
 

 

 
 

 

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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