช้งานระบบ 

๑๗ งานบริหารทั่วไป/ 
งานบัญชีและ

การเงิน/ 
เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

   เมือ่ผู้รับจ้างดำเนินการส่งมอบงานกับคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุเรยีบรอ้ยแล้ว งานบริหารทั่วไปดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้าง

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 

 

 

ดำเนนิการพัฒนาระบบ 

และส่งมอบงานตามสัญญาฯ 

 

พิจารณาตรวจรับงานของ 

ผู้รับจ้าง 

 

เบิกจ่ายค่าจา้ง 

อบรมการใช้งานระบบ 



 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ 

ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ 



๑ 

 

ค าน า 
 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบได้น าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยแสดง
แผนผังเส้นทางการปฏิบัติงานตามกระบวนการ ระบุขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็น
ระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับที่ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ปปช.) ที่ก าหนดให้มีการเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นหนึ่งในตัวชี้วัดส าหรับการ
ประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะของหน่วยงานภาครัฐ 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

 
งานบริหารทั่วไป 
มีนาคม ๒๕๖๓ 

 



๒ 

 

สารบัญ 
            หน้า 

ค าน า ๑ 
บริบทภารกิจ ๓ 
- วิสัยทัศน์ ๓ 
- พันธกิจ ๓ 
- โครงสร้าง ๔ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๕ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง ๕ 
- การจดัเก็บวัสดุคงเหลือ ๑๑ 
- งานสารบรรณ : การรับหนังสือเข้าจากภายนอก ๑๓ 
- งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและส าเนารายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอก 
๑๕ 

- การประชุมคณะกรรมการ สมศ. ๑๗ 
- งานอาคารสถานที่ : การบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุง ๒๓ 

  
 
                
              

 
 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 
 

วิสัยทัศน์ 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่

ทันสมัย โปร่งใส รวดเร็วโดยตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได้ บนหลักการของกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน ภายใต้ค า
ขวัญที่ว่า “รวมบริการ ประสานภารกิจ” 
 
พันธกิจ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานภายใต้แผนกลยุทธ์ของ
องค์กร ในลักษณะงานพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรองในลักษณะการสนับสนุนการด าเนินงานของ
ส านักงานฯ โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ สามารถด าเนินการได้บรรลุตามพันธ
กิจของส านักงานฯ  

ตามข้อบังคับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  ว่าด้วยการ
จัดแบ่งส่วนงาน การบริหารและขอบเขตหน้าที่ของส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๗ งานบริหารทั่วไปมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

๑. การบริหารจัดการระบบงานบริหารทั่วไป 
๑) ระบบสารบรรณ 
๒) ระบบธุรการ 
๓) ระบบพัสดุ จัดซื้อ จัดจ้าง 
๔) ระบบงานอาคารสถานที่ ยานพาหนะ สาธารณูปโภค บริการ 
๕) การรับรองหน่วยประเมินและผู้ประเมินภายนอกระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. การสนับสนุนและช่วยอ านวยการผู้บริหารและงานเลขานุการของส านักงาน 
๓. การจัดท า จัดเก็บฐานข้อมูลและแฟ้มงานเอกสารอย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการสืบค้นพร้อมรับการ

ตรวจสอบจากภายในและภายนอกส านักงาน 
๔. การสนับสนุนภารกิจของส านักงานและร่วมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการหรือ

ผู้อ านวยการมอบหมายให้ด าเนินการ  



๔ 

 

โครงสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. 

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

รองผู้อ านวยการ 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบตังิาน 

(นายกมล  อุ่นชู) 

หัวหน้าภารกจิอ านวยการ 

(นางสาวชมภู  เกิดคง) 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

(นางสายรุ้ง  ประชากูล) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการ 

(นางสาวสกุณา  หวานจริง) 

นักวิชาการ 

(นางสาวญัสมิน  เมาะบลูา) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการ 

(นางภีมวรา  ปริญานุภาพ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการ 

(นางสาวสุรภีรณ์  สุดสาคร) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการ 

(นางสาวพิลาส  จริงจิตร) 



๕ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดซ้ือจัดจ้าง 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. หน.งบท. 

 
 

รับเรื่อง 
๑) ต้นเรื่องส่งเรื่องแจ้งความ

ต้องการเพื่อขอรับบริการถึง
หัวหน้าส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป โดยบันทึกข้อความ
ขอด าเนินการจดัซื้อหรือจ้าง 
พร้อมท้ังแนบเอกสารที่เกีย่วข้อง
ทั้งหมด ผ่านระบบ Paperless  

๒) มอบหมายเจ้าหน้าท่ีพสัดุให้
ด าเนนิการจัดซื้อหรือจ้าง 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- แนวทางการ
ด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒. จนท.พัสด ุ  
ตรวจสอบเอกสาร 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ที่ได้รับจากระบบ Paperless 

- รายการตรวจสอบ
เอกสารขอซื้อ/
จ้าง 

 
 
 

๓. จนท.พัสด ุ  
 

จัดท าประกาศเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึก
ข้อความเพื่อขออนุมัติผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับบัญชา 
โดยพิจารณาประกาศ ตาม
เงื่อนไขตามที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม
ประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกขอ้มูลและ
เผยแพร่ประกาศฯ ในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดส่งบันทึกเล็ก
ให้กับ ภทส. เพื่อเผยแพร่
ประกาศบน Web Site ของ
ส านักงานผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบัญชา และตดิ
ประกาศท่ีบอรด์จัดซื้อจดัจ้าง
ด้านหน้าส านักงาน 

 
 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- ประกาศฯ ใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ประกาศฯ บน 
Web  
Site ของ สมศ. 

ต้นเรื่อง 

ไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วนถูกต้อง 



๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔. จนท.พัสด ุ  

จัดท ารายงานขออนุมัต ิ
ซื้อหรือจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึก
ข้อความรายงานขออนุมัติซื้อ
หรือจ้าง  

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอเรื่องเพื่อขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ ผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับ
บัญชา เพื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอน ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ ๒๒ 
และข้อ ๒๕ พร้อมกับเสนอ
เกณฑ์ในการพิจารณาแบ่งเป็น 
๒ กรณี ตามที่ได้รับอนมุัติ
พร้อมขอบเขตของงาน หรือ 
TOR ได้แก่  
(๑) เกณฑ์ด้านราคา 
(๒) เกณฑ์คณุภาพ (เทคนิค) 

และราคา 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

 
 
 

๕. จนท.พัสดุ / 
คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้าง (แล้วแต่
กรณี) 

 
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ด าเนินการจัดซื้อจดั
จ้างตามวิธีการทีไ่ด้รับอนมุัติ  

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ด าเนินการจัดซื้อจดั
จ้างให้เป็นไปตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง อ้างอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยแบ่งเป็น 
(๑) การจัดซื้อจดัจ้างท่ัวไป 

(หมวด ๒) 
(๑.๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

(ข้อ ๒๙-๗๓) 
(๑.๒) วิธีคัดเลือก (ข้อ ๗๔-๗๗) 
(๑.๓) วิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 

๗๘-๘๑) 
(๒) การจ้างออกแบบรวม

ก่อสร้าง (ข้อ ๘๒) 
(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษา 

(หมวด ๓) 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 



๗ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๔) งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง (หมวด 
๔) 

๓) จัดท าบันทึกข้อความผา่นระบบ 
Paperless  

๔) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลาง 
ตามวิธีการทีไ่ด้รับอนมุัติ แล้วแต่
กรณ ี

๖. จนท.พัสด ุ
 

 
แจ้งผลการจัดซื้อจดัจ้าง 
ให้กับผู้ยื่นเสนอราคา 

(กรณีวิธีประกาศเชิญชวน 
และวิธีคัดเลือก) 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จัดท า
บันทึกข้อความ เพื่อขออนุมัติผล
การพิจารณาซื้อหรือจ้าง ผ่าน
ระบบ Paperless ตามสายบังคับ
บัญชา เพื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอน  

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลการ
ยื่นเอกสารเสนอราคาในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง  

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าหนังสือแจ้งผล
ผู้ยื่นเสนอราคาทุกรายโดยเร็ว 

๔) กรณีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรอื
วิธีคัดเลือก ผู้ทีไ่มผ่่านการ
พิจารณาสามารถอุทธรณ์ผล
ภายใน ๗ วัน นับจากวันได้รับ
หนังสือ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

 

๗. จนท.พัสด ุ  
ประกาศเผยแพร ่

ผลการจัดซื้อจดัจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าประกาศผล
ผู้ผ่านการพิจารณาจดัซื้อหรือจ้าง 
และเสนอผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาลงนาม 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลและ
ประกาศในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดส่งประกาศ
เผยแพร่บน Web Site ของ สมศ. 
ผ่านระบบ Paperless ตามสาย
บังคับบัญชา 

- หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้าง 

- ประกาศผลฯ 



๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๔) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตดิประกาศที่

บอร์ดจัดซื้อจัดจ้างหน้า สมศ. 
๘. จนท.พัสดุ  

 
 

ท าสัญญา/ข้อตกลง 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง/สญัญา (รูปแบบตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด) โดยมี
เงื่อนไขดังนี ้
(๑) ข้อตกลง (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง

จ้าง) ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงาน
ทั้งหมดได้ในงวดเดียว 

(๒) หนังสือสัญญา/สัญญาจ้าง 
ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงานหลาย
งวด 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดส่งสญัญาหรอื
ข้อตกลงให้คู่สัญญาหรือผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) ได้ตรวจสอบ 
และลงนามสญัญา ก่อนเสนอ
ผ่านตามสายบังคับบัญชา เมื่อ
ครบถ้วนแล้วจึงจัดส่งให้กับ
คู่สัญญาต่อไป 

- ระบบ Paperless  
- ระบบ e-GP 
- สัญญา/ข้อตกลง 
- รายการตรวจสอบ

จัดท าสญัญาหรือ
ข้อตกลง 

๙. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

 

 
บริหารสัญญา/ข้อตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-GP 
และระบบ ECONS 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
ต้นเรื่อง เพื่อติดตามใหผู้้ขายหรือ
ผู้รับจ้างด าเนินการเป็นไปตาม
สัญญาหรือข้อตกลง รวมทั้ง
ขอบเขตการด าเนินงานตามทีไ่ด้
ตกลงกันไว ้

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ติดตามให้มีการส่งมอบงานตาม
งวดงานและงวดเงินตามที่
ก าหนด เพื่อเตรียมการตรวจรับ
พัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่
ระบุในสญัญาหรือข้อตกลง และ

- สัญญาหรือข้อตกลง 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 
- บันทึกข้อมูลใน

ระบบ e-GP 
- ระบบ ECONS 



๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

๑๐. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
ตรวจรับสินค้า/งานจ้าง 
ตามสญัญา/ข้อตกลง 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุใน
สัญญาหรือข้อตกลง และเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
เมื่อมีการส่งมอบงานแล้วให้
ด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นโดยมี
กรอบเวลาดังนี ้
(๑) กรณีการตรวจรับเชิงปรมิาณ 

ภายใน ๕ วัน นับจากวันท่ี
ออกใบแจ้งหนี ้

(๒) กรณีการตรวจรับเชิงคณุภาพ 
ให้ด าเนินการโดยเร็ว 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกลงใน
รายการตรวจสอบผลการตรวจ
รับพัสดตุามสัญญาหรือข้อตกลง  
แล้วจัดท าบันทึกข้อความ เพื่อ
ขออนุมัติรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ และขอเบิกจ่าย เสนอผ่าน
ตามสายบังคับบัญชา ผา่นระบบ 
Paperless 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการรบั
สินค้าผา่นระบบ ECONS 

- รายการตรวจสอบ
ผลการตรวจรับ
พัสดุตามสญัญา
หรือข้อตกลง  

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ระบบ ECONS 

๑๑. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผู้ประกอบการ/คูส่ัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
พิจารณาผลการปฏบิัติงานของ
ผู้ประกอบการ/คูส่ัญญา โดยมี
ประเด็นส าคญัดังนี ้
(๑) คุณภาพของพัสด ุ
(๒) คุณภาพการให้บริการ 
(๓) เวลาส่งมอบงาน 

หมายเหตุ อ้างอิงเกณฑ์การให้
คะแนนท่ีระบุอยู่ในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 

๒) คณะกรรมการฯ จดัส่งการ
ประเมินผลให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ

- แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ  
 



๑๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 เพื่อน าไปบันทึกข้อมูล 

๑๒. จนท.พัสด ุ  
รวบรวมปญัหาที่พบ 

ในกระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง 
เพื่อน ามาปรับปรุง 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมปัญหาที่
พบใน ทะเบียนบันทึกปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และการให้บริการ 
ปัญหาที่พบจากรายการ
ตรวจสอบ ส าหรบัแต่ละขั้นตอน
งานจากเอกสารอ้างอิงดังนี ้
(๑) รายการตรวจสอบเอกสารขอ

ซื้อ/จ้าง 
(๒) รายการตรวจสอบจัดท า

สัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) รายการตรวจสอบผลการ

ตรวจรับพสัดตุามสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

(๔) แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

๒) หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุวิเคราะห์
ประเมินเพื่อหาโอกาสในการ
ปรับปรุง โดยน าเข้าประชุม
ทบทวนฝ่ายบริหารอย่างน้อยทุก
ไตรมาส 

- ทะเบียนบันทึก
ปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และ
การให้บริการ 

- รายการตรวจสอบ
เอกสารขอซื้อ/จ้าง  

- รายการตรวจสอบ
จัดท าสญัญาหรือ
ข้อตกลง  

- รายการตรวจสอบ
ผลการตรวจรับ
พัสดุตามสญัญา
หรือข้อตกลง  

- แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 

 
 
 



๑๑ 

 

๒. การจัดเก็บวัสดุคงเหลือ 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. จนท.พัสด ุ  

รับเรื่อง 
การสั่งซื้อวัสด ุ

 
 

๑) เมื่อมีการสั่งซื้อวัสดุประจ าเดือน
เรียบร้อยแล้ว ผูร้ับผดิชอบ/ต้นเรือ่ง/
คณะกรรมการซื้อฯ จะจัดส่งใบสั่งซื้อ
ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผดิชอบและเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนนิการ
ต่อไป 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบใบสั่งซื้อและ
ติดตามให้ผู้ขายเพื่อนัดหมายการส่งมอบ
งานตามรายการและก าหนดการสง่มอบ 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุนัดหมายเวลาการรับมอบ
แจ้งให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รับทราบก าหนดการ 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ต้นเรื่องที่ไดร้ับอนุมัต ิ
 
 

๒. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
 

ตรวจรับพสัด ุ
 
 
 
 

๑) ผู้ขายส่งมอบวัสดตุามรายการใบสั่งซื้อ 
๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดตุรวจสอบ

รายการตามใบสั่งซื้อ โดยมรีายละเอียด
วัสดุ จ านวน ชนิด ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุพิจารณาตามความ
เหมาะสมและอ้างอิงตามระเบยีบฯ ที่
เกี่ยวข้องกับพัสดุต่อไป 

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบนัทึก
รายการผลการตรวจสอบผลการตรวจ
รับงานตามสัญญาหรือข้อตกลง 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-รายการผลการ
ตรวจสอบผลการตรวจ
รับงานตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

๓. รอง ผอ. (ก ากับ)/
ผอ. 

 
 

พิจารณารายงานผล 
การตรวจรับวัสด ุ

และอนุมัตเิบิกจ่าย 
 

 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุสนอ
รายงานผลการตรวจรับวัสดุและขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าซื้อวัสดุให้กับผู้ขาย 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึกข้อความ
ตรวจรับพสัดุ ผ่านระบบ Paperless ส่ง
ถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ
ผู้บริหารตามสายบังคับบัญชาต่อไป 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-บันทึกข้อความตรวจ
รับพัสดุ ผ่านระบบ 
Paperless 

๔. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
บันทึกรายการวสัด ุ
ตัดใบรับสินค้า (RR) 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการวสัดุและ
ตัดใบรับสินค้า (RR) ตามที่มีการรบัมอบ
วัสดุตามรายการใบสั่งซื้อและใบสง่ของ
ให้ถูกต้องตามรายการและจ านวนที่มีการ
ส่งมอบจริง ในระบบ ECONS 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุพิมพ์ใบรับสินคา้ (RR) 
จากระบบ ECONS 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-ใบรับสินค้า (RR) ใน
ระบบ ECONS 
-บันทึกข้อความตรวจ
รับพัสดุ ผ่านระบบ 
Paperless 

 ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งงานการเงินและบัญชี

ด าเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไป 
๕. จนท.พัสด ุ  

จัดเก็บวัสดุเข้าคลัง 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บวัสดุเข้าคลังตาม
หมวดหมู ่

-ใบส่งของ (ร้านค้า) 

 



๑๓ 

 

๓. งานสารบรรณ : การรับหนังสือเข้าจากภายนอก 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.สารบรรณ  
รับเรื่อง 

จากหน่วยงานภายนอก 
 

๑)  เจ้าหน้าทีส่ารบรรณรับเรื่องจาก
หน่วยงานภายนอก จากไปรษณยีแ์ละ
ที่จัดส่งเอง ณ สมศ. 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๒. จนท.สารบรรณ  
ตรวจสอบเนื้อหา  
และบันทึกข้อมูล 

 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจสอบเนื้อหา 
และบันทึกข้อมูลผ่านระบบ 
Paperless  

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๓. จนท.สารบรรณ  
เสนอเรื่อง 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดส่งเรื่องถึง
หัวหน้าส านักเพื่อพิจารณาและจัดส่ง
ตามล าดับ 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
๔. หน. ส านัก  

ให้ความเห็น/มอบหมาย 
/ส่งผูร้ับผดิชอบ 

 

๑) หัวหน้าส านักพิจารณาเรื่องจาก
หนว่ยงานภายนอก โดยมีแนวทางการ
ด าเนินงานตามสายงาน ดังนี ้
(๑) กรณีเรื่องทั่วไปท่ีมีแนวทางการ

ปฏิบัติและมีความเกี่ยวข้องตาม
ลักษณะงาน หน้าท่ีความผดิชอบ 
หรือตามที่มีการมอบหมายไว้แล้ว 
สามารถมอบหมายตามสายงานถึง
หัวหน้างานหรือเจ้าหน้าท่ีได้
โดยตรง 

(๒) กรณตี้องเสนอความเห็นถึงรอง
ผู้อ านวยการ เพื่อให้ความเห็นและ
มอบหมายการปฏิบตั ิ

(๓) กรณตี้องเสนอความเห็นผ่านรอง
ผู้อ านวยการ ถึงผู้อ านวยการ เพื่อ
ขออนุมัติ/อนุญาติ/ใหส้ั่งการตาม
ข้อเสนอ 

๒) หัวหน้าส านักส่งเรื่องถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตามกรณีข้างต้น ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
 
 

๕. รอง ผอ.  
พิจารณา/สั่งการ/มอบหมาย 

 

๑) รองผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็น
และ/หรือสั่งการถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
๖. ผอ.  

พิจารณา/สั่งการ/มอบหมาย 
 

๑)  ผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็น
และ/หรือสั่งการถึงผู้ที่เกี่ยวข้องตาม
กรณีข้างต้น ผา่นระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

ผู้บริหาร 

จนท. 



๑๔ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๒)  เลขานุการผู้อ านวยการ จัดส่งเรื่องถึง
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย ผ่านระบบ 
Paperless 

๗. หน.ส านัก  
ให้ความเห็น/ 

มอบหมายตามข้อสั่งการ 
 

๑)  หัวหน้าส านักพิจารณาใหค้วามเห็น/
มอบหมายตามข้อสั่งการ ผ่านระบบ 
Paperless 

๒)  หัวหน้าส านักส่งเรื่องถึงผู้รับผดิชอบ
ตามล าดับ ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๘. หัวหน้างาน/ 
หัวหน้าภารกจิ/
จนท. 

 
ด าเนินการตามที ่
ได้รับมอบหมาย 

 
 

๑)  เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
ด าเนินการตามความเห็น/ข้อสั่งการ  

๒)  เจ้าหน้าที่รายงานผลการด าเนนิงาน
ให้ทราบตามล าดับบังคับบัญชา ผา่น
ระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
-เอกสารรายงานการ
ด าเนินงาน (ถ้ามี) 

 



๑๕ 

 

๔. งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและส าเนารายงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. หน. งบท.  

รับเรื่อง 

๑)  หัวหน้างานบริหารทั่วไปรับเรือ่ง
จากผู้รับผิดชอบ 

๒)  หัวหน้างานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบต้นเรื่องและรายละเอียด
ที่ขอรับบริการ และให้ความเห็น
พร้อมกับมอบหมายให้เจ้าหนา้ที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามล าดับ 
ส่งผ่านระบบ Paperless  

-หนังสือรับจากภายนอก 

 

 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบข้อมลู 
 

 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบรับเรื่องและ
ตรวจสอบข้อมลูจากระบบ
ฐานข้อมูลการรับรอง ดังนี ้
(๑)  ค้นหารหัสสถานศึกษา เลขท่ี

สัญญา 
(๒)  ค้นหาไฟล์ข้อมลูสถานศึกษา

จากระบบจดัเก็บของส านักงาน 
๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ

ให้บริการ 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-ระบบฐานข้อมูล 

 

๓. จนท.บท.  
จัดท าหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(ออกแทนฉบับเดิม) และ/หรือ

ส าเนารายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามที่
สถานศึกษาขอรับบริการ จัดท า
หนังสือรับรองมาตรฐาน (ออก
แทนฉบับเดิม) และ/หรือ ส าเนา
รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๒)  กรณสีถานศึกษาขอรับส าเนาแผ่น 
CD หรือจัดส่งทาง e-Mail 
ส านักงานจะด าเนินการเพิ่มเติม
ตามที่แจ้งขอรับบริการ 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือส าเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

 

๔. จนท.บท.  
จัดท าหนังสือน าส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑)  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือน าส่ง เป็น
หนังสือออกถึงสถานศึกษา ผ่าน
ระบบ Paperless 

๒)  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือน าส่ง ถึง
รองผู้อ านวยการเพื่อเสนอ
พิจารณาลงนามหนังสือออกถึง
สถานศึกษา ผ่านระบบ 
Paperless 

๓)  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเล็ก ถึง
ผู้อ านวยการเพื่อเสนอพิจารณาลง

-หนังสือรับจากภายนอก 

-ระบบ Paperless 

 

ต้นเรื่อง 

สถานศึกษา 

 

ไม่ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 



๑๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

นามหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(เฉพาะกรณีที่มีการจดัท าหนังสือ
รับรองมาตรฐาน) ผ่านระบบ 
Paperless 

๕. รอง ผอ./ผอ.  
 

พิจารณาลงนาม 
 

๑)  เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกเล็ก ถึง
ผู้อ านวยการเพื่อเสนอพิจารณาลง
นามหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(เฉพาะกรณีที่มีการจดัท าหนังสือ
รับรองมาตรฐาน) ผ่านหัวหน้างาน 
หัวหน้าภารกจิ หัวหน้าส านัก และ
รองผู้อ านวยการ ตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless  

๒)  เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความ ถึง
รองผู้อ านวยการเพื่อเสนอ
พิจารณาลงนามท าหนังสือน าส่งถงึ
สถานศึกษา ตามสายบังคับบญัชา 
ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือส าเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๖. จนท.บท.  

 

จัดส่งให้กับสถานศึกษา 

๑)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการจัดส่งและจดัส่ง
ให้กับสถานศึกษาต่อไป ด้วย
ไปรษณีย์ EMS 

๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานและรายงานผลการ
ด าเนินงานในหนังสือรับเขา้จาก
ภายนอก (ต้นเรื่อง) ส่งถึงหัวหน้า
งานบริหารทั่วไป  ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือส าเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

-หนังสือน าส่ง 

-ระบบ Paperless 

 

 
 

 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 



๑๗ 

 

๕.  การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
๑. จนท.บท.  

 
จัดท าบันทึกติดตาม 

การจัดส่งวาระการประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าบันทึกข้อความ
เพื่อติดตามให้ทุกภารกิจจัดส่ง
วาระการประชุม ผ่านระบบ 
Paperless 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานในบันทึกการ
ด าเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
- บันทึกการด าเนินงาน 
 

๒. รอง ผอ.(ก ากับ) 
 

 
 

พิจารณาลงนาม 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งบันทึกข้อความ
เพื่อเสนอ ผ่านตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless  

๒) หัวหน้างาน หัวหน้าส านัก และ
รองผู้อ านวยการให้ความเห็น 
ผ่านระบบ Paperless  

๓) หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าส านัก 
และรองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล
พิจารณาด าเนินการจัดท าวาระ
การประชุมเสนอตามสายบังคับ
บัญชาถึงผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการด าเนินงาน 
 
 
 

๓. จนท.บท.  
จัดท าจดหมายเชิญประชุม 

 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าจดหมายเชิญ
ประชุมคณะกรรมกรรมการ สมศ. 
เพื่อเสนอ ผ่านตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless 

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 

๔. ผอ.  
 

พิจารณาลงนามจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีเสนอจดหมายเชญิ
ประชุมคณะกรรมกรรมการ สมศ. 
เป็น ๒ ช่องทาง ดังนี้ 
(๑) เสนอผ่านตามสายบังคับ

บัญชา ถึงผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามในระบบ 
Paperless 

(๒) เสนอแฟ้มเพื่อพิจารณาลง
นามฉบับจริง 

๒) เจ้าหน้าท่ีจดัท าซองจดหมาย
และจองรถส านักงานเพื่อ

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ



๑๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 เตรียมการจดัส่ง 

๕. จนท.บท.  
 

จัดส่งจดหมายเชิญประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานและติดตาม
การจัดส่งจดหมายเชิญประชุม
ถึงคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งไฟล์ข้อมูลใน
รูปแบบ PDF ให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัส่ง
หนังสือเชิญผ่านช่องทาง
จดหมายอเิล็กทรอนิกส์และ 
LINE 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-จดหมายเชิญประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๖. จนท.บท.  
รวบรวมวาระการประชุม 
ตามที่ได้รับความเห็นชอบ 

จากผู้อ านวยการแล้ว 
 

๑) หัวหน้าภารกิจเสนอวาระตาม
สายบังคับบัญชาถึงผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ และจดัส่ง
วาระการประชุมทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบแล้วใหก้ับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปและเจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ ผ่านระบบ Paperless 

๒) เจ้าหน้าท่ีรวบรวมวาระการ
ประชุมจากทุกภารกิจ และจัดท า
วาระการประชุม 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการด าเนินงาน 
-วาระการประชุม 
 

๗. จนท.บท.  
จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีน าวาระการประชุมมา
จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมทุกวาระ 

-วาระการประชุม 
 
 

๘. ผอ.  
 

พิจารณาเห็นชอบ 
เอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีเสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องตามทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการแล้ว 

๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัส่ง
เอกสารประกอบการประชุมเสนอ
หัวหน้าส านักสนับสนุนการ

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๑๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานและผู้อ านวยการ
พิจารณาตามล าดับ 

๓) เจ้าหน้าท่ีจดัท าเลม่เอกสาร
ประกอบการประชุมตามที่ได้รับ
ความเห็นชอบแล้ว และประสาน
เพื่อเตรียมการจดัส่งเอกสาร 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

๙. จนท.บท.  
 

เตรียมการประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานกับพนักงาน
ขับรถและพนักงานรับส่งเอกสาร
เพื่อจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้กับคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีเสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับ
ผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 
ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 
หัวหน้าส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

๓) เจ้าหน้าท่ีประสานการจดั
เตรียมการประชุม เช่น ห้อง
ประชุม อาหารว่าง อาหารหลัก 
ใบลงช่ือประชุม ท่ีจอดรถ เป็นต้น 

๔) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งบันทึกเล็กเพื่อ
เบิกค่าเบี้ยประชุมผ่านหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปถึงงานการเงิน
และบัญชีเพื่อจดัท าเช็คตามล าดับ 
ผ่านระบบ Paperless 

๕) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 
-บันทึกเบกิค่าเบี้ย
ประชุม 

๑๐. จนท.บท. 
 
 

 
 

จัดประชุมตามก าหนดการ 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานความ
เรียบร้อยการจดัประชุม เช่น 
เตรียมห้องประชุม จดัเอกสาร
ประกอบการประชุมนอกเล่ม (ถ้า
มี) อาหารว่าง อาหารหลัก ใบลง
ช่ือ ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม 

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-ใบลงช่ือประชุม 
 
 



๒๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เช็คสั่งจ่ายค่าเบี้ยประชุม หนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็น
ต้น 

๒) คณะกรรมการ สมศ. ประชุม
ตามวาระการประชุม ผูเ้ข้าร่วม
ประชุมเสนอวาระการประชุม
ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อ านวยการ 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไป บนัทึก 
(ร่าง) สรุปมตริะหว่างการประชุม 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

๑๑. หน.งบท.  
จัดท า (ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัท า 
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุมตามวาระ
การประชุม 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๑๒. ผอ.  
 

พิจารณา  
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัท า
บันทึกเล็กเพื่อน าส่ง (ร่าง) สรุป
มติที่ประชุม เสนอหัวหน้าส านัก
สนับสนุนการปฏิบตัิงานและ
ผู้อ านวยการ พิจารณา
ตามล าดับ ผ่านระบบ 
Paperless (ภายใน ๓ วันท า
การหลังจากวันประชุม) 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๑๓. จนท.บท.  
 

จัดท าหนังสือน าส่ง 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าหนังสือน าส่ง 
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุมให้กับ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อ
พิจารณารับรอง ผ่านระบบ 
Paperless 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-หนังสือน าส่งในระบบ 
Paperless 

๑๔. ผอ.  
 

พิจารณาลงนามหนังสือน าส่ง 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าหนังสือน าส่งเพื่อ
เสนอหัวหน้างานบรหิารทั่วไป
และหัวหน้าส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูก
ต้อง และเสนอผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามหนังสือน าส่ง 

-เสนอผ่านระบบ 
Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ผ่านระบบ Paperless 
๒) เจ้าหน้าท่ีประสานเพื่อ

เตรียมการจดัส่งกับพนักงานขับ
รถและพนักงานรับส่งเอกสาร 

 
 

๑๕. จนท.บท. 
 

 
 

จัดส่ง (ร่าง) สรุปมต ิ
ให้กับคณะกรรมการ สมศ. 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีส าเนาเอกสารตามที่
ได้รับความเห็นชอบ (ร่าง) สรุปมติ
แล้ว เตรยีมซองเอกสาร และจ่า
หน้าซองถึงคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีประสานการจดัส่งกบั
พนักงานขับรถและพนักงานรับส่ง
เอกสาร 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-หนังสือน าส่ง 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๑๖. จนท.บท. 
 
 

 
 

รวบรวมสรุปมติและ 
จัดท า (ร่าง) รายงานการประชุม 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีน า (ร่าง) สรุปมติที่
ประชุมมาจดัท ารายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. เมื่อ
ครบก าหนดเวลาการตอบรบัการ
พิจารณารับรอง (ร่าง) สรุปมติที่
ประชุมแล้ว  

๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไป แจ้ง
เวียนสรปุมติที่ประชุมตามที่
คณะกรรมการ สมศ. ได้พิจารณา
แล้ว ให้กับทุกภารกิจท่ีเกีย่วข้อง
ในการประชุมแต่ละครั้ง 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-(ร่าง) รายงานการ
ประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๑๗. ผอ. 
 

 
 

พิจารณาเห็นชอบ 
รายงานการประชุม 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าบันทึกเล็กเพื่อ
เสนอรายงานการประชุมถึง
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ผ่าน
ระบบ Paperless 

๒) เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
เห็นชอบ 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนนิงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-รายงานการประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 
-เสนอผ่านระบบ 
Paperless 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
๑๘. จนท.บท.  

 
เตรียมการประชุมครั้งต่อไป 

 

๑) เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัเก็บไฟล์ข้อมลูเป็น
หมวดหมู่ เพื่อเตรยีมการประชุม
ครั้งต่อไป 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-รายงานการประชุม 
 
 

 
 



๒๓ 

 

๖. งานอาคารสถานที่ : การบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุง 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.บท.  
วางแผนการบ ารุงรกัษา 

อาคารสถานที ่
และระบบสาธารณูปโภค 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปวาง
แผนการบ ารุงรักษาอาคาร
สถานท่ีและระบบสาธารณูปโภค
เฉพาะรายการที่จ าเป็นโดยจัด
จ้างผู้รับจ้างให้ด าเนินการ พร้อม
ทั้งเก็บหลักฐานการเข้า
บ ารุงรักษา อย่างน้อย ๑ ปี ดังนี ้
(๑) ระบบปรบัอากาศ 

บ ารุงรักษาทุกเดือน 
(๒) ดูดฝุ่นและซักพรม 

ด าเนินการทุกไตรมาส 
๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไปก ากับ

และตดิตามให้มีการตรวจสอบ
สภาพความพร้อมใช้งานตาม
ความเหมาะสม 

-หลักฐานการเข้า
บ ารุงรักษาโดยผูร้ับจ้าง 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบสภาพ 
ความพร้อมใช้งาน 

อาคารสถานท่ี 
และระบบสาธารณูปโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพความ
พร้อมใช้งานส าหรับห้องประชุม
ทุกวันก่อนเริ่มงาน และบันทึกลง
ในบันทึกการตรวจห้องประชุม 

๒) เจ้าหน้าท่ีทดสอบการใช้งานได ้
ของอุปกรณ์ต่างๆ เช่น ไฟฉุกเฉิน 
และถังดับเพลิง ทุกไตรมาส โดย
บันทึกลงในบันทึกการตรวจไฟ
ฉุกเฉิน และถังดับเพลิง 

๓) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
สะอาดของห้องน้ าให้มั่นใจว่าไม่
เปียก สะอาดและอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๔) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ีและ
ระบบสาธารณูปโภค อื่นๆ ตาม
ความเหมาะสม เช่น ไฟฟ้าแสง
สว่าง ประปา เป็นต้น กรณีที่
พบว่าช ารุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
ให้จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติซ่อมแซม ผ่านระบบ 
Paperless 

 

- บันทึกการตรวจห้อง
ประชุม 

- บันทึกการตรวจห้องน้ า 
- บันทึกการตรวจห้อง

เตรียมอาหาร 
- บันทึกการตรวจพ้ืนท่ี

ปฏิบัติงาน 
- บันทึกการตรวจห้อง

ปฏิบัติงาน/ห้อง
ผู้บริหาร 

- บันทึกการตรวจไฟ
ฉุกเฉิน และถังดับเพลิง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 



๒๔ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓. บุคลากร สมศ.  

 
แจ้งปัญหาอาคารสถานท่ี 
และระบบสาธารณูปโภค 

 
 
 

๑) บุคลากร สมศ. แจ้งปญัหาที่
พบว่าช ารุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
กรณีที่มีปญัหาให้บันทึกลงใน
บันทึกแจ้งซ่อม 

๒) จัดส่งบันทึกแจ้งซ่อมให้กับ
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

- บันทึกแจ้งซ่อม 
 

๔. รอง ผอ. (ก ากับ)  
 

พิจารณาอนุมัติหลักการ 
งานท่ีต้องซ่อมบ ารุง 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไป
วิเคราะห์งานท่ีต้องซ่อมบ ารุง 
และรายงานให้หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปให้ความเห็นเพื่อ
ด าเนินการ 

๒) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปจัดท า
บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
ผ่านระบบ Paperless เสนอตาม
สายบังคับบัญชา กรณีที่ต้องมี
การจัดซื้อจดัจ้างให้ด าเนินการ
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 

- ใบเสนอราคาในการ
ซ่อมแซม 

 

๕. จนท.บท. 
 

 
 

ด าเนินการซ่อมบ ารุง 
 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไป
ด าเนินการซ่อมบ ารุงตามที่ได้รับ
แจ้งมาแล้ว  

๒) กรณมีีการจดัซื้อจัดจา้งจะ
ด าเนินการตรวจรับงานซ่อมบ ารุง
โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมกับทดสอบการใช้งานได้
เป็นปกติ แล้วบันทึกลงในบันทึก
แจ้งซ่อม 

- ใบเสนอราคา 

๖. จนท.บท.  
 

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ
เบิกจ่ายค่าซ่อมแซม 

 
 

๑) กรณมีีค่าใช้จ่าย เจ้าหนา้ที่งาน
บริหารทั่วไปจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
ซ่อมแซม หลังจากด าเนินการ
เสร็จแล้ว ผ่านระบบ Paperless 
เสนอตามสายบังคับบัญชา 

- บันทึกเบิกจา่ยในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง
หนี ้

๗. รอง ผอ. (ก ากับ)  
พิจารณาอนุมัติเบิกจา่ย 

 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปเสนอ
ตามสายบังคับบัญชา  

๒) รองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล
พิจารณาอนุมัติเบิกจา่ยค่าซ่อม
บ ารุง 

- บันทึกเบิกจา่ยในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง
หนี ้

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๓) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปจัดสง่
เอกสารทีไ่ด้รับอนมุัติจดัส่งให้งาน
การเงินและบัญชี เพื่อด าเนินการ
เบิกจ่าย 

๘. จนท.บท.  
 

รวมเรื่องซ่อมบ ารุง 
อาคารสถานท่ี 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปรวม
เรื่องซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
เพื่อเป็นข้อมูลในการสืบค้นใน
การด าเนินการซ่อมบ ารุงครั้ง
ต่อไป รวมทั้งเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในกรณีที่ขอดู
ข้อมูล เช่น ประวัติการซ่อม
เครื่องถ่ายเอกสาร 

- บันทึกเบิกจา่ยในระบบ 
Paperless 

 

 
 



 
 
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 



๑ 

ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือปรับปรุงและใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ ที่มีลักษณะงาน 
(Job description) ประกอบด้วยการด าเนินการจัดท านิติกรรมสัญญาต่างๆ การยกร่างระเบียบข้อบังคับ 
ประกาศ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนดต่างๆ ของส านักงาน การให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ
แก้ไขข้อขัดข้องต่างๆ การด าเนินการสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์ ชี้แจง คดีความและการประสานงาน
หน่วยงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง รวมทั้งร่วมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

 
 

งานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

มีนาคม ๒๕๖๓ 
  



๒ 

สารบัญ 

 หน้า 

ค าน า ๑ 

บริบทภารกิจอ านวยการ งานนิติการ ๓ 

- วิสัยทัศน์ ๓ 
- พันธกิจ ๓ 
- โครงสร้าง ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ 

- กระบวนการที่ ๑ การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ๔ 
- กระบวนการที่ ๒ การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ 
  ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ 

๖ 

- กระบวนการที่ ๓ การให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ ๘ 
- กระบวนการที่ ๔ การสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง 
  ประสานงานต่างๆ 

  ๑๐ 

- กระบวนการที่ ๕ การด าเนินการด้านคดีความ   ๑๒ 
 



 

๓ 

บริบทของภารกิจอ านวยการ 
วิสัยทัศน์ 

ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและตรวจสอบได้ บนพื้นฐานของกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้องกับส านักงาน ภายใต้ค าขวัญที่ว่า “ร่วมบริการ ประสานภารกิจ” 

 
พันธกิจ 

ภารกิจอ านวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของส านักงาน
ภายใต้แผนกลยุทธ์ขององค์กรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการ
ระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ สามารถด าเนินการได้บรรลุตามพันธกิจของส านักงาน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ งาน 
ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย์ 

 
โครงสร้างภารกิจอ านวยการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

หัวหน้าภารกจิอ านวยการ (นางสาวชมภู เกิดคง) 

งานบริหารทั่วไป 
(นางสายรุ้ง ประชากูล) 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. (นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบตังิาน (นายกมล อุ่นชู) 

งานนิติการ 
(ว่าที่ร้อยตรี ภัทรพล จันทร์เจรญิแดง) 

งานการเงินและบญัช ี
(นางสาวศิริวรรณ แซล่ิ้ม) 

งานทรัพยากรมนุษย ์
(นางสาวชญานิษฐ์ ดุลยเกษม) 

รองผู้อ านวยการ (ดร. นันทา หงวนตัด) 



 

๔ 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อยู่ใน
อ านาจ
หน้าท่ี 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ นิติกร  

 
งานนิติการรับเรื่องที่
ได้รับมอบหมายหรือ
ขอความอนุเคราะห์
ให้ จั ดท านิติ กรรม
สัญญาจากต้นเรื่อง 
(๑ วันท าการ/สัญญา) 

- FM-LW-01 
(แบบบันทึกการรับเรื่อง
งานนิติกรรมสัญญา) 
- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร  
 

พิจารณาต้นเรื่องว่า
อยู่ในอ านาจหน้าที่
หรือไม่  กรณีอยู่ ใน
อ านาจหน้าที่จะเสนอ
แนวทางการด านินการ
เบื้องต้นและพิจารณา
รายละเอียดต่างๆ 
ต่อไป 
(๒ วันท าการ/สัญญา) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

๓ นิติกร  
 
 

เมื่อได้รับรายละเอียด
และข้อมูลครบถ้วน 
จะด าเนินการยกร่าง
นิติกรรมสัญญาตาม
เง่ือนไขรายละเอียด
ตามที่ได้รับค าขอกับ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
(๓ วันท าการ/สัญญา) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

๔ ผู้บังคับบัญชา  
 
 
 
 
 
 
 

 

เมื่อยกร่างสัญญาแล้ว 
จะน าเสนอร่างสัญญา
ต่อผู้อ านวยการหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้อ านวยการให้
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ผ่านผู้บังคับบัญชา 
(๕ วันท าการ/สัญญา) 
 
 
 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

รับเรื่องการจดัท า 
นิติกรรมสญัญา 

ยกร่างสัญญา 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาร่าง

สัญญา 

อนุมัต ิ

พิจารณา 
ต้นเรื่องและ
รายละเอียด

ต่างๆ 

อยู่ใน 
อ านาจหน้าท่ี 



 

๕ 

ครบถ้วน 

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ นิติกร  

 
 

เมื่อได้รับอนุมัติร่าง
สัญญาจะด าเนินการ
ประสานคู ่ส ัญญา
เพื่อลงนาม 
(๗ วันท าการ/สัญญา) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

๖ นิติกร  
 
 

 
 
 
 

เมื่อคู่สัญญาลงนาม
แล้วจะด า เนินการ
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ถูกต้องของเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง
ด าเนินการทางภาษี
ของสัญญา (ถ้ ามี ) 
(๕ วันท าการ/สัญญา) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

๗ ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

/หรือบุคคล 
ทีผู่้มีอ านาจ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

เมื่อตรวจสอบสัญญา
ที่คู่สัญญาลงนามและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อจะ
น าเสนอผู้มีอ านาจ
เพื่อพิจารณาอนุมัติ
และลงนามในสัญญา
(๕ วันท าการ/สัญญา) 

-  ส ัญ ญ า ที ่คู ่ส ัญ ญ า 
ลงนามแล้ว 

๘ นิติกร  
 
 
 
 

เมื่อคู่สัญญาลงนาม
จะจัดเก็บส าเนาไฟล์
ในระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
จัดส่งต้นฉบับสัญญา
ให้กับต้นเรื่องและ
คืนคู่ฉบับของสัญญา
ให้แก่คู่สัญญา เพื่อ
เก็บรักษาไว้ (๓ - ๕ 
วันท าการ/สัญญา) 
 

- สัญญาทีล่งนาม 
เรียบร้อย 

พิจารณา
ตรวจสอบสัญญา

ก่อนเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

ส่งคืนสัญญา จัดเก็บส าเนาไฟล์
เอกสารในระบบและส่งคืน 

ต้นเรื่องผูร้ับผดิชอบ 

ประสานคู่สญัญาลงนาม 

เสนอ 
ผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

ในสัญญา 

ไม่ครบ 

อนุมัต ิ



 

๖ 

๒. การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ ์

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๑ นิติกร 

 

เมื่องานนิติการได้รับ 
ค าขอให้ด าเนินการ 
จากหน่วยงานต้นเรื่อง 
หรือผู้อ านวยการแล้ว 
หัวหน้างานนิติการ
จะพิจารณาต้นเรื่อง
และมอบหมายงาน
แก่นิติกรผู้รับผิดชอบ
ผ่านระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ 
(๑ วันท าการ/ร่าง) 

- บันทึกข้อความรับเข้า 
(Paperless) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- FM-LW-02 
(แบบบันทึกการรับเรื่อง
การยกร่างระเบียบ 
ข้ อบั ง คั บ  ประกาศ 
ค าสั่ง หลักเกณฑ์) 

๒ นิติกร 

 

พิจ ารณาเอกสาร
ต้นเรื่อง ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและหลัก
กฎหมายต่ า งๆ  ที่
เกี่ยวข้อง พร้อมหารือ
กั บผู้ บั งคั บบัญชา
เพื่อพิจารณาก าหนด
รูปแบบของการยกร่าง
(๕ - ๑๕ วันท าการ/
ร่าง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระ เบี ยบ  ข้ อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓ นิติกร 

 

ด าเนินการยกร่าง 
อ น ุบ ัญ ญ ัต ิต า ม
รูปแบบและเนื้อหา
ที่ได้ก าหนดไว้ และ
น าเสนอ (ร่าง) ต่อ
สายบังคับบัญชา และ
จัดประชุมพิจารณา
ร่ วมกับสายบั งคับ
บัญชาและหน่วยงาน
ต้นเรื่อง เพื่อจัดท า 
(ร่าง) ฉบับสมบูรณ์ 
(๕ - ๔๕ วันท าการ/
ร่าง) 
 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระ เบี ยบ  ข้ อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่องการยกร่างระเบียบ 
ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ 

ค าสั่ง หลักเกณฑ ์

ยกร่าง 

ตามรูปแบบและเนื้อหา 

พิจารณาเอกสาร
ต้นเรื่อง 

ที่ได้รับในเบื้องต้น 

111 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

๗ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๔ นิติกร 

 

ด า เนินการจั ดท า  
( ร่ า ง )  อนุ บั ญญั ติ
ฉบับสมบูรณ์  และ
น าเสนอผู้มีอ านาจ
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
หากมีข้อบกพร่อง 
จึงคืนให้นิติกรเพื่อ
แก้ไข และขออนุมัติ
ต่อไป 
(๕ - ๑๕ วันท าการ/
ร่าง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระ เบี ยบ  ข้ อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๕ ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

/หรือบุคคล 
ทีผู่้มีอ านาจ
มอบหมาย 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความ
น าเสนอผู้มีอ านาจ
เพื่อพิจารณาลงนาม 
หากไม่ได้รับความ
เห็นชอบให้ปรับปรุง
แก้ไข ก่อนน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา
ลงนามอีกครั้ง 
(๓ วันท าการ/ร่าง) 

- บันทึกข้อความเสนอ
เรื่องเพื่อลงนาม 

- (ร่าง) อนุบัญญัติฉบับ
สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 

๖ นิติกร  จัดท าหนังสือห ร ือ
บันทึกข้อความผ่าน
ระบบส า น ัก ง า น
อิเล ็กทรอนิกส์แจ้ง
ให้หน่วยงานต้นเรื่อง 
ด าเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
(๓ วันท าการ/ร่าง) 

- บันทึกข้อความส่งออก 
Paperless 

- หนังสือภายนอกถึง
หน่ วย งานต้ น เ รื่ อ ง
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- อนุบัญญัติทีไ่ด้รับการ
พิจารณาเห็นชอบแล้ว 

  

ขออนุมัติ (ร่าง) 

อนุบัญญัต ิ

เสนอให้ผูม้ีอ านาจลงนาม 

แจ้งต้นเรื่องหรือประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

๘ 

อยู่ในอ านาจ
หน้าท่ี 

๓. ด าเนินการให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ นิติกร  

 
 

ง า น น ิต ิก า ร ไ ด ้ร ับ
มอบหมาย  หรื อได้
รับค าขออนุเคราะห์
จากหน่วยงานต้นเรื่อง
(๓ วันท าการ/เรื่อง) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- FM-LW-04  
(แบบบันทึกการรับเรื่อง
ก า ร ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า 
ความเห็นทางกฎหมาย 
และแนวทางปฏิบัติ) 

๒ นิติกร  
 

พิจารณาเรื่องที่ได้รับ
มอบหมายหรือได้รับ 
ค า ข อ ใ น เ บื ้อ ง ต ้น 
กรณีเป็นเรื ่องไม่อยู่
ในกรอบอ านาจหน้าท่ี 
จะส ่งเรื ่องค ืนให้แก่
ต้ น เ รื่ อ ง  หากอยู่ ใน
กรอบอ านาจหน้าที่ จะ
ด าเนินการพิจารณา
ข้ อ ก ฎ ห ม า ย แ ละ
ข้อเท็ จจริ งเบื้ องต้ น 
เสนอผู้บังคับบัญชา 
(๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- กฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 

๓ นิติกร  พ ิจ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
หลักฐาน ประกอบข้อ
กฎหมายที่ เกี่ยวข้อง 
พิ จ า รณาหา รื อกั บ
ผู้ บั งคับบัญชา เพื่ อ
เสนอความเห็นและ
หาแนวทางพิจารณา 
(๕ – ๗ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- กฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 

๔ นิติกร  
 
 
 

 

ด า เนินการย ก ร ่า ง
ความเห็นโดยพิจารณา
ประเด็นข้อกฎหมาย 
แ ล ะ ข ้อ เ ท ็จ จ ร ิง 
(๕ - ๑๕ วันท าการ/
เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- กฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 
 
 
 

รับเรื่องการให้ค าปรึกษา 
ความเห็นทางกฎหมาย แนวทาง

ปฏิบัต ิ

ยกร่างความเห็น 

 

งานนิติการ
พิจารณา
เบื้องต้น 

ไม่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่

1111 

พิจารณารายละเอียดของเรื่อง 
และเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อ

หาแนวทางด าเนินการ 



 

๙ 

ไมอ่นมุตั ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ ผู้อ านวยการ 

/หรือบุคคลที่
ผู้อ านวยการ
มอบหมาย 

 
 

เสนอบันทึกความเห็น
ต่อผู้อ านวยการหรือ
ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับ
มอบหมายพิจารณา
และด าเนินการแจ้ง
ต้ น เ รื่ อ งหรื อจั ดท า
ประกาศแนวทางต่อไป 
หากไม่ได้รับเห็นชอบ 
จึ ง จ ะ ด า เ นิ น ก า ร
ทบทวนและน าเสนอ
ใหม่อีกครั้ง(๗ วันท า
การ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-  หลักกฎหมายของ
ส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
ต่างๆ 

๖ นิติกร  
 
 

เมื่อได้รับความเหน็ชอบ
ห ร ือ อ น ุม ัต ิแ ล ้ว 
จ ะ แจ้ งต้ น เ รื่ อ ง ให้
ทราบผลการพิจารณา
ผ่านบันทึกข้อความ
หรือประกาศก าหนด
แนวทางแล้วแต่กรณี 
(๓ วันท าการ/เรื่อง) 

- หนังสือหรือบันทึกแจ้ง
ต้นเรื่อง หรือประกาศ
ก าหนดแนวทาง 

  

แจ้งต้นเรื่อง หรือ
ประกาศก าหนดแนวทาง 

เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา 

อนุมัต ิ



 

๑๐ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

๔. การสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ นิติกร  

 
 

งานนิติการรับเรื่ อง
ร้องเรียน สอบสวนวินัย 
จรรยาบรรณ อุทธรณ์ 
จากหน่วยงานต้นเรื่อง 
(๑ - ๒ วันท าการ/เรื่อง) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- FM-LW-05 
(แบบบันทึกการรับเรื่อง
การร้องเรียน สอบสวน
วิ นั ย  จ ร ร ย า บ ร รณ 
อุทธรณ์) 

๒ นิติกร  
๒๐ 

พิจารณาเรื่องที่ได้รับ
ม อ บ ห ม า ย หรื อ ได้
รับค าขอเบื้องต้น กรณี
เ ป ็น เ รื ่อ ง ไ ม ่อ ยู ่ใน
กรอบอ านาจหน้าที่  
จะส ่งเรื ่องค ืนให้แก่
ต้ น เ รื่ อ ง  หากอยู่ ใน
กรอบอ านาจหน้าที่ จะ
ด าเนินการพิจารณา
รายละเอียดต่อไป 
(๓ วันท าการ/เรื่อง) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค า สั ่ง ต ่า ง ๆ  ข อ ง
ส านักงาน 
-  ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

๓ นิติกร  
 

ด าเนินการพิจารณา
ข้อเท็จจริงและกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง และหารือ
รวมกับผู้ที่ เกี่ยวข้อง 
หรือคณะกรรมการใน
กรณีที่กฎหมายก าหนด
(๔๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค า สั ่ง  ต ่า ง ๆ  ข อ ง
ส านักงาน 
-  ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

๔ นิติกร  ด า เ น ินก า รยกร ่า ง
ความเห็นหรือประกาศ 
ตามแนวทางที่ได้หารือ
หรื อประ ชุมกั บผู้ ที่
เกี่ยวข้อง ประกอบกับ
กฎหมาย เพื่อเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณาได้
พิจารณาเรื่องดังกล่าว
(๕ วันท าการ/เรื่อง) 
 
 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
-  หลักกฎหมายของ
ส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 
 
 

ไม่อยู่ในอ านาจ 

รับเรื่องร้องเรียน การสอบสวน
วินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์  

ยกร่าง/จดัท า บันทึก
ความเห็นหรือค าสั่งทาง

กฎหมาย 

 

พิจารณาต้นเรื่อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
/จัดประชุมหารือร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
หรือคณะกรรมการที่อ านาจหน้าท่ี 

 

พิจารณาขอบเขต
อ านาจหน้าที่

เบื้องต้น 

อยู่ในอ านาจ 



 

๑๑ 

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ ผู้มีอ านาจ 

ลงนาม 
/หรือบุคคล 
ทีผู่้มีอ านาจ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอความเห็นต่อ
ผู้มีอ านาจพิจารณา 
เพื่อพิจารณาลงนาม
ในค าสั่งหรือพิจารณา
อนุมัติความเห็น เมื่อ
พ ิจ า รณาอน ุม ัต ิจ ึง
ด าเนินการตามค าสั่ง
หรือความเห็นต่อไป
ก ร ณี ที่ ไ ม่ อ นุ มั ติ 
จะทบทวนแก้ไขตาม
ข้อ เสนอแนะ และ
น าเสนอใหม่อีกครั้ง
(๑๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-  หลักกฎหมายของ
ส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 

๖ นิติกร  
 

เมื่อได้รับอนุมัติค าสั่ง 
ค ว า ม เ ห็ น แ ล้ ว จ ะ
ด าเนินการตามค าสั่ง 
ความเห็น และแจ้งผล
การพิจารณาให้ต้น
เรื่อง และผู้บังคับบัญชา
รับทราบต่อไป 
(๗ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-  หลักกฎหมายของ
ส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 
 

  

ด าเนนิการตามค าสั่ง/
ความเห็น 

 

เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา อนุมตัิ 
ความเห็น/ค าสั่ง 

 

อนุมัต ิ



 

๑๒ 

๕. การด าเนินการด้านคดคีวาม 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๑ นิติกร 

 

งานนิติการรับเรื่องคดีความ
ของส านักงาน โดยหัวหน้า
ง านนิ ติ ก า รตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
รวมถึงหารือผู้อ านวยการ 
และเสนอแนวทางด าเนินการ
เบื้องต้น 
(๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- บันทึกข้อความรับเข้า 
(Paperless) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- FM-LW-03  
(แบบบันทึกการรับเรื่อง
ด้านคดีความ) 

๒ นิติกร  พิจารณาเอกสารต้นเรื่อง
ตามที่หัวหน้างานนิติการ
มอบหมาย และขอบเขต
อ านาจหน้าที่ของส านักงาน 
หากไม่ใช ่อ านาจหน้าที ่ 
ใ ห ้ส ่ง เ อ ก ส า ร ค ืน แ ก่
หน่วยงานต้นเรื่อง 
(๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- ห ล ัก ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ 
ข้ อ ก า หนด  ประกาศ 
ค า สั่ ง ข อ ง ส า นั ก ง า น 
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เบี ยบ  แนวปฏิ บั ติ
ต่ า งๆ  ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓ นิติกร  พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายอย่ างละเอียด 
พร้อมเสนอความเห็น โดย
พิจารณาจากประเด็นทาง
กฎหมายและข้อเท็จจริง
ที่เกี่ยวข้อง 

(๕ วันท าการ/เรื่อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- ห ล ัก ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ 
ข้ อ ก า หนด  ประกาศ 
ค าสั่ งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ร ะ เบี ยบ  แนวปฏิ บั ติ
ต่ า งๆ  ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ด าเนินงานด้านคดีความ 

ส่งคืน
ต้นเรื่อง 

พิจารณาเอกสาร
ต้นเรื่องที่ไดร้ับ

เบื้องต้น 

 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

พิจารณา
ข้อเท็จจริงและข้อ

กฎหมาย 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 



 

๑๓ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๔ นิติกร  ด าเนินการยกร่างความเห็น
แ ล ะ จั ด ท า เ อ ก ส า ร ที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง ก ับ ก า ร
ด าเนินงานด้านคดีความ
ตามรูปแบบและเนื้อหา
ที่ได้ก าหนดไว ้

(๕ - ๔๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- ห ล ัก ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ 
ข้ อ ก า หนด  ประกาศ 
ค า สั่ ง ข อ ง ส า นั ก ง า น 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ร ะ เบี ยบ  แนวปฏิ บั ติ
ต่ า งๆ  ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

๕ ผู้อ านวยการ 
ลงนาม 

/หรือบุคคลที่
ผู้อ านวยการ
มอบหมาย 

 จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
ความเห็น พร้อมด้วยเอกสาร
ที ่เ กี ่ย วข ้อ งผ ่านระบบ 
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้อ านวยการพิจารณา 
(๒ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- ห ล ัก ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ 
ข้ อ ก า หนด  ประกาศ 
ค า สั่ ง ข อ ง ส า นั ก ง า น 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ร ะ เบี ยบ  แนวปฏิ บั ติ
ต่ า งๆ  ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๖ นิติกร  เมื่อร่างความเห็นได้รับ
ความเห็นชอบและอนุมัติ
แล้ว จะด าเนินการจัดท า
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม เ ส น อ
ความ เห็ น  พร้ อมด้ ว ย
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
แจ้งต้นเรื่องและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
ความเห็นต่อไป กรณีที่ได้
ไม่อนุมัติให้พิจารณาและ
ย ก ร่ า ง ค ว าม เห็ นต าม
รู ป แ บ บ แ ล ะ เ นื้ อ ห า ที่
ผู้อ านวยการเห็นสมควร 
พร้อมจัดท าบันทึกข้อความ
เสนออีกครั้ง 
(๓ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- ห ล ัก ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ 
ข้ อ ก า หนด  ประกาศ 
ค า สั่ ง ข อ ง ส า นั ก ง า น 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ร ะ เบี ยบ  แนวปฏิ บั ติ
ต่ า งๆ  ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ยกร่างความเห็นและจัดท าเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้าน 

คดีความ (แล้วแต่กรณี) ตามรูปแบบ
และเนื้อหาของคดคีวามประเภทนั้น  ๆ
พร้อมทั้งรวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 

เสนอร่างความเห็น 
ให้ผู้อ านวยการ สมศ. 

ผู้อ านวยการ สมศ. 
พิจารณาความเห็น

เพื่อให้ความเห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

๑๔ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๗ นิติกร  จัดท าหนังสือหรือบันทึก
ข้อความแจ้งต้นเรื่องหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ทราบความก้าวหน้าหรือ
ผลการด าเนินการ และ
บันทึกสถานะของคดีความ
ลงในตารางรายงานคดี
ประจ าไตรมาสเพื่อรายงาน
ตามสายบังคับบัญชา 
(๓ วันท าการ/เรื่อง) 

- บันทึกข้อความส่งออก 
(Paperless) 

- หนังสือภายนอกถึง 
หน่วยงานต้นเรื่องหรือ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- เอกสาร หลักฐาน หรือ
ข ้อม ูลที ่เ กี ่ย วข ้อ งก ับ
ค ด ีความที่ ต้ อ งน าส่ ง
ให้กับหน่วยงานต้นเรื่อง 

 

แจ้งต้นเรื่อง 

หรือประสานงานกับหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรมนุษย ภารกิจอํานวยการ 

สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 

ป พ.ศ.๒๕๖๓ 



๑ 

 

คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานของงานทรัพยากรมนุษย ภารกิจอํานวยการ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อเสนอแนวทางใน

การปฏิบัติงาน อันประกอบดวยเนื้อหาเก่ียวกับกระบวนงานดานการบริหารทรัพยากรมนุษย ไดแก การวางแผนอัตรากําลัง 

การสรรหา และการคัดเลือก การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม การพัฒนาและฝกอบรมบุคลากร การประเมินเพื่อ

ตอสัญญาจาง การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป การจัดสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูล การดําเนินการเก่ียวกับ

กระบวนการควบคุมกฎ ระเบียบ เงื่อนไข และวินัยของบุคลากร และเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ทั้งน้ี โดยคํานึงถึง

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการดําเนินงานและคุณภาพของผลงานเปนหลัก  

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกบุคลากรของ สมศ. และเปน

แนวทางสําหรับการปฏิบัติงานตอไป 

 

 

  งานทรัพยากรมนุษย  

   มีนาคม ๒๕๖๓ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หนา 

 คํานํา             ๑  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสราง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหนาที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

- การสรรหาคัดเลือกบุคลากร               ๔ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม 3 6 9 และ 12 เดือน     8 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน     ๑1 

- การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง        ๑6 

- การฝกอบรมภายในสํานักงาน (In House Training)       ๑9 

- การประกันกลุมสวัสดิการพนักงาน         ๒3 

- การเบิกจายสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูล        ๒6 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

บริบทของภารกิจอาํนวยการ 

วิสัยทัศน 

ภารกิจอํานวยการ สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (องคการมหาชน) จะเปนภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปรงใส รวดเร็ว และตอบสนอง

ความตองการของผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกดวยทรัพยากรที่มีอยูอยางมีประสิทธิภาพและตรวจสอบได    

บนพื้นฐานของกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับสํานักงาน ภายใตคาํขวัญที่วา “รวมบริการ ประสานภารกิจ” 

พันธกิจ 

ภารกิจอํานวยการ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของ

สํานักงานภายใตแผนกลยุทธขององคกรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดยมุงเนน

การบริหารจัดการระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ สามารถดําเนินการไดบรรลุตามพันธกิจของสํานักงาน โดยมี

หนาที่ความรับผิดชอบ ๔ งาน ไดแก งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย 

โครงสรางภารกิจอํานวยการ 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาภารกิจอํานวยการ (นางสาวชมภู เกิดคง) 

รองผูอํานวยการ (ดร. นันทา หงวนตดั) 

รักษาการแทนผูอํานวยการ สมศ.(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

หัวหนาสาํนักสนับสนุนการปฏบิัติงาน (นายกมล อุนชู) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางสายรุง ประชากูล) 

งานนิติการ 

 (วาที่รอยตรี ภัทรพล จันทรเจริญแดง) 

งานการเงนิและบัญชี 

(นางสาวศิริวรรณ แซลิ้ม) 

งานทรัพยากรมนุษย 

(นางสาวชญานิษฐ ดุลยเกษม) 



๔ 

 

อนุมติั 

ใหแกไข 

ไมอนุมัต ิ

วิธีปฏิบัติงานและหนาที่ความรับผิดชอบ 

๑. การสรรหาคัดเลือกบุคลากร 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

หน.งทม. 

 

 

 - วิเคราะหกรอบอัตรากําลัง

ของ สมศ. 

- เสนอกรอบอัตรากําลังตอที่

ประชุมคณะอนุกรรมการ

บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล เ พ่ื อ

พิจารณา 

- 

๒ หน.งทม. 

 

 

 - ขออนุ มั ติ ผู อํ า น วย ก าร

ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อ

ปฏิบัติงานสํานักงาน 

- 

๓ ผอ.สมศ. 

หน.งทม. 

 

 

 - ผูอํานวยการพิจารณาอนุมตัิ

ประกาศรับสมัครบุคลากร  

- 

 

๔ หน.งทม. 

ภทส. 

 

 

 - ประชาสัมพันธรับสมัคร

บุคลากรผานชองทางตางๆ 
- 

๕ งานทรัพยากร

มนุษย 

 

 

 - ป ร ะ ส า น ข อ ค ว า ม

อนุเคราะหคณะอนุกรรมการ

ออกขอสอบตามระยะเวลา 

- 

วิเคราะหกรอบอัตรากาํลัง 

สมศ. 

 

ขออนุมัตปิระกาศรับ

สมัคร 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ประชาสัมพันธ 

 

จัเตรียมสอบขอเขียน 

 



๕ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๖ งานทรัพยากร

มนุษย/ 

คณะกรรมการ

พิจารณาคุณสมบัต ิ

 

 - จัดประชุมคณะกรรมการ

เ พ่ื อพิ จ า รณ าคุ ณ ส ม บั ติ

เบ้ืองตนของผูสมัคร 

- 

๗ หน.งทม. 

 

 - ประกาศรายช่ือผูผานเกณฑ

และมีสิทธ์ิสอบขอเขียนผาน

เว็บไซตของสํานักงาน 

- 

 

๘ งานทรัพยากร

มนุษย 

 

 - ดํ า เนิ น ก า ร จั ด เต รี ย ม

ขอสอบ หองสอบ และอื่นๆ

เก่ียวกับการสอบ 

- 

๙ งานทรัพยากร

มนุษย 

 

 - ดําเนินการจัดสงขอสอบให

คณะกรรมการออกขอสอบ

และตรวจขอสอบ 

- 

๑๐ ผอ.สมศ. 

 

 - จั ด ทํ า ส รุ ป ผ ล ค ะ แ น น

ขอเขียน เสนอผูอํานวยการ

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 

 

 

 

- 

 

พิจารณาคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ 

ผูผานเกณฑ 

 

ผลิตขอสอบขอเขียน 

 

สงขอสอบใหคณะกรรมการ 

เสนอ ผอ.

อนมุตัขิอความ

เหน็ชอบ 



๖ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑๑ งานทรัพยากร

มนุษย / ภทส. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษยจัดทํา

ป ร ะ ก า ศ ร า ย ช่ื อ ผู ผ า น

ขอเขียนและมีสิทธิ์เขารับการ

สัมภาษณ และสงให ภทส. 

เผยแพรประกาศผานทาง

เว็บไซต สมศ. 

- 

๑๒ งานทรัพยากร

มนุษย 

 

 - จั ด เ ต รี ย ม ก า ร ส อ บ

สั ม ภ า ษ ณ  ป ร ะ ส า น

คณะกรรมการสอบสัมภาษณ

และผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ 

- 

๑๓ งานทรัพยากร

มนุษย / ภทส. 

 

 - งานทรัพยากรมนุษยจัดทํา

ประกาศรายชื่อผูสอบผาน

ก า ร สั ม ภ า ษ ณ ผ า น ท า ง

เว็บไซตของสํานักงาน และ 

สงให ภทส. เผยแพรประกาศ

ผานทางเว็บไซต สมศ. 

- 

๑๔ ผอ.สมศ. 

 

 - รายงานตัวบุคลากรใหมกับ 

ผอ.สมศ. 

- แบบฟอรมแจงการโอน

เงนิเขาบัญชี 

- ใบสมัครเขาเปนสมาชิก

กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

- ใบผูรับผลประโยชน ทิพย

ประกันชีวิต 

- ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑการข้ึนเงินเดือน

เจาหนาที่และลูกจาง สมศ. 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

-  ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

ประกาศรายชือ่ผูผาน 

การสอบขอเขียน 

จัดเตรียมการสอบ

สัมภาษณ/ดําเนินการสอบ

สัมภาษณ 

ประกาศรายชือ่ผูผานการ

สอบสัมภาษณ 

รายงานตัว 



๗ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่และลูกจาง  

-  ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่และลูกจาง 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1) 

-  ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่และลูกจาง 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) 

-  ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่และลูกจาง 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) 

-  ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่และลูกจาง 

รอบ 12 เดือน ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2561 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) 

- ระเบียบ สมศ. วาดวยการ

จายเงนิรางวัลประจําป

สําหรับเจาหนาที่และ

ลูกจาง พ.ศ. 2557 

 



๘ 

 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม 3 6 9 และ 12 เดือน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

จนท.งทม. 

 

 

 จั ด ทํ า ท ะ เบี ย น คุ ม ก า ร

ประเมินบุคลากรใหม (FM-

HR-04) เพ่ือกําหนดแผนการ

ประเมินรอบ 3 6 9 และ12  

- FM-HR-04 

ทะเบียนคุมการประเมิน

บุคลากรใหม 

๒ จนท.งทม. 

 

 

 แจงกําหนดการจัดทํารายงาน

ผลการปฏิบัติงานใหบุคลากร

ใหมทราบ และเสนอรายงาน

ตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

จน ถึ งรอ งผู อํ าน วยการที่

กํากับดูแล 

- FM-HR-05 แบ บฟอรม

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

(สําหรับประเมินบุคลากร

ใหม รอบ 3 และ 6 เดือน) 

- FM-HR-06 

แบบฟอรมรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน (สําหรับประเมิน

บุคลากรใหม รอบ 9 และ 

12 เดือน) 

- บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม แ จ ง

กําหนดการจัดทํารายงาน

ผลการปฏิบัติงาน 

๓ จนท.งทม. 

 

 

 จัดทําแบบประเมินผลการ

ป ฏิ บั ติ ง าน  (FM-HR-0 7 ) 

และสงแบบประเมินให กับ    

ผูบั ญ ชาตามสายงานของ

บุคลากรใหม ดังนี้ 

1 ) ระดับนั ก วิชาการและ

เจาหนาที่ปฏิบัติการ ประเมิน

โ ด ย ส า ย บั ง คั บ บั ญ ช า

ต า ม ลํ า ดั บ ช้ั น จ น ถึ ง         

รองผูอํานวยการ 

2) ระดับหัวหนางานขึ้นไป 

ประเมินโดยสายบังคับบัญชา

ต า ม ลํ า ดั บ ช้ั น จ น ถึ ง

ผูอํานวยการ 

 

 

FM-HR-07 แบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

บุคลากร 

 

จัดทําทะเบียนคุม 

การประเมินบุคลากรใหม 

แจงกําหนดการสงรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

 

สงแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ใหกับสายบังคับบัญชา 

 



๙ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๔ ผูบังคับบัญชาตาม

สายงานของผูไดรับ

การประเมิน 

 ผูบัญ ชาตามสายงานของ

บุ ค ล า ก ร ใ ห ม จ ะ ต อ ง 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ทุก 3 เดือน  

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

(SAR) ของบุคลากรใหม 

๕ จนท.งทม.  รวบรวมแบบประเมินจาก

ผูบังคับบัญชาตามสายงาน

ของบุคลากรใหมที่ตองไดรับ

การประเมิน รายงานผลการ

ปฏิบัติงานรอบ 3 6 9 12 

เดือนของบุคลากรใหมที่ตอง

ไดรับการประเมิน และสรุป

คะแนน ความคิดเห็นจาก

แ บ บ ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงานในแบบฟอรมสรุป

รายงานผลการปฏิบัติ งาน 

(FM-HR-0 8 ) เ พ่ื อ เต รี ย ม

เสนอผูอํานวยการพิจารณา 

FM-HR-08 

แบบฟอรมสรุปรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

๖ จนท.งทม.  จั ดทํ า บั นทึ กข อความขอ

อ นุ มั ติ ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น

บุ ค ล า ก ร ใ ห ม  เ ส น อ

ผู อํานวยการเพื่อพิจารณา 

และจัดทํ าบันทึกขอความ 

แจงผลการประเมินบุคลากร

ใหม 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

ผลการประเมินบุคลากร

ใหม 

- บันทึกขอความแจงผลการ

ประเมินบุคลากรใหม 

๗ ผอ.สมศ 

 

 จัดทําบันทึกขอความเสนอ

ผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาผล

การประเมินของบุคลากรใหม 

หากผลการประเมินผานการ

พิจารณาผูอํานวยการลงนาม

อนุมัติในบันทึกขอความขอ

อ นุ มั ติ ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น

บุคล ากรใหม  และบันทึ ก

ขอความแจงผลการประเมิน

บุคลากรใหม หากไมผานการ

- 

 

ประเมินผลการปฏิบัตงิาน

บุคลากรใหม 

 

รวบรวมผลประเมินและ

สรุปผลการประเมิน 

จัดทําบันทึกขออนุมัตผิลการ

ประเมินบุคลากรใหม 

ไมอนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมติั 



๑๐ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

พิจารณางานทรัพยากรมนุษย

นําไปหารือกับผูบังคับบัญชา

ตามสายงานของผูไดรับการ

ประเมินเพ่ือพิจารณาแกไข 

๘ จนท.งทม. 

 

 

 

 จัดสงผลการประเมินบุคลากร

ใหมใหกับบุคลากรใหมท่ีครบ

กําหนดการประเมินรับทราบ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงบุคลากรใหม 

ทราบผลการประเมนิ 



๑๑ 

 

๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

จนท.งทม. 

 

 

 1 )  แ จ ง กํ า ห น ด ก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติงานให

บุคลากรใหมจัดทํารายงาน

ผลการปฏิบัติงานประจําป 

(SAR) ระดับ ภ ารกิ จ  (FM-

HR-09) และรายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ระดับบุ คคล (FM-HR-10 ) 

ทางระบบอิ เล็ กทรอนิ กส

เสนอตอผูบังคับบัญชาตาม

สายงาน จนถึงผูอํานวยการ 

2) จัดทําแบบประเมินผลการ

ปฏิบั ติ งานให กับบุคลากร 

ได แก  แบบกรอกคะแนน

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป  (ประเมินผลงาน

รายบุคคลตาม KPI) (FM-HR-

11) แบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําป - ระดับ

การมีสวนรวมตอความสําเร็จ

ของกลุมงาน (FM-HR-12) 

แ ล ะ แ บ บ ก รอ ก ค ะ แ น น

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป (ประเมินมาตรฐาน

กัลยาณมิตร) (FM-HR-13)  

โดยบรรจุ ใส ซองส งให กั บ

บุ ค ล าก ร  ต าม ป ร ะ ก า ศ

คณะอนุกรรมการบริหารงาน

บุคคล ที่  1 /2561 เรื่อง 

ห ลั ก เก ณ ฑ แ ล ะ วิ ธี ก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่ และลูกจาง 

รอบ  12  เดือน  ประจํ าป

- FM-HR-09 แบบฟอรม

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ป ร ะ จํ า ป  (SAR) ร ะ ดั บ

ภารกิจ 

- FM-HR-10แบบฟอรม

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ป ร ะ จํ า ป  (SAR) ร ะ ดั บ

บุคคล 

- FM-HR-11 แบบกรอก

คะแนนประเมิ นผลการ

ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํ า ป 

(ประเมินผลงานรายบุคคล

ตาม KPI) 

- FM-HR-๑ 2 แ บ บ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป - ระดับการมีสวน

รวมตอความสํ าเร็จของ

กลุมงาน 

- FM-HR-13 แบบกรอก

คะแนนประเมิ นผลการ

ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํ า ป 

(ป ร ะ เมิ น ม า ต ร ฐ า น

กัลยาณมิตร) 

- ป ร ะ ก า ศ

ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร

บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  ที่ 

1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่

และลูกจาง รอบ 12 เดือน 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.

2 5 6 1  แก ไข เพิ่ ม เติ ม 

(ฉบับที่ 5) 

แจงกําหนดการและรายละเอยีดการ

ประเมินผลการปฏิบัตงิานพรอมทั้งสง

แบบประเมินผล 

การปฏิบัติงานใหกับบุคลากร 



๑๒ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

งบประมาณ  พ .ศ .25 61 

แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5)  ทํา

การประเมิน พรอมทั้ งแจง

กํ า ห น ด ก า ร ส ง แ บ บ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ใหกับบุคลากร 

๒ บุคลากร สมศ.  บุคลากร สมศ. จัดทํารายงาน

ผลการปฏิบัติงานประจําป 

โดยระดับหัวหนาภารกิจขึ้น

ไป จั ดทํ าราย งาน ผล การ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ร ะ ดั บ ภ า ร กิ จ  เส น อ ต อ

ผูบังคับบัญชาตามสายบังคับ

บั ญ ช า ไ ป จ น ถึ ง ร อ ง

ผูอํานวยการ และบุคลากร

จั ด ทํ า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ร ะ ดั บ บุ ค ค ล  เส น อ ต อ

ผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

และจัดทําแบบประเมินผล

การปฏิบัติงานประจําปสงมา

ที่งานทรัพยากรมนุษย 

 

- 

๓ จนท.งทม.  

 

 

 

 

รวบ รวม  รายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ระดับภารกิจ รายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ระดับบุคคล เพ่ือเตรียมเสนอ

ผูอํานวยการพิจารณา และ

ต รวจ ส อบ ค ว าม ถู ก ต อ ง

ครบถวนของรายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป พรอมท้ัง

รวบรวมแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

- 

 

จัดทํา SAR ระดับภารกิจ SAR 

ระดับบุคคล และแบบประเมินผล

การปฏิบัติงาน  

รวบรวม SAR ระดบัภารกิจ 

SAR ระดับบุคคล และ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ทั้งหมดและตรวจสอบความถูกตอง

แกไข 



๑๓ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๔ ผอ.สมศ.  ผู อํ า น ว ย ก า ร พิ จ า ร ณ า

รายงานผลการปฏิบัติ งาน

ประจําป (SAR) ระดับภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ งาน

ประจําป (SAR) ระดับบุคคล 

ห า ก เ ห็ น ช อ บ ใ ห ง า น

ทรัพยากรมนุษยนําขึ้นระบบ

จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

หากมีขอเสนอแนะบุคลากร

นําไปแกไขตามขอเสนอแนะ 

- 

๕ จนท.งทม.  ดําเนินการนํารายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ระดับภารกิจ รายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ระดับบุคคล ที่ผูอํานวยการ

เห็ นชอบแล วนํ าขึ้ นระบบ

จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

- 

๖ หน.งทม.  

 

 

 

จั ด ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ทํ า ง า น

วินิจฉัยผล (ระดับภารกิจ) 

แ ล ะจั ด ทํ า จด ห ม าย เชิ ญ

ประชุมนัดหมายคณะทํางาน

วินิจฉัยผล ระดับภารกิจ เพื่อ

พิ จารณ ารายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป (ระดับ

ภารกิจ) 

- 

๗ หน.งทม. 

 

 1 ) นํ าผ ล การป ฏิ บั ติ งาน

ประจําป (SAR) ระดับบุคคล 

แล ะผ ล ค ะแ น น จาก การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

มากรอกขอมูลรายบุคคล 

2) สรรหาผูเชี่ยวชาญที่เปน

บุคคลภายนอกดําเนินการ

ประมวลผลประเมิ นการ

ปฏิบัติงานประจําป 

3) ผู เช่ียวชาญดําเนินการ

- 

 

พิจารณา

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สแกน SAR ระดับภารกิจ และ 

SAR ระดับบุคคลและบันทึก 

ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส

เสนอคณะทํางานวินิจฉยัผล

(ระดับภารกจิ) 

ประมวลผลคะแนน 

การประเมินรายบุคคล 

กลับขอ 3 

ไมเห็นชอบ 



๑๔ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

ประมวลผลประเมิ นการ

ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํ า ป 

ตรวจสอบและตรวจทาน

ความ ถูกต องของคะแนน

รายบุคคล 

๘ หน.งทม.  

 

 

 

 

งาน ท รัพ ย าก รม นุ ษ ย จั ด

ประชุมคณะทํางานวินิจฉัย

ผล (ระดับบุคคล) และจัดทํา

จด ห มาย เชิญ ป ระ ชุมนั ด

หมายคณะทํางานวินิจฉัยผล

เพื่อพิจารณารายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  

- 

๙ หน.งทม.  

 

 

 

ดําเนินการเสนอสรุปผลการ

การพิจารณาคะแนนระดับ

ภารกิจและผลการประเมิน

การปฏิบัติงานประจําประดับ

บุคคลตอคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

- 

๑๐ หน.งทม.  

 

 

 

ดําเนินการเสนอสรุปผลการ

การพิจารณาคะแนนระดับ

ภารกิจและผลการประเมิน

การปฏิ บัติงานประจําปตอ

คณะกรรมการบริหารงาน 

สมศ. 

- 

๑๑ หน.งทม.  

 

 

 

ดํ า เนิ น ก ารจั ด ทํ าบั น ทึ ก

ขอความ ตารางสรุปผลการ

ป ระ เมิ น ก ารป ฏิ บั ติ ง า น

ประจําป (FM-HR-14) เสนอ

ผู อํ าน วยก าร  แล ะจั ดทํ า

บันทึกขอความแจงผลการ

ป ร ะ เมิ น เพื่ อ ให บุ ค ล ก ร

รับทราบผลการประ เมิ น

ปฏิบัติงานประจําป 

- FM-HR-14 ต า ร า ง

สรุปผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานประจําป 

เสนอคณะทํางานวินิจฉยัผล 

(ระดับบุคคล) 

เสนอคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

เสนอ 

คณะกรรมการ สมศ. 

จัดทําสรปุผลประเมนิการ

ปฏิบัติงานประจาํป 



๑๕ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑๒ บุคลากร สมศ. 

 

 

 บุคลากรรับทราบผลการ

ประเมินประจําป 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับทราบผลการประเมนิ

ประจําป 



๑๖ 

 

๔. การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

จนท.งทม. 

 

 

 จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง  

การเสนอแผนพัฒนาตนเอง

ของบุคลากร สํารวจความ

จําเปนในการฝกอบรม เพ่ือ

จั ดทํ าแผน พัฒ นาตน เอ ง

รายบุคคล โดยสายบั งคับ

บัญชารวบรวมความตองการ

ฝกอบรมของผูใตบังคบับัญชา 

และจัดทําแผนพัฒนาตนเอง

ของบุคลากรที่ประสงคเขารับ

การฝกอบรม โดยใชแผนการ

พัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

(หลักสูตรรวม) (FM-HR-15) 

และแผนการพัฒนาบุคลากร

ร า ย บุ ค ค ล  (ห ลั ก สู ต ร

รายบุ ค คล ) (FM-HR-1 6 ) 

โดยพิจารณาจากการสังเกต

การปฏิบัติงานของพนักงาน

แ ล ะ ผ ล ที่ ไ ด รั บ  JOB 

DESCRIPTON ความสามารถ 

ของพ นั กงาน  และความ

เหมาะสมกับตําแหนงงานที่

ปฏิบัติ และองคประกอบอ่ืน ๆ 

ตามความเหมาะสม 

- FM-HR-15   

แผนการพัฒนาบุคลากร

รายบุคคล (หลักสูตรรวม) 

- FM-HR-16   

แผนการพัฒนาบุคลากร

ร า ย บุ ค ค ล  (ห ลั ก สู ต ร

รายบุคคล) 

- บันทึกขอความ  

การเสนอแผนพัฒนาตนเอง

ของบุคลากร 

๒ จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

รวมรวมและสรุปแผนพัฒนา

ตนเองของบุคลากร (FM-HR-

17) เสนอผานผูบังคับบัญชา

ต า ม ส า ย ง า น  จ น ถึ ง

ผู อํานวยการเพื่อพิจารณา

อ นุ มั ติ  (แ ผ น จ ะ มี ก า ร

เปลี่ยนแปลงไดเมื่อมีความ

จําเปนตองเปลี่ยนแผนการ

ฝกอบรมในกรณีเรงดวน) 

- FM-HR-17   

แผนการพัฒนาตนเองของ

บุคลากร 

สํารวจความตองการ 

ในการฝกอบรม 

รวมรวบและสรุป

แผนพัฒนาตนเอง  



๑๗ 

 

ไมอนุมัติ 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๓ ผอ.สมศ. 

 

 

 

จั ด ทํ า บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ

แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง

บุคลากร เสนอตอรักษาการ

ผู อํ า น วย ก า ร  พิ จ า ร ณ า

แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง

บุคลากร (FM-HR-17) โดย

พิจารณาจากความจําเปน 

และความเหมาะสม 

1)  ใน ก ร ณี อ นุ มั ติ  ง า น

ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย จ ะ

ดําเนินการแจงแผนพัฒนา

ตนเองของบุคลากร (FM-HR-

17) ใหบุคลากรทราบ 

2 ) ในกรณี ไม อนุมั ติ  หรือ

แ ก ไ ข เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง

รายละเอียดงานทรัพยากร

มนุษยจะดําเนินการจัดทํา

แผนการพัฒนาตนเองของ

บุคลากรใหม โดยพิจารณา

ขอบกพรองจากแผนพัฒนา

ตนเองของบุคลากรฉบับเดิม

และแกไขให เหมาะสมเพื่อ

นํ า เส น อ ผู อํ า น ว ย ก า ร

พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

- FM-HR-17  แผนการ

พัฒนาตนเองของบุคลากร 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

แผนพัฒนาตนเองของ

บุคลากร 

๔ บุคลากร 

 

 

 

 

  

 

 

1) บุคลากรยื่นแบบขออนุญาต

เข ารั บ ก ารฝ กอบรมต าม

แผนพัฒนาตนเอง (FM-HR-

18) ผ านสายบังคับบัญชา

จนถึงหัวหนาสํานัก และสง

มายังงานทรัพยากรมนุษย 

2 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ต รวจ ส อ บ ว าห ลั ก สู ต รที่

บุคลากรขอเขารับการอบรม

เปนไปตามแผนพัฒนาตนเอง

ของบุ คลากรหรือไม  หาก

- FM-HR-18 แ บ บ ข อ

อนุญาตเขารับการฝกอบรม

ตามแผนพัฒนาตนเอง 

- บันทึกขอความ  

ขออนุมัติเบิกจาย 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

อนุมัติ 

ขออนุญาตเขารับการฝกอบรม/

เบิกคาใชจาย 

 



๑๘ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

เ ป น ไ ป ต า ม แ ผ น ง า น

ทรัพยากรมนุษย เสนอรอง

ผูอํ านวยการ ท่ี กํ ากับดูแล

บุคลากรนั้นๆ เพื่อพิจารณา

อนุญาต  

3 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดํ า เนิ น ก ารจั ด ทํ าบั น ทึ ก

ขอความ ขออนุมัติเบิกจาย

ทุกวันพฤหัสบดีที่ 2 และ 4 

ของทุกเดือน โดยเสนอผาน

สายบังคับบัญชา 

4 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

จัดสงบันทึกขอความ ขออนุมัติ

เบิกจายใหงานการเงินและ

บัญชีดําเนนิการตอไป 

๕ จนท.งทม.  

 

 

 บุคลากรจัดทําแบบรายงาน

ผลการอบรมภายนอก (FM-

HR-19) เสนอผูบังคับบัญชา

ตามสายงาน และจัดสงมายัง 

งานทรัพยากรมนุษย 

- FM-HR-19 

แบบรายงานผลการอบรม

ภายนอก 

๖ จนท.งทม.  ทํ าการบันทึกประวัติของ      

ผู เขารับการฝกอบรมลงใน

แ บ บ บั น ทึ ก ป ระ วั ติ ก า ร

ฝ กอบรม (FM-HR-20) ของ

พนักงานรายบุคคล เพ่ือจัดทํา

ประวั ติ การฝ กอบรมของ

พ นั ก งาน ว า ได ผ า น ก า ร

ฝกอบรมหลักสูตรอะไร วัน/

เดือน/ป และสถานที่ท่ีอบรม 

- FM-HR-20 

ประวัติการฝกอบรม 

 

 

 

รายงานผลการฝกอบรมตาม

แผนพัฒนาตนเอง 

 

บันทึกประวัติผูเขารับ 

การฝกอบรม 



๑๙ 

 

ไมอนุมัติ 

๕. การฝกอบรมภายในสํานักงาน (In House Training) 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

 

สํ ารวจความต องการของ

บุคลากร โดยให กรอกแบบ

สํารวจความตองการฝกอบรม

ขอ งบุ ค ล ากร  (FM-HR-21 ) 

แ ล ะ พิ จ า ร ณ า จ า ก

รายละเอียด ดังนี้ วิเคราะห

ข อ มู ล จ า ก ก า ร พั ฒ น า

ส ม ร ร ถ น ะ ห ลั ก  แ ล ะ

สมรรถนะรอง วิเคราะหจาก

ก ารสํ า ร วจ ค ว าม จํ า เป น

แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง

บุคลากร และนโยบายของ

สํานักงาน 

-FM-HR-21 แบบสํารวจ

ความตองการฝกอบรม 

๒ จนท.งทม.  

 

 

 

 

ดํ า เนิ น รวบรวมและสรุป

แผนการฝกอบรมจากความ

ตองการในการฝกอบรมของ

บุ คลากร เพ่ื อดํ า เนิ นการ

จัดทําแผนการฝกอบรม 

- 

๓ ผอ.สมศ. 

 

 

 

เสนอแผนพัฒนาบุคลากร

ป ร ะจํ าป  แ ล ะ ข ออ นุ มั ติ

แผนพัฒนาบุคลากรประจําป

สําหรับการฝกอบรมภายใน

สํ า นั ก ง า น  (In house 

training) 

1 ) ใน ก ร ณี อ นุ มั ติ  ง า น

ทรัพยากรมนุษยจะดําเนินการ

แจ งแผนพั ฒ นาบุ คลากร

ประจําป ไปยังบุคลากรทราบ 

2) ในกรณีไมอนุมัติ หรือแกไข

เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงาน

ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย จ ะ

- บันทึกขอความขออนุมัติ

แผนพัฒนาบุคลากร

ประจําป 

สํารวจความตองการ 

ในการฝกอบรม 

รวบรวมและสรปุแผนการ

พัฒนาบุคลากรประจาํป 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

อนุมัติ 



๒๐ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนา

บุคลากรประจําป ใหม โดย

พิจารณ าขอบกพรองจาก

แผนพัฒนาบุคลากรฉบับเดิม

และแกไขให เหมาะสมเพื่อ

นํ า เส น อ ผู อํ า น ว ย ก า ร

พิจารณาอนุมตัิอีกครั้ง 

๔ จนท.งทม. 

 

 

 

 

  

 

จัดทําบันทึกประชาสัมพันธ

แผน การพั ฒ นาบุ คล ากร

ประจําป แจงกลุมงานใหจัดสง

บุคลากรเข ารับการพัฒนา

บุคลากรประจําป  โดยอาจ

วิเคราะหจากความสามารถ

ขอ งพ นั ก งาน  แล ะค วาม

เหมาะสมกับตําแหนงงานที่

ปฏิบัต ิ

- บันทึกขอความ

ประชาสมัพันธแผนการ

พัฒนาบุคลากรประจําป 

๕ จนท.งทม.  

 

 

 

 

 

บุคลากรขออนุญาตเขารับ

การฝกอบรมที่งานทรัพยากร

มนุษย  โดยผานสายบังคับ

บัญชาใหความเห็นและอนุมัติ 

โดยมีรายละเอียดข้ันตอนการ

ดําเนินการจัดฝกอบรม ดังนี้ 

1 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการจัดทําประมาณ

การคาใชจายของโครงการ 

2 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการจัดทําบันทึกขอ

อนุมัติเบิกจาย และขอยืมเงิน

ทดรองจาย 

3 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการจัดหาสถานที่จัด

โครงการ โดยอาจจะเป น

ภายใน/ภายนอกสํานักงาน 

4 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการประสานงานกับ

- 

รวบรวมรายชือ่บุคลากร 

ผูที่สนใจเขารับการอบรม 

จัดฝกอบรมตามแผน 



๒๑ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

วิทยากร 

4 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการจัดเตรียมอาหาร/

อาหารวาง/เครื่องดื่มเพ่ือใช

ในวันจัดโครงการ 

5 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร

ป ร ะ ก อ บ ก า ร อ บ ร ม 

PowerPoint ห รื อ สื่ อ อ่ื น ๆ 

เพ่ือใชในการจัดอบรม 

6 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

อํานวยความสะดวกใหกับผู

เข า รั บ ก า ร อ บ ร ม  แ ล ะ

วิทยากรตลอดการอบรม 

7 ) เมื่ อ โครงการเส ร็จสิ้ น 

ดํ า เนิ น ก า ร คื น เงิ น  ต าม

กําหนดระยะเวลาที่สํานักงาน

กําหนด 

๖ จนท.งทม.  นํ าแ บ บ ป ระ เมิ น ผ ล ก า ร

ฝ กอบ รม  (FM-HR-22 ) ให

บุ ค ล าก รที่ ได เข า รับ ก าร

ฝกอบรมประเมินโครงการ

ฝกอบรมที่สํานักงานจัดข้ึน 

 

- FM-HR-22 แบบ

ประเมินผลการฝกอบรม 

๗ จนท.งทม.  จัดทําบันทึกขอความ รายงาน

ผลการพัฒนาบุคลากรภายใน

เสนอผูบังคับบัญชาตามสาย

งาน และเสนอผูอํานวยการ

เพ่ือทราบ 

- บันทึกขอความ รายงาน

ผลการพัฒนาบุคลากร

ภายใน 

ประเมินผล 

การฝกอบรม 

รายงานผลการพัฒนาบุคลากร
ประจําป 



๒๒ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๘ จนท.งทม.  บันทึกประวัติของผู เข ารับ

การฝกอบรมลงในประวัติการ

ฝกอบรมภายในสํานักงาน  

(In house training) (FM-HR-

23) ของพนักงานรายบุคคล 

เพื่ อ จั ด ทํ า ป ร ะ วั ติ ก า ร

ฝกอบรมของพนักงานวาได

ผานการฝกอบรมหลักสูตร

อะ ไร  วั น / เดื อน /ป  แ ล ะ

สถานที่ที่อบรม 

- FM-HR-23 ประวัติการ

ฝกอบรมภายในสํานักงาน  

(In house training) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกประวัติผูเขารับ 

การฝกอบรม 



๒๓ 

 

อนุมติั 

ไมอนุมัต ิ

๖. การประกันกลุมสวัสดิการพนักงาน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑. การจัดทําประกันกลุม 

๑.๑ 

 

 

 

จนท.งทม. 

 

 

 - รวบรวมขอมูลการเคลม

ประกันของบุคลากร 

- จั ด ทํ า ส รุ ป ข อ มู ล แ ล ะ

ยอดเงนิในการเคลมประกัน 

 

๑.๒ หน.งทม. 

 

 

 - นําขอมูลท่ีสรุปทั้งหมดสง

ใหกับบริษัทประกันตางๆเพื่อ

เสนอราคาและสิทธิประโยชน 

- ติดตอบริษัทประกันเพื่อเขา

มานําเสนอประกันและสิทธิ

ประโยชน 

- 

๑.๓ หน.งทม. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษยและ

สายบังคับบัญชาดําเนินการ

ต อ ร อ ง ร า ค า แ ล ะ สิ ท ธิ

ประโยชนเพื่อใหไดบริษัทที่ดี

ที่สุด 

- จัดทําตารางเปรียบเทียบ

เพ่ือเสนอตอผูอํานวยการ 

- 

 

๑.๔ ผูอํานวยการ 

 

 

 - ผูอํานวยการพิจารณาสิทธิ

ป ระ โยชน แล ะราคาตาม

ตารางสรุปขอมูล 

- จั ด ทํ าบั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ

หลักการและงบประมาณเพื่อ

จัดซื้อประกันกลุม 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

หลักการและงบประมาณใน

การจัดซื้อประกันกลุม 

๑.๕ ผูอํานวยการ 

 

 

 - ผูอํ านวยการลงนามเพ่ือ

จั ด ซื้ อ ป ร ะ กั น ก ลุ ม ใ น

ปงบประมาณนั้นๆ 

- สัญญาขอเสนอการ

ประกันกลุมสวสัดิการ

พนักงาน 

รวบรวมขอมูล 

 

ติดตอบริษัทประกัน 

 

ตอรองราคาและสิทธิ

ประโยชน 

 

พิจารณาอนุมัติ

หลักการและ

งบประมาณ 

 

ลงนามในสัญญา 

 



๒๔ 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมมีสิทธิเ์บิก 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑.๖ จนท.งทม. 

 

 

 

 

 - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย

ดําเนินการจัดสงขอมูลการทํา

ประกันใหกับบริษัทประกัน

เพื่อจัดทําบัตรประกันใหกับ

บุคลากร 

- รายงานแจงเขาเพ่ิมเติม 

- ใบสมัครขอเอาประกันภัย

พนักงาน 

๑.๗ จนท.งทม. 

 

 - ดํ า เนิ น ก า รนํ า ส งบั ต ร

ประกันใหกับบุคลากร 

- บัตรประกัน 

 

๒. การเรียกรองคาสินไหม 

๒.๑ บุคลากร 

 

 - บุ ค ล า ก ร ย่ื น เอ ก ส า ร

เรียกรองค าสิน ไหม  กรณี

สํารองจาย 

- FM-HR-25 ใบลงช่ือสง

เอกสารขอเบิกสวัสดิการ

ประกันกลุม 

- ใบเสร็จรับเงนิ 

- ใบรับรองแพทย 

๒.๒ จนท.งทม. 

 

  - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร

ประกอบการเรียกรองค า

สิ น ไห ม  ห าก เอก ส า ร ไม

ครบถวนจะตีกลับเอกสารคืน

บุคลากรเพ่ือนํามาแนบใหม 

- FM-HR-24 รายงานนําสง

เอกสารเรียกรองคา

รักษาพยาบาล(ประกัน

กลุม) 

๒.๓ จนท.งทม. 

 

 - เมื่ อ ถึ ง วั น กํ าห น ด  งาน

ทรัพยากรมนุษยดําเนินการ

นํ าส งเอกสารเรียกรองค า

สินไหมใหกับบริษัทประกัน 

- 

 

นําสงขอมูลทําบัตรประกัน 

 

ขอยื่นเคลมประกัน คืนตน

เรื่อง 

 

นําสงบัตรประกันใหบุคลากร 

ตรวจสอบ

เอกสารและสิทธิ ์

 

สงเอกสารให 

บริษัทประกันภยั 



๒๕ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๒.๔ บริษัทประกันภยั 

 

 - บริษัทประกันตรวจสอบ

เอกสารและสิทธิการเรียกรอง

สินไหมตามท่ีบริษัทกําหนด 

- บริษัทจะสง sms แจงผล

การเรยีกรองสินไหมแก

บุคลากร 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จายคาเคลมประกัน 

 



๒๖ 

 

อนุมติั 

ไมอนุมัต ิ

๗. การเบิกจายสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

หน.งทม. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษยจัดทํา

บันทึกขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณสวสัดิการและ

ประโยชนเก้ือกูล 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ

และงบประมาณโครงการ

สวัสดิการและประโยชน

เก้ือกูล 

๒ ผอ.สมศ. 

 

 

 - ผูอํานวยการพิจารณา

บันทึกหากเปนไปตามที่

กําหนดไวจะอนุมัติบันทึก 

หากมีขอแกไขจะตีกลับ

บันทึกขอความเพ่ือแกไขตาม

คําแนะนํา 

- 

๓ จนท.งทม. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย

ดําเนินการแจงเวียน

หลักเกณฑและข้ันตอนในการ

เบิกจายสวัสดิการประเภท

ตางๆ 

- บันทึกแจงเวียน

หลักเกณฑและข้ันตอนการ

เบิกจายสวัสดิการและ

ประโยชนเก้ือกลู 

๔ บุคลากร 

 

 

 

 

 

- บุคลากรนําสงเอกสาร

ประกอบการเบิกจายตาม

หลักเกณฑที่กําหนดผานทาง

ระบบ Paperless 

- บุคลากรนําสงเอกสาร

ประกอบการเบิกจายตัวจริงท่ี

งานทรัพยการมนุษย  

- FM-HR-26  ใบลงช่ือสง

เอกสารขอเบิกสวัสดิการ 

- FM-HR-27  ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับการ

รักษาพยาบาล(เจาหนาที่) 

- FM-HR-28  ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับการ

รักษาพยาบาล 

- FM-HR-29  ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับ

การศึกษาของบุตร 

ขออนุมัตหิลักการและ

งบประมาณ 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจงเวียนหลักเกณฑและ

ขั้นตอนในการเบิกจาย 

 

 

ขอเบิกสวัสดกิาร 

 



๒๗ 

 

ผาน 

ไมผาน 

ไมมีสิทธิเ์บิก 

อนุมติั 

ไมอนุมัต ิ

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๕ จนท.งทม. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจายใน

ระบบ Paperless และ

เอกสารตัวจริง หากถูกตอง

ครบถวนจะทําบันทกึขอเบิก

ตามระยะเวลาตอไป 

- FM-HR-30  แบบบันทึก

ขอมูลการเบิกสวัสดิการของ

บุคลากร 

๖ จนท.งทม. 

 

 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษยจัดทํา

บันทึกขอเบิกสวัสดิการแตละ

ประเภทถึงรองผูอํานวยการ

เพ่ือเบิกจายใหกับบุคลากรใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

- FM-HR-35  ใบขออนุมัติ

เบิกคารักษาพยาบาล

(เจาหนาที่) 

- FM-HR-36  ใบขออนุมัติ

เบิกคารักษาพยาบาล 

- FM-HR-37  ใบขออนุมัติ

เบิกคาการศึกษาบตุร 

๗ รองผูอํานวยการ 

 

 - รองผูอํานวยการพิจารณา

เอกสารประกอบการเบิกจาย

หากถูกตองครบถวนจะอนุมตัิ

เพ่ือสงเบิกตามระบบ 

- 

๘ งานการเงินและ

บัญชี 

 

 งานการเงินและบญัชี

ดําเนินการเบิกจายสวัสดิการ

ใหกับบุคลากรตามที่กําหนด 

- 

 

 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

กลับขอ 

4 

คืนตน

เรื่อง 

 

จัดทําบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 

พิจารณาอนมุัติ

เบิกจาย 

เบิกจายสวัสดกิารให

บุคลากร 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการเงินและบัญช/ีภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 



๑ 

 

ค าน า 

 การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานจัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนวทางการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี 
ภารกิจอ านวยการ  ซึ่งมีพันธกิจหลัก  ๓  ประการ  ได้แก่ 

๑. การบริหารเงินทุน 
๒. งานการเงิน 
๓. งานบัญชี 
 งานการเงินและบัญชีหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวทางการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นองค์

ความรู้ที่เป็นประโยชน์ส าหรับส านักงานต่อไป 

 
งานการเงินและบัญชี  ภารกิจอ านวยการ 

มีนาคม ๒๕๖๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 ค าน า             ๑  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

- กระบวนการด้านการเบิกจ่าย               ๔ 

- กระบวนการด้านการยืมเงินและการรับคืนเงินทดรองการเบิกจ่าย ๗ 

- กระบวนการรับเงินงบประมาณและการรับเงินอ่ืนๆ ๑๐ 

- กระบวนการปิดบัญชี ๑๒  

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บรบิทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 
 ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน  ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และ
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่ มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและ
ตรวจสอบได้ บนพ้ืนฐานของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน ภายใต้ค าขวัญที่ว่า “ร่วมบริการ 
ประสานภารกิจ” 

พันธกิจ 
 ภารกิจอ านวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของ

ส านักงานภายใต้แผนกลยุทธ์ขององค์กรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดยมุ่งเน้น

การบริหารจัดการระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ สามารถด าเนินการได้บรรลุตามพันธกิจของส านักงาน โดยมี

หน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย ์

 

                                                     โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. 
(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

รองผู้อ านวยการ  
(ดร. นันทา หงวนตัด) 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบตังิาน  
(นายกมล อุ่นชู) 

หัวหน้าภารกจิอ านวยการ 
 (นางสาวชมภู เกิดคง) 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
 (นางสาวศิริวรรณ แซล่ิ้ม) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางโสภา ตัณฑสมบูรณ์) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางนงลักษณ์ ศิริมาตรพรชัย) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นายศิริศักดิ์ ครุธาพันธ์) 

) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางสาวพรเพ็ญ เกียรติเรืองชัย 

) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางสาวกิ่งดาว อ่ ากลัด) 



๔ 

 

๑. กระบวนการด้านการเบิกจ่าย 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน/บญัช ี
 
 
 
 
 

 -รั บ เรื่ อ ง ใน ก า ร เบิ ก
จ่ายเงินจากผู้รับบริการ 
(ต้นเรื่อง)   ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ข อ ง บั น ทึ ก อ นุ มั ติ
เบิกจ่าย อนุมัติหลักการ 
และเอกสาร(ต้นฉบับ) 

- บันทึกข้อความอนุมัติ
เบิกจ่าย 

- บันทึกข้อความอนุมัติ
หลักการ 

- เอกสารเบิกจ่ายจาก
พัสด ุ

- FM-AC-01 รายการ
ตรวจสอบเอกสารส าหรบั 
การเบิกจ่าย
(Checklist)  

- FM-AC-02 ทะเบียน
บันทึกปัญหาจาก
ผู้ รับบริการ และ
การให้  บริการ  
ส าหรับงานการเงินและ
บัญช ี

- FM-AC-06 ใบส าคัญ
รับเงิน(ค่าพาหนะ) 

- FM-AC-07 ใบส าคัญ
รับเงิน / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินค่าเบีย้
เลี้ยง และค่าเดินทาง  

- FM-AC-08 แบบ
รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

- FM-AC-09 ใบเซ็นช่ือ
การปฏิบัติงาน 

- FM-AC-10 ใบส าคัญ
รับเงิน(บุคคลภายนอก) 

- FM-AC-11 ใบส าคัญ
รับเงิน(ค่าพาหนะ
บุคคลภายนอก) 

- FM-AC-12 ใบส าคัญ
รับเงิน (ค่าตอบแทน
วิทยากร) 

- FM-AC-14 ใบรับรอง

รับเรื่อง 



๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
แทนใบเสร็จรับเงิน  

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -รับแจ้ งเรื่ อ งเบิ กจ่ าย
จากระบบ  Paperless 
เ ป็ น บั น ทึ ก อ นุ มั ติ
เบิ กจ่ าย  และบั น ทึ ก
อนุมัติหลักการ 
-จัดท าใบ PB ในระบบ 
Econs เ พื่ อ ตั้ ง เ บิ ก 
พร้อมทั้งตรวจสอบจน
มั่นใจว่าถูกต้อง 
-เจ้ าหน้ าที่ บัญ ชี ผ่ าน
รายการ ใบ ส าคั ญ ตั้ ง
เจ้าหนี้ ในระบบ Econs  
เพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงิน
เตรียมจ่ายเช็ค 

-บันทึกข้อความอนุมัติ
เบิกจ่าย 
-บันทึกข้อความอนุมัติ
หลักการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดท าใบส าคัญจ่ายและ
เช็คในระบบEcons 
พร้อมท้ังตรวจสอบ
ความถูกต้อง เพื่อส่งให้ผู้
มีอ านาจอนุมัตลิงนามใน
ใบส าคัญจ่ายและเช็ค 
ตามล าดับ 

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
 

๔ จนท.การเงิน  
 

 -จ่ายเช็ค โดยเจ้าหน้าที่
การเงิน 

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
- หนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ท่ีจ่าย 

๕ จนท.การเงิน  -ยื น ยั น ก าร จ่ า ย จ าก
ใบส าคัญจ่ายในระบบ 
Econs (เมื่ อ มี ผู้ ม า รั บ
เช็คแล้ว) 

- ใบส าคัญจ่าย 

 

 

 

ตั้งหนี้ / เบิกตรงในระบบ Econs 

 

 

จัดท าใบส าคญัจ่ายและเช็ค 
ในระบบ Econs 

 

 

จ่ายเช็ค 

 

 
ยืนยันการจ่ายเช็ค 

 ในระบบ Econs 

 

 



๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ จนท.บญัชี                                         พบปัญหา 

 
 
 
 
             ถกูต้อง 

-ต รวจส อบ ห ลั ก ฐาน
ใบ ส า คั ญ จ่ า ย แ ล ะ
รายละ เอี ยดการจ่ าย
หลังจากได้รับเอกสาร
จากเจ้าหน้าที่ การเงิน
โด ย ส อ บ ท า น ค ว า ม
ครบถ้วน ถูกต้องของ
หลักฐานการจ่ าย เงิน 
ร หั ส บั ญ ชี แ ล ะ
รายละเอียดการจ่ายเช็ค
อีกครั้ง 

- ใบส าคัญจ่าย 
 
 
 
 

๗ จนท.บญัชี 

 

 -ผ่านรายการในระบบ
บัญ ชี Econs และการ
บั นทึ กบัญ ชี ในระบบ 
Express ตามใบส าคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญชี 
-สรุปปัญหาที่ พบจาก
การให้บริการ 

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส ารับรับเงิน 
- ใบส าคัญทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

๒. กระบวนการด้านการยืมเงินและการรับคืนเงินทดรองการเบิกจ่าย 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
การยืมเงินทดรอง 
จนท. การเงิน 

 -รั บ เรื่ อ งก ารยื ม เงิ น 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ค รบ ถ้ วน ขอ งบั น ทึ ก
ข้อความขออนุมัติยืมเงิน
ที่แนบมาในระบบเทียบ
กับสัญ ญาการยืม เงิน 
(FM-AC-0 3 )  แ ล ะ ใบ
ประมาณการยืมเงิน 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติยืมเงิน 

- FM-AC-03 สัญญา
การยืมเงิน  

- ใบประมาณการยืม
เงิน 

๒ จนท. การเงิน  -จัดท าใบส าคัญจ่ายและ
เช็ ค ใน ร ะ บ บ  Econs 
พ ร้ อ ม ทั้ ง ต ร วจ ส อ บ
ความถูกต้อง เพื่อส่งให้ผู้
มีอ านาจอนุมัติลงนามใน
ระบบใบส าคัญจ่ายและ
เช็ค ตามล าดับ 

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
 

๓ จนท. การเงิน 

 

 

 - จ่ายเช็ค โดยเจ้าหน้าที่
การเงินตามใบส าคัญ
จ่าย 

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
- หนังสือรับรองภาษีหัก 

ณ ท่ีจ่าย 

 
๑ 
 

การรับคืนเงินทดรอง 
- จนท. การเงิน 

-  -ต้นเรื่องแจ้งขอหักล้าง
สั ญ ญ า ก า ร ยื ม เ งิ น 
เจ้ าหน้ าที่ ก ารเงิ นจะ
ด าเนินการรับเรื่อง โดยให้
กรอกข้ อมู ล ใบส าคั ญ
หักล้างสัญญาการยืมเงิน 
(FM-AC-04) ใ บ ส รุ ป
ค่ าใช้ จ่ าย  (FM-AC-05) 
พร้อมทั้ งแนบหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ 
 
 
 
 
 
 

- ใบประมาณการยมืเงิน 
- FM-AC-02 ทะเบียน

บันทึกปัญหาจาก 
ผู้รับบริการและการ
ให้บริการ ส าหรบังาน
การเงินและบัญชี 

- FM-AC-03 สญัญาการ
ยืมเงิน  

- FM-AC-04 ใบส าคัญ
หักล้างสัญญาการยมื
เงิน  

- FM-AC-05 ใบสรุป
ค่าใช้จ่าย 

- FM-AC-06 ใบส าคัญรับ
เงิน(ค่าพาหนะ) 

- FM-AC-07 ใบส าคัญรับ

รับเรื่องการยมืเงิน 

จัดท าใบส าคญัจ่ายและเช็ค

ในระบบ Econs 

 

 

จ่ายเช็ค 

 

 

รับเรื่องการหักล้าง 
สัญญาการยมืเงิน 

 



๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงิน / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินคา่เบีย้
เลี้ยง และค่าเดินทาง  

- FM-AC-08 แบบรายงาน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
FM-AC-09 ใบเซน็ช่ือ
การปฏิบัติงาน 

- FM-AC-10 ใบส าคัญรับ
เงิน(บุคคลภายนอก) 

- FM-AC-11 ใบส าคัญรับ
เงิน(ค่าพาหนะ
บุคคลภายนอก) 

- FM-AC-12 ใบส าคัญรับ
เงิน (ค่าตอบแทน
วิทยากร) 

- FM-AC-14 ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน 

๒ จนท. การเงิน                                                                                                   
 
 

                                                      
พบปัญหา 

-รับเงินเหลือคืนและฝาก
ธนาคารโดยเขียนใบฝาก
เงินธนาคาร พร้อมทั้งออก
ใบเสร็จรับเงินใหผู้้ยมื และ
น าเงินสดฝากธนาคาร 

 
 
 

 

- ใบฝากเงินธนาคาร 
 

๓ จนท. บัญชี           
 
 
 
 

     
           ถูกต้อง 

- บันทึกบัญชีรับเงินคืน 
(RV) เพื่อท าใบส าคญัรับ
และบนัทึกบัญชี
ค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการยืม
เงิน (JV) เพื่อท าใบส าคญั
ทั่วไป 
 
 
 
 
 

 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ในฝากเงินธนาคาร 
- FM-AC-02  ท ะ เบี ย น
บั น ทึ ก ปั ญ ห า จ า ก 
ผู้ รั บ บ ริ ก ารและการ
ให้ บริ การ ส าหรับงาน
การเงินและบัญชี   
- FM-AC-03 สัญญาการ
ยืมเงิน  
- FM-AC-04  ใบ ส าคั ญ
หักล้างสัญญาการยืมเงิน  
-ใบประมาณการยืมเงิน 

รับเงินเหลือคืนและ 
น าฝากธนาคาร 

 

 ตรวจสอบ
ความครบถ้วน

ถกูต้อง 

 

 

 



๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

- FM-AC-0 5  ใบ ส รุ ป 
ค่าใช้จ่าย 

๔ จนท. บัญชี  - ขอเอกสารที่แนบตามที่
ระบุใน สัญญาการยืมเงิน 
(FM-AC-03) ใบส าคัญ
หักล้างสัญญาการยมืเงิน 
(FM-AC-04) และใบสรุป
ค่าใช้จ่าย (FM-Aตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินและใบฝาก
เงินธนาคารในการคนืเงิน
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
- บันทึกบัญชีรับเงินคืน 
(RV) เพื่อท าใบส าคญัรับ
และบนัทึกบัญชีค่าใช้จ่าย
ที่ใช้ในการยืมเงิน (JV) เพื่อ
ท าใบส าคญัทั่วไป 
โดยปฏิบตั ื
- ตรวจสอบเอกสารการคืน
เงินยืมทดรองจา่ย 

- ใบส าคัญทั่วไป 
 
 

๕ จนท. บัญชี  
 
 
 
 

- ปรับปรุงรายการบัญชี/
สรุปปญัหาที่พบจากการ
ให้บริการ ตลอดทั้ง
กระบวนการให้บริการ 

-  

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกบัญชีและจดัท าใบส าคญั
ทั่วไป/ผา่นรายการ 

ปรับปรุงรายการบญัชี/ 
สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 



๑๐ 

 

๓. กระบวนการรับเงินงบประมาณและการรับเงินอื่นๆ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ จนท. การเงิน                

 
 

  กรณีรับเงิน           กรณีรับเงินอ่ืน 

  งบประมาณ                ไปข้อ 3                                                                                 

กรณีรับเงินงบประมาณ 
- รับเรื่องและตรวจสอบใบ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
และรายการประกอบการ
จัดสรร จากส านักนโยบาย
และยุทธศาสตร ์
กรณีรับเงินอื่น ๆ  
- รับเร่ืองและตรวจสอบ
การรับเงิน เมื่อได้รับ
เงินเข้าส านกังาน ทัง้
เงินสดและเงินโอนเข้า
บญัชี 

- ใบจัดสรรงบประมาณ
รายจา่ย 
- รายการประกอบการ
จัดสรร 
- แบบฟอรม์ใบน าส่ง/ใบน า
ฝากเงิน (FM-AC-13)   

๒ จนท. การเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS เพื่อท าใบขอเบิก
และจัดสรรงบประมาณ 
(ขบ.02) 

- ใบจัดสรรงบประมาณ
รายจา่ย 
- รายการประกอบการ
จัดสรร 
- ขบ.02 ใบขอเบิกและ
จัดสรรงบประมาณ 
- FM-AC-02 ทะเบียนบันทึก
ปัญหาจากผู้รับบริการ และ
การให้บริการ ส าหรับงาน
การเงินและบัญชี 

๓ จนท. การเงิน  กรณีรับเงินงบประมาณ 
- ตรวจสอบการรับเงินเขา้
บัญชีของส านักงานใน
สมดุบญัชีเงินฝาก 
กรณีรับเงินอื่น ๆ 
ตรวจสอบยอดเงินสด 
และจ านวนเงินท่ีมีการ
โอนเข้าบัญชี พร้อม
เอกสารแนบ โดยตรวจ
ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารที่
แนบตามที่ระบุใน
แบบฟอร์มใบน าส่ง

- สมดุบัญชีเงินฝาก 
 
 

รับเรื่อง 

ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

 

เปิดใบเสร็จรบัเงินและ
ตรวจสอบยอดเงินในบัญชี 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เงิน/ใบน าฝากเงิน 
(FM-AC-13) ให้มั่นใจ
ว่าถูกต้อง ครบถ้วน 
แล้วจึงออก
ใบเสร็จรับเงิน 

๔ จนท. บญัชี                              พบปัญหา 
 
 
      ถูกต้อง 
 

 กรณีรับเงินงบประมาณ 
สอบทานคู่บัญชีและความ
ครบถ้วนของใบจัดสรร
งบ ป ระมาณ รายจ่ าย  
รายการประกอบการ
จัดสรร  ใบขอเบิ กและ
จัดสรรงบประมาณ (ขบ.
02) และจัดท าใบส าคัญรับ
เงิน 
กรณีรับเงินอื่น ๆ  
บั นทึ กบั ญ ชี ในระบบ 
Econs และ Express โดย
การสอบทานคู่บัญชี ความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง
ใบเสร็จรับเงิน เพื่อจัดท า
ใบส าคัญรับเงิน และผ่าน
ไป ยั งสมุ ดบั ญ ชี แยก
ประเภททั่ วไป และงบ
ทดลอง  

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบจัดสรรงบประมาณ

รายจ่าย 
- รายการประกอบการ

จัดสรร 
- ขบ.02 ใบขอเบิกและ

จัดสรรงบประมาณ 
- ใบส าคัญรับเงิน 

๕ จนท. บัญชี  
 
 
 

 

- สรุปปญัหาที่พบจาก
การให้บริการ 

- ด าเนินการปรับปรุงที่
จ าเป็น 

- ใบส าคญัทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

 

 

 

ปรับปรุงรายการบญัชี/ 
สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 
 

๔. กระบวนการปิดบัญช ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ จนท.บญัชี 

 

 
 
 
 
 

- รับเอกสารใบส าคัญ
จ่าย ใบส าคัญรับ
ประจ าเดือน เมื่อพบว่า
มีความจ าเป็นต้อง
ปรับปรุงรายการ ให้
จัดท าใบส าคญัทั่วไป 

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบส าคัญทั่วไป 

๒ จนท.บญัชี 
 

 - สอบทานคู่บัญชี 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
และครบถ้วนของ
ใบส าคัญจ่าย ใบส าคญั
รับ และบันทึกบญัชี
ใบส าคัญทั่วไปลงใน
ระบบ Econs 
(ส านักงาน) และ 
Express (กองทุน สม
ศ. และกองทุน
สวัสดิการ สมศ.) 

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบส าคัญทั่วไป 

๓ จนท.บัญช ี  - ผ่านรายการในระบบ
บัญชี Econs และ
ระบบ Express โดย
สอบทานรายการและ
ตรวจสอบการผา่น
รายการไปยังสมุดบญัชี
แยกประเภททั่วไป 
และงบทดลองในระบบ 
Econs (ส านักงาน) 
และ Express (กองทุน 
สมศ. และกองทุน
สวัสดิการ สมศ.) 

- สมุดบญัชีแยกประเภท
ทั่วไป 
 

๔ จนท.บัญช ี  - จัดท างบการเงินและ
ข้อสังเกตประจ าเดือน  

- งบทดลอง 
- งบแสดงฐานะการเงิน
เปรียบเทยีบ 2 ปี 

- งบทดลอง 
- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 

รับเอกสาร 

สอบทานความถูกต้อง 
และบนัทึกบัญชี 

ผ่านรายการในระบบ

บัญชี Econs และระบบ 

Express 

จัดท างบการเงินและ 
ข้อสังเกตประจ าเดือน 



๑๓ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- งบก าไรขาดทุน
เปรียบเทยีบ 2 ป ี
- งบก าไรขาดทุนแยก
รายเดือน 
- งบกระแสเงินสด 

- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

๕ จนท.บัญช ี  - หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี สอบทาน 
ปรับปรุงแก้ไขงบ
การเงิน ข้อสังเกตทาง
การเงิน เพื่อให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ ฉบับท่ี 1 เรื่อง 
การน าเสนองบการเงิน 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 
- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

๖ จนท.บัญช ี  - ขออนุมัติงบการเงิน ใน
ระบบ Paperless เพื่อ
ขออนุมัติงบการเงิน
ตามสายบังคับบัญชา 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 
- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

๗ จนท.บัญช ี  
 
 

 

- สรุปปญัหาที่พบจาก
การให้บริการ ตลอดทั้ง
กระบวนการให้บริการ 
ทั้งที่พบจากผู้รับบริการ
และผู้ให้บริการ แล้ว
น ามาวิเคราะห์และ
ประเมินเพื่อหาโอกาส
ในการปรับปรุง 

 

 
 
 

 

สอบทาน ปรับปรุง 
แก้ไขงบการเงิน 

ขออนุมัติงบการเงิน 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 
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