
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา 

ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑  
(ภปพ.๑) 

สำนักประเมินและรับรอง  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 



๑ 

 

คำนำ 

  
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ (ภปพ.๑) สำนักประเมินและรับรอง 

มีพันธกิจในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา ได้แก่ ศูนย์พัฒนาเด็ก และสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ โดยดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาแต่ละแห่งตามมาตรฐานการศึกษา 
ของชาติ ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  ๒๕๔๒ แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ
กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอกที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ขององค์กร คู่มือการปฏิบัติงานนี้ใช้เป็นแนวทางสำหรับเจ้าหน้าที่ภารกิจ
ประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑  สำนักประเมินและรับรอง ในการจัดการประเมินคุณภาพ
ภายนอกศูนย์พัฒนาเด็กและสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



๒ 

 

 สารบญั 
เร่ือง หน้า 

• คำนำ ๑ 

• บริบทภารกิจ ๓ 

• โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ ๕ 

• ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก ๘ 

- วิธีการดำเนินงานการจัดประเมินคณุภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก ระยะที่ ๑ ๙ 

- วิธีการดำเนินงานการจัดประเมินคณุภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก ระยะที่ ๒ ๑๔ 

• ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ๑๙ 

-  วิธีการดำเนินงานการจัดประเมนิคุณภาพภายนอก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ระยะที่ ๑ ๒๑ 

-  วิธีการดำเนินงานการจัดประเมนิคุณภาพภายนอก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ระยะที่ ๒ ๒๕ 

• บรรณานุกรม ๒๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บรบิทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ (Vision)  
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ สำนักประเมินและรับรอง สำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นกลุ่มงานที่เชี่ยวชาญด้านการประเมินคุณภาพภายนอก
ของสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษและศูนย์พัฒนาเด็ก มีระบบประเมินผลการจัด
การศึกษาที่เป็นมาตรฐานและเป็นที่ยอมรับ สามารถสะท้อนผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และสามารถ
นำไปเป็นข้อเสนอแนะในการพัฒนาการศึกษาของประเทศได้ 

พันธกิจ (Mission)  
 

๑. บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ * 
และศูนย์พัฒนาเด็ก เพื่อให้มีการตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาโดยคำนึงถึงความมุ่งหมาย หลักการ และ
แนวทางการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแต่ละระดับตามที่กฎหมายกำหนด  

๒. บริหารจัดการให้การรับรองรายงานและการรับรองมาตรฐานสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษและศูนย์พัฒนาเด็กตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงานกำหนด 
 ๓. บริหารจัดการองค์ความรู ้เกี ่ยวกับงานประเมินเพื ่อทำเป็นข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู ้ใหม่ 
ประกอบการปฏิบัติงาน 
 ๔. งานอ่ืน ๆ 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 
๔.๓ ความพิการทางร่างกาย 
๔.๔ ความพิการทางสติปัญญา 

๕. โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 
๖. โรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน 
๗. โรงเรียนทางเลือก 



๔ 

 

๘. โรงเรียนเตรียมทหาร 
๙. โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 

กลุ่มที่  ๒  กลุ่มเป้าหมายเฉพาะที่เป็นการศึกษานอกระบบหรือตามอัธยาศัย   
 หมายถึง สถานศึกษาที่มีรูปแบบการจัดการศึกษาที่ยืดหยุ่นหลากหลาย สอดคล้องกับปรัชญาการศึกษา 
ธรรมชาติ และความต้องการของผู้เรียน หรืออาจจัดการเรียนรู้ตามวิถีธรรมชาติ วิถีของชุมชน หรือ เป็นการศึกษา
ทางเลือกเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้เรียนที่ไม่ประสงค์จะเรียนในระบบการศึกษาปกติ ซึ่งมีเหตุผลมาจาก
พ้ืนฐานของบุคคลตามปรัชญาความเชื่อทางการศึกษา และการเรียนรู้ หรือด้านอ่ืน ๆ ได้แก่ 

๑. ศูนย์การศึกษาพิเศษ  
๒. บ้านเรียน (Home School) 

 สำหรับในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ โรงเรียนนานาชาติ ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) จะเป็นผู้รับผิดชอบ 

 



๕ 

 

โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: ข้อมูล ณ วันที ่๑๙ มีนาคม ๒๕๖๔ 

  

 
นักวิชาการ 

นางสาวสรกมล สุมนเตมีย์ 
 

นักวิชาการ 
ดร.ทินกฤต อรรถโกวิทธาตรี 

 

นักวิชาการ 
นางสาวสิรีธร ดีผาย 

 

นักวิชาการ 
นางลดารัตน์ ศศิธร 

 

นักวิชาการ 
นางสาวอาทิตยา ปะทิเก 

 

 หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 
สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ 

(นายกีรติ ฆารเจริญ) 

รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 
(ดร.นันทา หงวนตัด) 

หัวหน้าสำนักประเมินและรับรอง 
(ดร.นภาภร ส่งแสง) 

 

นักวิชาการ 
นางสาวประกายดาว แก้วชัยเถร 

 

นักวิชาการ 
นางสาวเลิศศิริ เตโชอภิวัฒนกุล 

 

นักวิชาการ 
นางสาวณภัสสร เกษมทรัพย์ 

 

นักวิชาการ 
ดร.สุภาพร จันทร์ดอกไม้ 

 



๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประเมินคุณภาพภายนอก 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ๑   
มีขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประเมินคุณภาพภายนอก แบ่งออกเป็น ๒ รูปแบบ ได้แก่ 

รูปแบบที่ ๑ การจัดประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก ดำเนินการแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การประกันคุณภาพภายนอก ภายใต้สถานการณ์จำเป็นและเร่งด่วน เนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
(COVID - 19) กรณีดำเนินการโดยหน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก 

รูปแบบที่ ๒ การจัดประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ดำเนินการ
ตามแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอก ภายใต้สถานการณ์จำเป็นและเร่งด่วน เนื่องจากการแพร่
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) กรณีดำเนินการโดยคณะผู้ประเมินภายนอก 

ซึ่งแต่ละรูปแบบมีการดำเนินงาน ๒ ระยะ ระยะที่ ๑ การประเมินจาก SAR และระยะที่ ๒ การประเมิน
ตรวจเยี่ยม โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
 

  



๗ 

 

รูปแบบท่ี ๑ การจัดประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก มีแผนผังขั้นตอนการปฏบิัติงาน ดังนี้ 

๑.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักเกณ ์ท่ี สมศ. ก าหนดและจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตาม
รายละเอียดงานในงวดที่ ๑ ให้ สมศ. 

(ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจ้าง )

๔.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูก ต้องสมบูรณ ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๑
และแจ้งผลการตรวจสอบต ่อคณะผู้ประเม ินภายนอก

(๗ วัน)

๖.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ 
แล้วน าเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง

 (๓  วัน) 

๗.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับ

สมบูรณ์ ในระยะที่ ๑ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังก ัด 
หรือหน่วยงานท่ีก  ากับดูแลสถานศึกษาน้ัน ๆ

(๑๕ วัน)

ส้ินสุดกระบวนการ

เห็นชอบ

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอก ภาย ต้สถานการณ์จ าเป นและเร่งด่วน 
เนื่องจากการแพร่ระบาดของ รคติดเชื้อ วรัส ค รนา (COVID-19) กรณีด าเนินการ ดยหน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอก

ปรับข้อมูล ณ วันท่ี ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๔
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การอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ภายหลังได้รับรายงานผล
การประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ (ถ้าม)ี

ให้ด าเนินการตามข้อ ๓๕ และ ข้อ ๓๖ ของข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. 
ว่าด้วยการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ.๒๕๖๔

๙.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ให้คณะผู้ประเมินภายนอกจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอก
ในระยะที่ ๒ และตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมท้ังจัดส่งให้สถานศึกษา

พิจารณา (ภายใน ๑๕ วัน)

เห ็นชอบ
โดยมีข้อแก้ไข

๗.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ให้คณะผู้ประเมินภายนอกก าหนดวันลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมสถานศึกษา หรือ
ตรวจเย่ียมผ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(ภายใน ๑๕ วัน นับแต ่วันท่ีได้รับทราบการก าหนดรูปแบบ
และวิธีการลงพื้นที่ตรวจเย่ียม)

๑ .
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผู้ประเมินภายนอก

(ภายใน ๑๕ วัน)

เห ็นชอบ

๑๑.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอก
ในระยะที่ ๒ พร้อมท้ังจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตามรายละเอียดงาน

ในงวดท่ี ๓  ให้ สมศ. (๗ วัน)

๑๒.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒ 

ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ
แล้วน าเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง 

(๓  วัน)

๑๓.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

ในระยะที่ ๒ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือหน่วยงานท่ีก ากับดูแลสถานศึกษานั้น ๆ

(๑๕ วัน)

กา
รป

ระ
กัน

คุณ
ภา

พภ
าย

นอ
ก 

นร
ะย

ะที่
 ๒

 จ
 าน

วน
 ๑

  
 วั

น 
(ข

ั้นต
อน

ที่ 
๑ 

ถึง
 ๑

 )

สรุป
ระยะเวลาในการด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๑ จ านวน ๑ ๔ วัน
ระยะเวลาในการด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒ จ านวน ๑๘๗ วัน

๘.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล

ให้คณะผู้ประเมินภายนอกลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
หรือตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  (๑ วัน)

ไม
่เห็

นช
อบ
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ะร
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มีก

าร
ปร

ะก
ัน

คุณ
ภา

พภ
าย

นอ
กใ

นร
ะย

ะที่
 ๒

๒.
ผู้อ านวยการ สมศ . อนุมัติการแต่งต้ังคณะผ ู้ประเมินภายนอก

แต่ละสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ (๗ วัน)

เห็นชอบ

ไม
่เห

็นช
อบ

๓.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ 

ก ากับดูแล ให้คณะผู้ประเมินภายนอกท าการประเมินและวิเคราะห์ 
SAR ของสถานศึกษาและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอกในระยะที่ ๑ พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้องสมบูรณ์  (๑๕ วัน)

๕.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรองคุณภาพรายงานการประกันคุณภาพ
ภายนอก พร้อมท้ังจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตามรายละเอียดงาน

ในงวดท่ี ๒ ให้ สมศ.  (๑๕ วัน)

๖.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ และค าร้องต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพื่อก าหนด
รูปแบบวิธีการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมของสถานศึกษา หรือตรวจเย่ียมผ่านทาง

ระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในระยะที่ ๒ (๓  วัน) 

๕.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรองคุณภาพรายงานผลการประเมิน พร้อมท้ัง
จัดส่งเอกสารท่ีเก่ียวข้องตามรายละเอียดงานในงวดท่ี ๒ ให้ สมศ.  (๑๕ วัน)

ส้ินสุดกระบวนการ
 



๘ 

 

การจัดประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก  นระยะท่ี ๑ 
๑.

หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกจัดคณะผู้ประเมินภายนอก
ตามหลักเกณ ์ท่ี สมศ. ก าหนดและจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตาม

รายละเอียดงานในงวดที่ ๑ ให้ สมศ. 
(ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจ้าง )

๔.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูก ต้องสมบูรณ ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๑
และแจ้งผลการตรวจสอบต ่อคณะผู้ประเม ินภายนอก

(๗ วัน)

๖.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ 
แล้วน าเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง

 (๓  วัน) 

๗.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับ

สมบูรณ์ ในระยะที่ ๑ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังก ัด 
หรือหน่วยงานท่ีก  ากับดูแลสถานศึกษาน้ัน ๆ

(๑๕ วัน)

ส้ินสุดกระบวนการ
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๒.

ผู้อ านวยการ สมศ . อนุมัติการแต่งต้ังคณะผ ู้ประเมินภายนอก
แต่ละสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

พัฒนาระบบ (๗ วัน)

๓.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ 

ก ากับดูแล ให้คณะผู้ประเมินภายนอกท าการประเมินและวิเคราะห์ 
SAR ของสถานศึกษาและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอกในระยะที่ ๑ พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้องสมบูรณ์  (๑๕ วัน)

๕.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรองคุณภาพรายงานการประกันคุณภาพ
ภายนอก พร้อมท้ังจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตามรายละเอียดงาน

ในงวดท่ี ๒ ให้ สมศ.  (๑๕ วัน)

 



๙ 

 

วิธีการดำเนินงานการจัดประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก  นระยะที่ ๑  
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. - ภปพ.๑ 

- ภทส. 
- หน่วย
กำกับการ
ประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 
- ผู้อำนวย 
การ สมศ. 
- คณะ 
กรรมการ 
กพพ. 
 

๑.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักเกณ ์ท่ี สมศ. ก าหนดและจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตาม
รายละเอียดงานในงวดที่ ๑ ให้ สมศ. 

(ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจ้าง )  

๑. สมศ.ประกาศกรอบแนวทางการประเม ินคุณภาพภายนอก  
ให้สถานศึกษาและต้นสังกัดทราบ 

๒. หน่วยงานต้นสังกัดส่งรายชื ่อสถานศึกษาที ่ประสงค์ขอรับการ
ประเมินพร้อมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) และประเด็น 
ต่าง ๆ ที่ต้องการให้มีการประเมินมายัง สมศ. 

๓. ภปพ.๑ ประสานกับ ภทส. (งานพัฒนาระบบ) เพื่อตรวจสอบรายชื่อ
สถานศึกษา และออกรหัสสถานศึกษา (หากไม่มี) username และ 
password สำหรับสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อใช้ในการ
อัพโหลด SAR และเข้าใช้งานระบบ AQA 

๔. ภปพ.๑ จัดทำวาระเสนอคณะกรรมการ กพพ. เพื่อรับทราบรายชื่อ
สถานศึกษาที่ขอรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

๕. ภปพ.๑ กำหนดเงื่อนไขการจัดคณะผู้ประเมินภายนอก ให้กับหน่วย
กำกับการประเมินคุณภาพภายนอก  

๖. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกจัดทำรายชื ่อคณะผู้
ประเมินและรายชื่อสถานศึกษาแล้วจัดส่งให้ สมศ. 

- ประกาศกรอบแนว
ทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

- รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

- วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพพ. 

- รายชื่อคณะผู้ประเมิน
และรายชื่อ
สถานศึกษา 

 
 
 
 

๒. - ภปพ.๑ 
- ภทส. 
 

 

๒.
ผู้อ านวยการ สมศ . อนุมัติการแต่งต้ังคณะผ ู้ประเมินภายนอก

แต่ละสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ (๗ วัน)

 

๑. ภปพ.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง และเหมาะสมของคณะผู้ประเมนิ
ภายนอก  

๒. ภปพ.๑ ประสานหน่วยกำกับการประเมินคณุภาพภายนอก  
ปรับแก้การจดัคณะผู้ประเมิน (ถ้ามี)  

๓. ภปพ.๑ จัดทำรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอกพร้อมรายชื่อ
สถานศึกษาเสนอผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาอนุมัต ิ

๔. สำนักงานประกาศรายชื่อสถานศึกษาทีข่อรับการประเมินคณุภาพ
ภายนอกและคณะผู้ประเมินภายนอก 

๕. ภปพ.๑ จัดทำขออนุมัติหลักการและงบประมาณการประเมิน 

- ประกาศรายช่ือ
สถานศึกษาท่ีขอรับ
การประเมินคณุภาพ
ภายนอกและคณะผู้
ประเมินภายนอก 

- วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพพ. 

 



๑  

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖. ภปพ.๑ จัดทำสรุปรายชื่อสถานศึกษาและรายชื่อคณะผู้ประเมิน

ภายนอก เสนอ คณะกรรมการ กพพ. รับทราบ 
๓. - ภปพ.๑ 

- หน่วย
กำกับการ
ประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 
- คณะ 
ผู้ประเมิน
ภายนอก 
 

๓.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ 

ก ากับดูแล ให้คณะผู้ประเมินภายนอกท าการประเมินและวิเคราะห์ 
SAR ของสถานศึกษาและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอกในระยะที่ ๑ พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้องสมบูรณ์  (๑๕ วัน)  

 
 
 
 

๑. ภปพ.๑ แจ้งให้หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกเพื่อ
ประสานคณะผู้ประเมินภายนอกดาวน์โหลดรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ของสถานศึกษาท่ีคณะผู้ประเมินภายนอกรับผิดชอบ 

๒. ภปพ.๑ ปรับเครื่องมือการประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนา
เด็ก CO-02 ถึง CO-09 และจัดทำคำอธิบายการเขียน CO-02 ถึง 
CO-09 แล ้วส ่งให้หน่วยกำกับการประเม ินค ุณภาพภายนอก  
และนำเครื่องมือการประเมินเข้าระบบ AQA 

๓. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกแจ้งให้คณะผู้ประเมิน
ภายนอกดำเนินการประเมินในระยะที่ ๑ (การประเมิน SAR) ตาม
รูปแบบที่ สมศ. กำหนด โดยคณะผู้ประเมินภายนอกจัดทำ 
๓.๑ CO-02 แบบตรวจสอบรายงานการประเมินตนเอง (SAR) โดย

คณะผู้ประเมินภายนอก   
๓.๒ CO-03 แนวทางพิจารณา SAR ตามมาตรฐานหลักเกณ ์ สมศ. 
๓.๓ CO-04 รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน 
SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID – 19 
๓.๔ CO-05 แบบคำร้องของสถานศึกษาให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 

(ถ้ามี) 
๔. คณะผู้ประเมินภายนอกจัดสง่รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 

ผลการประเม ิน SAR ภายใต ้สถานการณ์  COVID – 19 ให้
สถานศึกษา          

 

- รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

- เครื่องมือการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
ศูนย์พัฒนาเด็ก 

- รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: 
ผลการประเมิน SAR 
ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19  

 



๑๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔. - สถาน 

ศึกษา 
- คณะ 
ผู้ประเมิน
ภายนอก 
 

๔.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูก ต้องสมบูรณ ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๑
และแจ้งผลการตรวจสอบต ่อคณะผู้ประเม ินภายนอก

(๗ วัน)
 

 
 
 
 
 

๑. สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณข์องรายงานการประเมนิ
คุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID 
– 19 ให้สถานศึกษา 

๒. สถานศึกษาแจ้งคณะผู้ประเมินภายนอกให้ปรับแก้ข้อมูลให้ถูกต้อง
สมบูรณ์ (ถ้ามี) 

๓. คณะผู้ประเมินภายนอกปรับแก้ข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์และจัดส่ง
ให้สถานศึกษาตรวจสอบอีกครั้ง (ถ้ามี) 

๔. สถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบรายงานการประเม ินคุณภาพ
ภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID – 19  
และแจ้งผลการพิจารณาต่อคณะผู้ประเมินภายนอก 

- รายงานการประเมิน
ค ุณภาพภายนอก: 
ผลการประเมิน SAR 
ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19 

- หนังส ือการลงนาม
รับรอง 

 

๕. - หน่วย
กำกับการ
ประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 
- ภปพ.๑ 
 

๕.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรองคุณภาพรายงานการประกันคุณภาพ
ภายนอก พร้อมท้ังจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตามรายละเอียดงาน

ในงวดท่ี ๒ ให้ สมศ.  (๑๕ วัน)  

๑. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกตรวจสอบความถูกต้อง
สมบูรณ์ของ CO-02 CO-03 CO-04 และจัดส่งให้คณะผู้ประเมิน
ภายนอกปรับแก้ (ถ้ามี) 

๒. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกจัดส่ง CO-02 CO-03 
CO-04 พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ สมศ.  

๓. ภปพ.๑ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ ของ CO-02 CO-03  
   CO-04 พร้อมเอกสารที ่เกี ่ยวข้อง และแจ้งให้หน่วยกำกับการ

ประเมินคุณภาพภายนอกปรับแก้ไข (ถ้ามี) 

- CO-02  
- CO-03  
 - CO-04 รายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก: ผลการ
ประเมิน SAR ภายใต้
สถานการณ์ COVID – 
19 
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๖. - ภปพ.๑ 
- คณะ 
กรรมการ 
กพพ. 
- ผู้อำนวย 
การ สมศ. 
 

๖.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ 
แล้วน าเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง

 (๓  วัน)  

๑. ภปพ.๑ จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๑ ให้ 
ผู้อำนวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ 
๑ ต่อคณะกรรมการ กพพ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๒. ภปพ.๑ ดำเนินการเบิกค่าตอนแทนการประเมิน งวดที่ ๑ ให้กับ
คณะผู้ประเมินภายนอก 

๓. ภปพ.๑ จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๑ ที่ 
กพพ. เห็นชอบแล้วให้ ผู ้อำนวยการ สมศ. เสนอผลการประกัน

- วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพพ. 

- เอกสารสำหรับเบิก
ค่าตอบแทนตามที่
สำนักงานกำหนด 

 



๑๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
คุณภาพภายนอกในระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการ สมศ. เพื่อให้การ
รับรอง 

๗. - ผู้อำนวย 
การ สมศ. 
- การเงิน 
- ภทส. 
- ภอก. 
 

๗.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับ

สมบูรณ์ ในระยะที่ ๑ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือหน่วยงานท่ีก ากับดูแลสถานศึกษาน้ัน ๆ

(๑๕ วัน)
 

 
 

๑. ภปพ.๑ ส่งข้อมูลรายงานการประกันคุณภาพภายนอกและผลการ
ประเมินให้ ภทส. นำข้อมูลจัดเก็บไว้ในระบบ AQA และเผยแพร่บน
เว็บไซต์ สมศ.  

๒. ภปพ.๑ ส ่ งข ้อมู ลผลการประเม ินท ี ่ ผ ่ านการร ับรองจาก
คณะกรรมการ สมศ. ให้ ภอก. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการประเมินให้
สถานศึกษา และหน่วยงานท่ีกำกับดูแลสถานศึกษา 

- รายงานการประกัน
คุณภาพภายนอก 

- หนังสือแจ้งผลการ
ประเมินให้
สถานศึกษา และ
หน่วยงานท่ีกำกับดูแล
สถานศึกษา 

 
 
 
 



๑๓ 

 

การจัดประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก  นระยะท่ี ๒  
 

๑.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักเกณ ์ท่ี สมศ. ก าหนดและจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตาม
รายละเอียดงานในงวดที่ ๑ ให้ สมศ. 

(ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจ้าง )

๔.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูก ต้องสมบูรณ ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๑
และแจ้งผลการตรวจสอบต ่อคณะผู้ประเม ินภายนอก

(๗ วัน)
๙.

หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 
ให้คณะผู้ประเมินภายนอกจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอก
ในระยะที่ ๒ และตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมท้ังจัดส่งให้สถานศึกษา

พิจารณา (ภายใน ๑๕ วัน)

เห ็นชอบ
โดยมีข้อแก้ไข

๗.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ให้คณะผู้ประเมินภายนอกก าหนดวันลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมสถานศึกษา หรือ
ตรวจเย่ียมผ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(ภายใน ๑๕ วัน นับแต ่วันท่ีได้รับทราบการก าหนดรูปแบบ
และวิธีการลงพื้นที่ตรวจเย่ียม)

๑ .
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผู้ประเมินภายนอก

(ภายใน ๑๕ วัน)

เห ็นชอบ

๑๑.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอก
ในระยะที่ ๒ พร้อมท้ังจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตามรายละเอียดงาน

ในงวดท่ี ๓  ให้ สมศ. (๗ วัน)

๑๒.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒ 

ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ
แล้วน าเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง 

(๓  วัน)

๑๓.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

ในระยะที่ ๒ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือหน่วยงานท่ีก ากับดูแลสถานศึกษานั้น ๆ

(๑๕ วัน)

กา
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๘.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล

ให้คณะผู้ประเมินภายนอกลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
หรือตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  (๑ วัน)
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๒.
ผู้อ านวยการ สมศ. อนุมัติการแต่งต้ังคณะผ ู้ประเมินภายนอก

แต่ละสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ (๗ วัน)

ไม
่เห

็นช
อบ

๓.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ 

ก ากับดูแล ให้คณะผู้ประเมินภายนอกท าการประเมินและวิเคราะห์ 
SAR ของสถานศึกษาและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอกในระยะที่ ๑ พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้องสมบูรณ์  (๑๕ วัน)

๕.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรองคุณภาพรายงานการประกันคุณภาพ
ภายนอก พร้อมท้ังจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตามรายละเอียดงาน

ในงวดท่ี ๒ ให้ สมศ.  (๑๕ วัน)

๖.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ และค าร้องต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพื่อก าหนด
รูปแบบวิธีการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมของสถานศึกษา หรือตรวจเย่ียมผ่านทาง

ระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในระยะที่ ๒ (๓  วัน) 

๕.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรองคุณภาพรายงานผลการประเมิน พร้อมท้ัง
จัดส่งเอกสารท่ีเก่ียวข้องตามรายละเอียดงานในงวดท่ี ๒ ให้ สมศ.  (๑๕ วัน)

ส้ินสุดกระบวนการ

 



๑๔ 

 

วิธีการดำเนินงานของการจัดประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็กระยะที่ ๒ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - ๔ - ภปพ.๑ 

- ภทส. 
- หน่วยกำกับ
การประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 
- ผู้อำนวย 
การ สมศ. 
- คณะ 
กรรมการ 
กพพ. 
- คณะผู้
ประเมิน
ภายนอก 

 

๑.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักเกณ ์ท่ี สมศ. ก าหนดและจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตาม
รายละเอียดงานในงวดที่ ๑ ให้ สมศ. 

(ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจ้าง )

๔.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูก ต้องสมบูรณ ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๑
และแจ้งผลการตรวจสอบต ่อคณะผู้ประเม ินภายนอก

(๗ วัน)

๒.
ผู้อ านวยการ สมศ . อนุมัติการแต่งต้ังคณะผ ู้ประเมินภายนอก

แต่ละสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ (๗ วัน)

เห็นชอบ

๓.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ 

ก ากับดูแล ให้คณะผู้ประเมินภายนอกท าการประเมินและวิเคราะห์ 
SAR ของสถานศึกษาและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอกในระยะที่ ๑ พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้องสมบูรณ์  (๑๕ วัน)

 
 
 
 
 

ลำดับที ่ ๑ ถึง ลำดับที ่ ๔ ดำเนินการเช่นเดียวกับการจัด
ประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็กระยะที ่ ๑  ดย
สถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบ (ร่าง) รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภาย ต้สถานการณ์ 
COVID – 19 และมีการร้องขอให้ลงตรวจเย่ียมสถานศึกษา  

- ประกาศกรอบแนว
ทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

- รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

- วาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- รายชื่อคณะผู้ประเมิน
และรายชื่อ
สถานศึกษา 

- ประกาศรายช่ือ
สถานศึกษาท่ีขอรับ
การประเมินคณุภาพ
ภายนอกและคณะผู้
ประเมินภายนอก 

- วาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- CO-02  
- CO-03  
- CO-04  
- CO-O5 
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 



๑๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ - หน่วยกำกับ

การประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 
- ภปพ.๑ 

 

๕.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรองคุณภาพรายงานผลการประเมิน พร้อมท้ัง
จัดส่งเอกสารท่ีเก่ียวข้องตามรายละเอียดงานในงวดท่ี ๒ ให้ สมศ.  (๑๕ วัน)

 

๑. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกตรวจสอบความ
ถูกต้องของ CO-02 CO-03 CO-04 CO-O5 และจัดส่งให้
คณะผู้ประเมินภายนอกปรับแก้ (ถ้ามี) 

๒. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกจัดส่ง CO-02 
CO-03 CO-04 และ CO-O5 พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องตาม
รายละเอียดงาน งวดที่ ๒ ให้ สมศ. 

๓. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกรวบรวมข้อมูล
สถานศึกษาที่มีการร้องขอให้ประเมิน ระยะที่ ๒ พร้อมทั้ง
จัดส่ง CO-O5 ให้ สมศ.  

๔. ภปพ.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ และครบถ้วน ของ 
CO-02 CO-03 CO-04 และ  CO-05 พร ้ อม เอกสารที่
เกี ่ยวข้อง และแจ้งให้หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกปรับแก้ไข (ถ้ามี) 

 

- CO-02  
- CO-03  
- CO-04  
- CO-O5 
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๖. - ผู้อำนวย 
การ สมศ. 
- คณะ 
กรรมการ 
กพพ. 
- ภปพ.๑ 
- คณะผู้
ประเมิน
ภายนอก 

 

๖.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ และค าร้องต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพื่อก าหนด
รูปแบบวิธีการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมของสถานศึกษา หรือตรวจเย่ียมผ่านทาง

ระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในระยะที่ ๒ (๓  วัน)  

๑. ภปพ.๑ จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะ
ที่๑ ให้ ผู ้อำนวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกในระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการ กพพ. เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบผลการประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๑ 
และเพื ่อกำหนดรูปแบบวิธ ีการลงพื ้นที ่ตรวจเยี ่ยมของ
สถานศึกษา หรือตรวจเยี ่ยมผ่านทางระบบวิธ ีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

๒. ภปพ.๑ ประสานหน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก 
เพื่อกำเนินการประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๒ 

๓. ภปพ.๑ ดำเนินการเบิกค่าตอบแทนการประเมิน งวดที่ ๑ 
ให้กับคณะผู้ประเมินภายนอก 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- สรุปผลการประกัน
คุณภาพภายนอกใน
ระยะที่ ๑ 



๑๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๗. - หน่วยกำกับ

การประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 
- คณะผู้
ประเมิน
ภายนอก 

 

๗.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ให้คณะผู้ประเมินภายนอกก าหนดวันลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมสถานศึกษา หรือ
ตรวจเย่ียมผ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(ภายใน ๑๕ วัน นับแต ่วันท่ีได้รับทราบการก าหนดรูปแบบ
และวิธีการลงพื้นที่ตรวจเย่ียม)  

๑. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกแจ้งผู้ประเมิน
คุณภาพภายนอกให้ประสานสถานศึกษาเพื่อกำหนดวันลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา หรือตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบ
วิธีอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. ผู้ประเมินคุณภาพภายนอก จัดส่ง CO-06 ตารางนัดหมาย
การตรวจเยี่ยมให้หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก 

๓. คณะผู้ประเมินภายนอก จัดทำ CO-07 เพื่อเตรียมการก่อน
ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 

 

- CO-06 ตารางนัด
หมายการตรวจเยี่ยม 

- CO-07  แผน
เตรียมการก่อนตรวจ
เยี่ยมสถานศึกษา 

๘. - หน่วยกำกับ
การประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 
- คณะผู้
ประเมิน
ภายนอก 

 

๘.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล

ให้คณะผู้ประเมินภายนอกลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
หรือตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  (๑ วัน)  

๑. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกกำกับ ดูแล ให้
คณะผู้ประเมินภายนอกลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา หรือ
ตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบวิธีอิเล็กทรอนิกส์ ตามวันและเวลา
ที่ระบุไว้ใน CO-06 

๒. คณะผู้ประเมินภายนอกลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาหรือ
ตรวจเยี ่ยมผ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และ
จัดทำ CO-08 ตารางสรุปผลการตรวจเยี่ยม 

 

- CO-08 ตารางสรุปผล
การตรวจเยี่ยม 

๙. - หน่วยกำกับ
การประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 
- คณะผู้
ประเมิน
ภายนอก 

 

๙.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ให้คณะผู้ประเมินภายนอกจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอก
ในระยะที่ ๒ และตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมท้ังจัดส่งให้สถานศึกษา

พิจารณา (ภายใน ๑๕ วัน)  

๑. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกกำกับติดตามให้
คณะผู้ประเมินภายนอกจัดทำ CO-09 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก : ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19 

๒. คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่งรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก: ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ COVID – 
19 ให้สถานศึกษา          

 

- CO-09 รายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก : ผลการ
ตรวจเยีย่ม ภายใต้
สถานการณ์ COVID 
– 19 



๑๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ . - สถานศึกษา 

- หน่วยกำกับ
การประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 
- คณะผู้
ประเมิน
ภายนอก 

 

๑ .
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผู้ประเมินภายนอก

(ภายใน ๑๕ วัน)

 

๑. สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของรายงานการ
ประเมินคุณภาพภายนอก: ผลการตรวจเยี ่ยม ภายใต้
สถานการณ์ COVID – 19 ให้สถานศึกษา 

๒. สถานศึกษาแจ้งคณะผู้ประเมินภายนอกให้ปรับแก้ข้อมูลให้
ถูกต้องสมบูรณ์ (ถ้ามี) 

๓. คณะผู้ประเมินภายนอกปรับแก้ข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์
และจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบอีกครั้ง (ถ้ามี) 

๔. สถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบ (ร่าง) รายงานการประเมิน
ค ุณภาพภายนอก:  ผลการตรวจเย ี ่ ยม  SAR ภายใต้
สถานการณ์ COVID – 19 และแจ้งผลการพิจารณาต่อคณะ
ผู้ประเมินภายนอก 

- CO-09 รายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก : ผลการ
ตรวจเยีย่ม ภายใต้
สถานการณ์ COVID 
– 19 

- หน ังส ือการลงนาม
รับรอง 

 

๑๑. - หน่วยกำกับ
การประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 
- คณะผู้
ประเมิน
ภายนอก 
- ภปพ.๑ 

๑๑.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกบริหารจัดการ ก ากับดูแล 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอก
ในระยะที่ ๒ พร้อมท้ังจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตามรายละเอียดงาน

ในงวดท่ี ๓  ให้ สมศ. (๗ วัน)  

๑. คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่ง CO-06 CO-07 CO-8 และ 
CO-09 ให้หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก 

๒. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกตรวจสอบความ
ถูกต้องของ CO-06 CO-07 CO-8 และ CO-09 และจัดส่งให้
คณะผู้ประเมินภายนอกปรับแก้ (ถ้ามี) 

๓. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกจัดส่ง CO-06 
CO-07 CO-8 และ CO-09  พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องตาม
รายละเอียดงานในงวดที่ ๓ ให้ สมศ.  

๔. ภปพ.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ และครบถ้วน ของ 
CO-06  CO-07 CO-8 และ  CO-09  พร ้ อม เอกสารที่
เกี่ยวข้องตามรายละเอียดงานในงวดที่ ๓ และแจ้งให้หน่วย
กำกับการประเมินคุณภาพภายนอกปรับแก้ไข (ถ้ามี) 

- CO-06 
- CO-07  
- CO-08  
- CO-09 

๑๒. - ภปพ.๑ 
- คณะ 
กรรมการ 
กพพ. 

๑๒.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒ 

ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ
แล้วน าเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง 

(๓  วัน)  

๑. ภปพ.๑ จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะ
ท ี ่  ๒  และจ ั ดทำวาระ เสนอคณะกรรมการ  กพพ .  
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 



๑๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้อำนวย 
การ สมศ. 

 

๒. ผู้อำนวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกใน
ระยะที่ ๒ ต่อคณะกรรมการ กพพ. เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

๓. ผู้อำนวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกใน
ระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการ สมศ. เพื่อให้การรับรอง 

- สรุปผลการประกัน
คุณภาพภายนอกใน
ระยะที่ ๒ 

๑๓. - ภปพ.๑ 
- ภทส. 
- ภอก. 

 

๑๓.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

ในระยะที่ ๒ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือหน่วยงานท่ีก ากับดูแลสถานศึกษานั้น ๆ

(๑๕ วัน)  

๑. ภปพ.๑ ดำเนินการเบิกค่าตอนแทนการประเมิน งวดที่ ๒ 
ให้กับคณะผู้ประเมินภายนอก 

๒. ภปพ.๑ ส่งข้อมูลรายงานการประกันคุณภาพภายนอกและ
ผลการประเมินให้ ภทส. นำข้อมูลจัดเก็บไว้ในระบบ AQA 
และเผยแพร่บนเว็บไซต์ สมศ.  

๓. ภปพ.๑ ส่งข้อมูลผลการประเมินที ่ผ ่านการรับรองจาก
คณะกรรมการ สมศ. ให้ ภอก. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการ
ประเม ินให้สถานศึกษา และหน่วยงานที ่กำกับด ูแล
สถานศึกษา 

- เอกสารสำหรับเบิก
ค่าตอบแทนตามที่
สำนักงานกำหนด 

- รายงานการประกัน
คุณภาพภายนอก 

- หนังสือแจ้งผลการ
ประเมินให้
สถานศึกษา และ
หน่วยงานท่ีกำกับดูแล
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 



รูปแบบที่ ๒. การจัดประเมินคณุภาพภายนอก สถานศึกษาขัน้พื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  
มีแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑.
ผู้อ านวยการจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักเกณ ์ที่ก าหนด และประกาศรายช่ือสถานศึกษา
และคณะผู้ประเมินภายนอก 

(๗ วัน)

๒.
คณะผู้ประเมินภายนอกท าการประเมินและวิเคราะห์ SAR ของ

สถานศึกษาและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะ
ที่ ๑ พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์  

(๗ วัน)

๓.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๑
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผู้ประเมินภายนอก

(๗ วัน)

๔.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ 
แล้วน าเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง

 (๓  วัน) 

๕.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

ในระยะที่ ๑ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือหน่วยงานท่ีก  ากับดูแลสถานศึกษาน้ัน ๆ

(๑๕ วัน)

ส้ินสุดกระบวนการ

เห็นชอบ

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอก ภาย ต้สถานการณ์จ าเป นและเร่งด่วน 
เนื่องจากการแพร่ระบาดของ รคติดเชื้อ วรัส ค รนา (COVID-19) 

กรณีด าเนินการ ดยคณะผู้ประเมินภายนอก
ปรับข้อมูล ณ วันท่ี ๑๙ มีนาคม ๒๕๖๔

กา
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กัน

คุณ
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ะที่
 ๑
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 าน
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 ๖

๖ 
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 (ข
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ที่ 

๑ 
ถึง

 ๕
)

การอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ภายหลังได้รับรายงานผล
การประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ (ถ้าม)ี

ให้ด าเนินการตามข้อ ๓๕ และ ข้อ ๓๖ ของข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. 
ว่าด้วยการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ.๒๕๖๔

๗.
คณะผู้ประเมินภายนอกจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๒ และตรวจสอบความถูกต้อง 
พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาพิจารณา

(ภายใน ๑๕ วัน)

เห ็นชอบ
โดยมีข้อแก้ไข

๕.
คณะผู้ประเมินภายนอกก าหนดวันลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 

หรือตรวจเยี่ยมผ ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(ภายใน ๑๕ วัน นับแต่ว ันท่ีไ ด้รับทราบการก  าหนดร ูปแบบ

และวิธ ีการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม)

๘.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๒
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผู้ประเมินภายนอก

(ภายใน ๑๕ วัน)

เห ็นชอบ

๙.
คณะผู้ประเมินภายนอกตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๒ 
และจัดส่งพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ สมศ. (๗ วัน)

๑ .
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒ 

ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบแล้วน าเสนอต่อ
คณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง (๓  วัน)

๑๑.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับ

สมบูรณ์ ในระยะที่ ๒ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือหน่วยงานท่ีก  ากับดูแลสถานศึกษาน้ัน ๆ

(๑๕ วัน)

ส้ินสุดกระบวนการ
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สรุป
ระยะเวลาในการด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๑ จ านวน ๖๖ วัน
ระยะเวลาในการด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒ จ านวน ๑๔๙ วัน

๖.
คณะผู้ประเมินภายนอกลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
หรือตรวจเยี่ยมผ ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 (๑ วัน)

๔.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ และค าร้องต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพ่ือก าหนด
รูปแบบวิธีการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมของสถานศึกษา หร ือตรวจเยี่ยม

ผ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในระยะที่ ๒
(๓  วัน) 
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๒  

 

 
การจัดประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  นระยะที่ ๑  

 

๑.
ผู้อ านวยการจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักเกณ ์ที่ก าหนด และประกาศรายช่ือสถานศึกษา
และคณะผู้ประเมินภายนอก 

(๗ วัน)

๒.
คณะผู้ประเมินภายนอกท าการประเมินและวิเคราะห์ SAR ของ

สถานศึกษาและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะ
ที่ ๑ พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์  

(๗ วัน)

๓.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๑
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผูป้ระเมินภายนอก

(๗ วัน)

๔.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ 
แล้วน าเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง

 (๓  วัน) 

๕.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

ในระยะที่ ๑ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังก ัด 
หรือหน่วยงานท่ีก  ากับดูแลสถานศึกษาน้ัน ๆ

(๑๕ วัน)

ส้ินสุดกระบวนการ

เห็นชอบ
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๒๑ 

 

วิธีการดำเนินงานของการจัดประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ระยะที่ ๑ 
 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. - ผู้ 
อำนวยการ 
สมศ. 
- ภปพ.๑ 

๑.
ผู้อ านวยการจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักเกณ ์ที่ก าหนด และประกาศรายช่ือสถานศึกษา
และคณะผู้ประเมินภายนอก 

(๗ วัน)
 

๑. ภปพ.๑ จัดคณะผู้ประเมินภายนอก และนำเสนอ
ผู้อำนวยการ สมศ. 

๒. ผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสมของ
คณะผู้ประเมินภายนอก และแจ้ง ภปพ.๑ ปรับแก้ไข (ถ้ามี) 

๓. ภปพ.๑ จัดทำประกาศรายชื่อสถานศึกษาท่ีขอรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกและคณะผู้ประเมินภายนอก เสนอ
ต่อผู้อำนวยการ สมศ. 

๔. สำนักงานประกาศรายชื่อสถานศึกษาทีข่อรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกและคณะผู้ประเมินภายนอก 

๕. ภปพ.๑ จัดทำสรุปรายชื่อสถานศึกษาและรายชื่อคณะผู้
ประเมินเสนอ กพพ. รับทราบ 

๖. ภปพ.๑ จัดทำขออนุมัติหลักการและงบประมาณการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- ประกาศรายชื่อ
สถานศึกษาท่ีขอรับการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอกและคณะผู้
ประเมินภายนอก 

- ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๒. - ภปพ.๑ 
- คณะผู้
ประเมิน
ภายนอก 

๒.
คณะผู้ประเมินภายนอกท าการประเมินและวิเคราะห์ SAR ของ

สถานศึกษาและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะ
ที่ ๑ พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์  

(๗ วัน)  

๑. ภปพ.๑ แจ้งคณะผู้ประเมินภายนอกให้ดาวน์โหลดรายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) จากระบบ AQA ของสถานศึกษา
ที่คณะผู้ประเมินรับผิดชอบ 

๒. ภปพ.๑ ปรับเครื ่องมือการประเมินคุณภาพภายนอก 
สถานศึกษาขันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ CO-02 ถึง 
CO-09 และจัดทำคำอธิบายการเขียน CO-02 ถึง CO-09 
แล้วส่งคณะผู้ประเมินภายนอก และนำเข้าระบบ AQA 

๓. ภปพ.๑ แจ้งคณะผู้ประเมินภายนอกดำเนินการประเมินใน
ระยะแรก (การประเมิน SAR) ตามรูปแบบที่ สมศ. กำหนด 
โดยคณะผู้ประเมินภายนอกจัดทำ 
๓.๑ CO-02 แบบตรวจสอบรายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) โดยคณะผู้ประเมินภายนอก   

- รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

- เครื่องมือการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
สถานศึกษาขันพ้ืนฐาน
ที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
CO-02 ถึง CO-09 

- รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผล
การประเมิน SAR 
ภายใต้สถานการณ์ 



๒๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓.๒ CO-03 แนวทางพ ิจารณา SAR ตามมาตรฐาน

หลักเกณ ์ สมศ. 
๓.๓ CO-04 รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: ผลการ

ประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID – 19 
๔. คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่งรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID – 
19 ให้สถานศึกษา         
 

COVID – 19 ให้
สถานศึกษา 

๓. - ภปพ.๑ 
- คณะผู้
ประเมิน
ภายนอก 

๓.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๑
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผู้ประเมินภายนอก

(๗ วัน)

 

๑. สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของรายงานการ
ประเมินคุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้
สถานการณ์ COVID – 19 ให้สถานศึกษา 

๒. สถานศึกษาแจ้งคณะผู้ประเมินภายนอกให้ปรับแก้ข้อมูลให้
ถูกต้องสมบูรณ์ (ถ้ามี) 

๓. คณะผู้ประเมินภายนอกปรับแก้ข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์
และจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบอีกครั้ง (ถ้ามี) 

๔. สถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบ (ร่าง) รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19 และแจ้งผลการพิจารณาต่อคณะผู้ประเมิน
ภายนอก 

- รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผล
การประเมิน SAR 
ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19 ให้
สถานศึกษา 

- หนังสือการลงนาม
รับรอง 

 

๔. - คณะ 
กรรมการ 
กพพ. 
- ผู้อำนวย 
การ สมศ. 
- ภปพ.๑ 
 

๔.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ 
แล้วน าเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง

 (๓  วัน) 
 

๑. ภปพ.๑ จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะ
ที่ ๑ ให้ ผู ้อำนวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกในระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการ กพพ. เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

๓. ภปพ.๑ ดำเนินการเบิกค่าตอนแทนการประเมิน งวดที่ ๑ 
ให้กับคณะผู้ประเมินภายนอก 

๔. ภปพ.๑ จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะ
ที่ ๑ ที่ กพพ. เห็นชอบแล้วให้ ผู้อำนวยการ สมศ. เสนอผล

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- สรุปผลการประกัน
คุณภาพภายนอกในระยะ
ที่ ๑ 



๒๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 การประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๑ ต่อคณะกรรมการ 

สมศ. เพื่อให้การรับรอง 
- เอกสารสำหรับเบิก
ค่าตอบแทนตามที่
สำนักงานกำหนด 

๕ - ภปพ.๑ 
- ภทส. 
- ภอก. 
- การเงิน 
 

๕.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

ในระยะที่ ๑ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือหน่วยงานท่ีก ากับดูแลสถานศึกษาน้ัน ๆ

(๑๕ วัน)
 

๑. ภปพ.๑ ส่งข้อมูลรายงานการประกันคุณภาพภายนอกและ
ผลการประเมินให้ ภทส. นำข้อมูลจัดเก็บไว้ในระบบ AQA 
และเผยแพร่บนเว็บไซต์ สมศ.  

๒. ภปพ.๑ ส่งข้อมูลผลการประเมินที ่ผ ่านการรับรองจาก
คณะกรรมการ สมศ. ให้ ภอก. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการ
ประเม ินให้สถานศึกษา และหน่วยงานที ่กำกับด ูแล
สถานศึกษา 

- รายงานการประกัน
คุณภาพภายนอก 
- หนังสือแจ้งผลการ
ประเมินใหส้ถานศึกษา 
และหน่วยงานท่ีกำกับ
ดูแลสถานศึกษา 

 

 



๒๔ 

 

การจัดประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  นระยะที่ ๒  

๑.
ผู้อ านวยการจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักเกณ ์ที่ก าหนด และประกาศรายช่ือสถานศึกษา
และคณะผู้ประเมินภายนอก 

(๗ วัน)

๒.
คณะผู้ประเมินภายนอกท าการประเมินและวิเคราะห์ SAR ของ

สถานศึกษาและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะ
ที่ ๑ พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์  

(๗ วัน)

๓.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๑
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผู้ประเมินภายนอก

(๗ วัน)

๗.
คณะผู้ประเมินภายนอกจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๒ และตรวจสอบความถูกต้อง 
พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาพิจารณา

(ภายใน ๑๕ วัน)

เห ็นชอบ
โดยมีข้อแก้ไข

๕.
คณะผู้ประเมินภายนอกก าหนดวันลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 

หรือตรวจเยี่ยมผ ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(ภายใน ๑๕ วัน นับแต่ว ันท่ีไ ด้รับทราบการก  าหนดร ูปแบบ

และวิธ ีการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม)

๘.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๒
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผู้ประเมินภายนอก

(ภายใน ๑๕ วัน)

เห ็นชอบ

๙.
คณะผู้ประเมินภายนอกตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๒ 
และจัดส่งพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ สมศ. (๗ วัน)

๑ .
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒ 

ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบแล้วน าเสนอต่อ
คณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง (๓  วัน)

๑๑.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับ

สมบูรณ์ ในระยะที่ ๒ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือหน่วยงานท่ีก  ากับดูแลสถานศึกษาน้ัน ๆ

(๑๕ วัน)

ส้ินสุดกระบวนการ

กา
รป

ระ
กัน

คุณ
ภา

พภ
าย

นอ
ก 

นร
ะย

ะที่
 ๒

 จ
 าน

วน
 ๑

๔ 
 วั

น 
(ข

ั้นต
อน

ที่ 
๑ 

ถึง
 ๑

๑)

๖.
คณะผู้ประเมินภายนอกลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
หรือตรวจเยี่ยมผ ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 (๑ วัน)

๔.
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๑ และค าร้องต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพ่ือก าหนด
รูปแบบวิธีการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมของสถานศึกษา หร ือตรวจเยี่ยม

ผ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในระยะที่ ๒
(๓  วัน) 

ไม
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แล
ะร
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มีก

าร
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ระ
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ที่ 

๒

 



๒๕ 

 

วิธีการดำเนินงานของการจัดประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ระยะที่ ๒ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑-๓ - อำนวยการ  

สมศ. 
- ภปพ.๑ 
- คณะ 
ผู้ประเมิน 
ภายนอก 

๑.
ผู้อ านวยการจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักเกณ ์ที่ก าหนด และประกาศรายช่ือสถานศึกษา
และคณะผู้ประเมินภายนอก 

(๗ วัน)

๒.
คณะผู้ประเมินภายนอกท าการประเมินและวิเคราะห์ SAR ของ

สถานศึกษาและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะ
ที่ ๑ พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์  

(๗ วัน)

๓.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๑
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผู้ประเมินภายนอก

(๗ วัน)
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๒

 

ลำดับที ่ ๑ ถึง ลำดับที ่ ๓ ดำเนินการเช่นเดียวกับการจัด
ประเม ินค ุณภาพภายนอก สถานศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานที ่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ ระยะที ่ ๑  ดยสถานศึกษาพิจารณา
เห็นชอบ (ร่าง) รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: ผล
การประเมิน SAR ภาย ต้สถานการณ์ COVID – 19 และมี
การร้องขอให้ลงตรวจเย่ียมสถานศึกษา ระยะที่ ๒ 

 

- ประกาศกรอบแนว
ทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

- รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- รายชื่อคณะผู้ประเมิน
และรายชื่อสถานศึกษา 

- รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผล
การประเมิน SAR ภายใต้
สถานการณ์ COVID – 
19 ให้สถานศึกษา 

- หนังสือการลงนามรับรอง 
 

 

 

 



๒๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕.  ๕.

คณะผู้ประเมินภายนอกก าหนดวันลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
หรือตรวจเยี่ยมผ ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับทราบการก  าหนดร ูปแบบ
และวิธีการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม )

 

๑. ภปพ.๑ แจ้งผู ้ประเมินคุณภาพภายนอกให้ประสาน
สถานศึกษาเพื่อกำหนดวันลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
หรือตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบวิธีอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. ผู ้ประเมินคุณภาพภายนอก จัดส่ง CO-06 ตารางนัด
หมายการตรวจเยี่ยมให้สถานศึกษา 

๓. คณะผู้ประเมินภายนอก จัดทำ CO-07 เพื่อเตรียมการ
ก่อนตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 

 

- CO-06 
- CO-07  
  

 

๖. - คณะ 
ผู้ประเมิน 
ภายนอก 

๖.
คณะผู้ประเมินภายนอกลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
หรือตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 (๑ วัน)  

๑. คณะผู้ประเมินภายนอกลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
หรือตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบวิธีอิเล็กทรอนิกส์ ตามวัน
และเวลาที่ระบุไว้ใน CO-06 และจัดทำ CO-08 ตาราง
สรุปผลการตรวจเยี่ยม 

 

- CO-06 
- CO-08 
  

 

๗. - คณะ 
ผู้ประเมิน 
ภายนอก 

๗.
คณะผู้ประเมินภายนอกจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายนอก

ในระยะที่ ๒ และตรวจสอบความถูกต้อง 
พร้อมทั้งจัดส่งให้สถานศึกษาพิจารณา

(ภายใน ๑๕ วัน)  

๑. คณะผู ้ประเม ินภายนอกจัดทำ CO-09 รายงานการ
ประเมินคุณภาพภายนอก : ผลการตรวจเยี ่ยม ภายใต้
สถานการณ์ COVID – 19 

๒. คณะผู ้ประเมินภายนอกจัดส่งรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19 ให้สถานศึกษา          

 

- รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก : ผล
การตรวจเยี่ยม ภายใต้
สถานการณ์ COVID – 
19 

 

๘. - คณะ 
ผู้ประเมิน 
ภายนอก 

๘.
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์

ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒
และแจ้งผลการตรวจสอบต่อคณะผู้ประเมินภายนอก

(ภายใน ๑๕ วัน)
 

๑. สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของรายงาน
การประเมินคุณภาพภายนอก: ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้
สถานการณ์ COVID – 19 ให้สถานศึกษา 

๒. สถานศึกษาแจ้งคณะผู้ประเมินภายนอกให้ปรับแก้ข้อมูล
ให้ถูกต้องสมบูรณ์ (ถ้ามี) 

- รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก : ผล
การตรวจเยี่ยม ภายใต้
สถานการณ์ COVID – 
19 

 



๒๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓. คณะผู้ประเมินภายนอกปรับแก้ข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์

และจัดส่งให้สถานศึกษาตรวจสอบอีกครั้ง (ถ้ามี) 
๔. สถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบ (ร่าง) รายงานการประเมิน

ค ุณภาพภายนอก: ผลการตรวจเย ี ่ยม SAR ภายใต้
สถานการณ์ COVID – 19 และแจ้งผลการพิจารณาต่อ
คณะผู้ประเมินภายนอก 

๙. - คณะ 
ผู้ประเมิน 
ภายนอก 
- ภปพ.๑ 

๙.
คณะผู้ประเมินภายนอกตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
ของรายงานการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๒ 
และจัดส่งพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ สมศ. (๗ วัน)  

๑. คณะผู้ประเมินตรวจสอบความถูกต้องของ CO-06 CO-
07 CO-8 และ CO-09 พร้อมเอกสารที ่เกี ่ยวข้อง แล้ว
จัดส่งให้ สมศ.  

๒. ภปพ.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ และครบถ้วน 
ของ CO-06 CO-07 CO-8 และ CO-09  พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง และแจ้งให้คณะผู้ประเมินภายนอกปรับแก้ไข 
(ถ้ามี) 

- CO-06 

- CO-07 
- CO-08 
- CO-09 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  
 

๑ . - อำนวยการ  
สมศ. 
- คณะ 
กรรมการ  
กพพ. 
- ภปพ.๑ 

 

๑ .
ผู้อ านวยการ สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกในระยะท่ี ๒ 

ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบแล้วน าเสนอต่อ
คณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง (๓  วัน)

 

๑. ภปพ.๑ จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกใน
ระยะที่ ๒ ให้ ผู ้อำนวยการ สมศ. เสนอผลการประกัน
คุณภาพภายนอกในระยะที่ ๒ ต่อคณะกรรมการ กพพ. 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๒. ภปพ.๑ จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกใน
ระยะที่ ๒ ที่ กพพ. เห็นชอบให้ผู้อำนวยการ สมศ. เสนอ
ผลการประก ันคุณภาพภายนอกในระยะท ี ่  ๒  ต่อ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อให้การรับรอง 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- สรุปผลการประกัน
คุณภาพภายนอกในระยะ
ที่ ๒ 

๑๑. - ภปพ.๑ 
- ภทส. 
- ภอก. 
- การเงิน 
 

๑๑.
สมศ. เผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับ

สมบูรณ์ ในระยะที่ ๒ ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือหน่วยงานท่ีก ากับดูแลสถานศึกษาน้ัน ๆ

(๑๕ วัน)  

๑. ภปพ.๑ ดำเนินการเบิกค่าตอบแทนการประเมิน งวดที่ ๒ 
ให้กับคณะผู้ประเมินภายนอก 

๒. ภปพ.๑ ส่งข้อมูลรายงานการประกันคุณภาพภายนอก
และผลการประเมินให้ ภทส. นำข้อมูลจัดเก็บไว้ในระบบ 
AQA และเผยแพร่บนเว็บไซต์ สมศ.  

- เอกสารสำหรับเบิก
ค่าตอบแทนตามที่
สำนักงานกำหนด 

- รายงานการประกัน
คุณภาพภายนอก 



๒๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ภปพ.๑ ส่งข้อมูลผลการประเมินที่ผ่านการรับรองจาก

คณะกรรมการ สมศ. ให้ ภอก. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการ
ประเมินให้สถานศึกษา และหน่วยงานที ่กำกับดูแล
สถานศึกษา 

 

- หนังสือแจ้งผลการ
ประเมินใหส้ถานศึกษา 
และหน่วยงานท่ีกำกับ
ดูแลสถานศึกษา 



๒๙ 

 

บรรณานุกรม  
ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๑๙  ตอนที่ ๗๔ ก. ๒๕๕๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 

๒๕๔๒ แก้ ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 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 ที่

เกี่ยวข้องกับ สมศ. กรุงเทพฯ : สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา. 
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา. ๒๕๕๙. แผนกลยุทธ์ระยะท่ี ๔ ของ

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕ -๒๕๖ . กรุงเทพฯ : สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา 

ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒ 
(ภปพ.๒) 

สำนักประเมินและรับรอง  
 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๑ 

 

คำนำ 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒ (ภปพ.๒) สำนักประเมินและรับรอง 
มีพันธกิจในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยดำเนินการ      
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 กฎกระทรวง       
การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ และแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔        
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นแนวทางในการปฏิบัติตามข้อกำหนด
ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอกที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับ
นโยบาย และวัตถุประสงค์ขององค์กร 

จากสถานการณ์การแพร่ระบาดการติดเช ื ้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ของประเทศไทย ในช่วงปี            
พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๔ เป็นไปอย่างรวดเร็วและทวีความรุนแรงขึ้น ซึ่งส่งผลต่อการดำเนินการจัดการประเมิน
คุณภาพภายนอกที่ต้องมีการชะลอการดำเนินการออกไปก่อน เพื่อจัดทำแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน สำนักงานจึงได้ดำเนินการพัฒนาแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ภายใต้
สถานการณ์ COVID-19 โดยคณะกรรมการ สมศ. ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๕ กันยายน ๒๕๖๓     
ได้มีมติเห็นชอบให้สำนักงานนำไปดำเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกได้ และสำหรับแนวทางการประเมิน
ดังกล่าว แบ่งการประเมินออกเป็น ๒ ระยะ ได้แก่ ระยะที่ ๑ การประเมิน SAR เป็นการประเมินจากรายงาน         
การประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) และระยะที่ ๒ การประเมินจากการตรวจเยี่ยม (Site Visit) เป็นการ
ประเมินตามคำร้องขอของสถานศึกษาให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมเพ่ิมเติม 

  ทั ้งนี ้ แผนการดำเนินงานประเมินคุณภาพภายนอก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็น         
การบริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยหน่วยกำกับประเมิน
คุณภาพภายนอกที่เป็นคู่สัญญากับสำนักงาน ดังนั้น ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ๒ (ภปพ.๒) จึงได้ดำเนินงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยเป็นการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานและขั้นตอนการดำเนินงานประเมินคุณภาพภายนอกเพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทาง         
การประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายใต้สถานการณ์ความจำเป็นและ
เร่งด่วน การแพร่ระบาดการติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID – 19) และเพื่อใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานสำหรับ
บุคลากรของภารกิจ ภปพ.๒ ในการบริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โดยนำไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานประเมินคุณภาพภายนอกให้มีความถูกต้อง และสอดคล้องกับการดำเนินงาน
ตามแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายใต้
สถานการณ์ความจำเป็นและเร่งด่วน การแพร่ระบาดการติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID – 19) กรณีดำเนินการ       
โดยหน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการดำเนินงานต่อไป 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

 หน้า 

คำนำ ๑ 

บริบทภารกิจ ๓ 

วิสัยทัศน์ ๓ 

พันธกิจ ๓ 

โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒ ๔ 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน ภายใต้สถานการณ์ความจำเป็นและเร่งด่วน การแพร่ระบาดการติดเชื้อไวรัส   
โคโรนา (COVID – 19) 

๕ 

กระบวนการดำเนินงาน :  การประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๑ ๖ 

กระบวนการดำเนินงาน :  การประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๒ ๑๑ 
กระบวนการดำเนินงาน :  การอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ๑๗ 
 

 

  



๓ 

 

บริบทภารกิจ 
 
วิสัยทัศน์ (Vision)  
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒  สำนักประเมินและรับรอง สำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นกลุ่มงานที่เชี ่ยวชาญด้านการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อพัฒนาระบบการประเมินสถานศึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับ สามารถสะท้อนผลการจัดการศึกษา และให้ข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และพัฒนาการศึกษาของประเทศได้ 

 
พันธกิจ (Mission)  
 

๑. บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานในระบบ เพื่อให้มี
การตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาโดยคำนึงถึงความมุ่งหมาย หลักการ และแนวทางการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานตามที่กฎหมายกำหนด  

๒. บริหารจัดการให้การรับรองรายงานและการรับรองมาตรฐานสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์              
ที่สำนักงานกำหนด 
 ๓. บริหารจัดการองค์ความรู ้เกี ่ยวกับงานประเมินเพื ่อทำเป็นข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู ้ใหม่ 
ประกอบการปฏิบัติงาน 
 ๔. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

 

  



๔ 

 

โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 
สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒ 

(นางสาวภารดี  เจียรนัยกูร) 

 รักษาการผู้อำนวยการ 
(ดร.นันทา หงวนตัด) 

หัวหน้าสำนักประเมินและรับรอง 
(นางสาวนภาภร ส่งแสง) 

 

นักวิชาการ 
นางปรียนันท์ ไกรวินจติด ี

 

นักวิชาการ 
นางสาวนุชจรี  ชมยินด ี

 

นักวิชาการ 
นางสาวสุภาพร  ศิริฉัตร 

นักวิชาการ 
นายธนัญชัย  ไชยหงษ์  

 

นักวิชาการ 
นางสาวพรวลัย เบญจรัตนสิริโชติ           

 

นักวิชาการ 

นางสาวกันยา ธนะกิจรุ่งเรือง 

 

นักวิชาการ 
นางสาวพิมพร ธิวะโต 

รักษาการหัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 
สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒ 

(นายกีรติ  ฆารเจริญ) 



๕ 

 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 

  



๖ 

 

 
 

กระบวนการดำเนินงาน : การประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑   
(จำนวน ๑๐๔ วัน)  

 



๗ 

 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ชื่อกระบวนการดำเนินงาน : การประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๑ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ – ๒ - หน่วยกำกับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
- ภารกิจ ภปพ.๒ 
- รักษาการ ผอ.สมศ. 
- คณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (กพพ.) 
 

 ๑. หน่วยกำก ับการประเม ินค ุณภาพ
ภายนอกที ่ได้รับการจัดจ้างและลงนาม
ส ัญญาจ ้างจากสำน ักงาน จ ัดทำสรุป
รายชื่อสถานศึกษา รายชื่อคณะผู้ประเมิน 
ภายนอก จำนวน ๓ คน ต่อสถานศึกษา 
จำนวน ๑ แห่ง และเอกสารที่เกี ่ยวข้อง
ตามรายละเอ ียดงานงวดท ี ่  ๑ เสนอ
สำนักงาน โดยรักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 
พิจารณาอนุมัติ 
๒. ภารกิจ ภปพ.๒ สำนักประเมินและ
ร ับรองเสนอรายช ื ่ อคณะผ ู ้ประเมิน
ภายนอกและรายช ื ่อสถานศ ึกษาต่อ
คณะกรรมการ กพพ. เห็นชอบ 

- ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษาว่าด้วยการประกันคุณภาพ
ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
- สัญญาจ้างเหมาบริการหน่วยงาน
ภายนอกเพื่อการกำกับการประกนั
คุณภาพภายนอก 

๓ - หน่วยกำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
- คณะผู้ประเมินภายนอก 
- สถานศึกษา 
- ภารกิจ ภปพ. ๒ 
 

 

 
 
 
 
 

๑. สำนักงานประกาศรายชื่อสถานศึกษา
และรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอก 
๒. คณะผู ้ประเมินภายนอกดาวน์โหลด 
SAR ผ่านระบบ AQA 
๓. หน ่วยกำก ับการประเม ินคุณภาพ
ภายนอกบริหารจัดการ กำกับดูแลให้   
คณะผู้ประเมินภายนอก ดำเนินการดังนี้ 
๓.๑ ทำการประเมินและวิเคราะห์ SAR 
๓.๒ จัดทำรายงานการประกันคุณภาพ
ภายนอกระยะที่ ๑  

- ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษาว่าด้วยการประกันคุณภาพ
ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
- ประกาศรายชื ่อสถานศึกษาและ
รายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอก 
- แบบตรวจสอบหัวข้อในรายงานการ
ประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) 
โดยคณะผู้ประเมิน การศึกษาปฐมวัย
และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(CO-02-2) 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๓.๓ จ ัดส ่งรายงานการประกันคุณภาพ
ภายนอกระยะท ี ่  ๑  ให ้ สถานศ ึกษา
ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ 
๔. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบ    
ข้อซักถามที ่เกี ่ยวข้องกับการประเมิน
คุณภาพภายนอกให้กับหน่วยกำกับการ
ประเม ินคุณภาพภายนอก ผ ู ้ประเมิน
ภายนอก สถานศึกษา และต้นสังกัด 
๕. ภารกิจ ภปพ.๒ บริหารจัดการและ
กำก ับด ูแลหน ่วยกำก ับการประเมิน
ค ุณภาพภายนอกให ้ดำเน ินการตาม
แผนปฏิบ ัต ิงานและตามระยะเวลาที่
กำหนด 

- แนวทางพิจารณา SAR ตามมาตรฐาน
หลักเกณฑ์ สมศ. และชื ่อหลักฐาน 
การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (CO-03-2) 
- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 
ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ 
COVID - 19 การศึกษาปฐมวัยและ
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (CO-04-2) 

๔ - คณะผู้ประเมินภายนอก 
- สถานศึกษา 
- ภารกิจ ภปพ. ๒ 
 

 
 
 

๑. คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่งข้อมูล
รายงานการประกันคุณภาพภายนอก
ระยะที่ ๑ ให้สถานศึกษาพิจารณาและ
แจ้งผลต่อคณะผู้ประเมินภายนอก ภายใน 
๗ วัน 
๒.คณะผ ู ้ประเม ินภายนอกนำข ้อมูล
รายงานการประกันคุณภาพภายนอก
ระยะที่ ๑ และเอกสารที่เกี ่ยวข้อง เข้า
ระบบ AQA  
๓. ภารกิจ ภปพ. ๒ ติดตาม ตรวจสอบ
การจ ัดส ่งข ้อม ูลของคณะผ ู ้ประเมิน
ภายนอกตามระยะเวลาที่กำหนด 
๔. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบ    
ข้อซักถาม  ที่เกี ่ยวข้องกับการประเมิน
คุณภาพภายนอกให้กับหน่วยกำกับการ

- ร าย ง านกา รประ เม ิ นค ุณภาพ
ภายนอก: ผลการประเมิน SAR  
ภายใต้สถานการณ์ COVID - 19 
การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (CO-04-2) 
- เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามสัญญา
จ้างเหมาบริการหน่วยงานภายนอก
เพื ่อการกำกับการประกันคุณภาพ
ภายนอก งวดที่ ๑ 
 



๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ประเม ินคุณภาพภายนอก ผ ู ้ประเมิน
ภายนอก สถานศึกษา และต้นสังกัด 

๕ - หน่วยกำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
- ภารกิจ ภปพ.๒ 
 

 

 

๑. หน ่วยกำก ับการประเม ินคุณภาพ
ภายนอกดำเน ินการตรวจสอบความ
ถูกต้องและรับรองคุณภาพรายงานการ
ประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๑  
๒. หน ่วยกำก ับการประเม ินคุณภาพ
ภายนอกจัดส่งเอกสารที ่เกี ่ยวข้องตาม
รายละเอียดงาน งวดที่ ๑ ให้สำนักงาน    
ในระบบ AQA ภายใน ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 
ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19 การศึกษาปฐมวัยและ
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (CO-04-2) 
- เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามสัญญา
จ้างเหมาบริการหน่วยงานภายนอก
เพื ่อการกำกับการประกันคุณภาพ
ภายนอก งวดที่ ๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ – ๗ - ภารกิจ ภปพ.๒ 

- ภารกิจ ภทส. 
- ภารกิจ ภอก. 
- รักษาการ ผอ.สมศ. 
- คณะกรรมการพัฒนา
ร ะ บ บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ค ุณภาพการศ ึกษาขั้น
พื้นฐาน (กพพ.) 
- คณะกรรมการ สมศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการประกัน
ค ุ ณ ภ า พ ภ า ย น อ ก ร ะ ย ะ ท ี ่  ๑  ใ ห้
ผู้อำนวยการ สมศ.พิจารณาเห็นชอบเพื่อ
เสนอวาระต่อที ่ประชุมคณะกรรมการ 
กพพ. 
๒. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทำวาระการประชุม
เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ก พ พ .  แ ล ะ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณาให้การ
รับรองรายงานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกระยะที่ ๑ 
๓. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทำข้อมูลผลการ
ประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ 
ระยะที่  ๑ เพ ื ่อเผยแพร่ โดยประสาน
ภารก ิจ ภทส.นำเข ้าระบบ AQA และ
เว็บไซต์ สมศ. 
๔. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานภารกิจ ภอก. 
ทำหนังสือเผยแพร่รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ ระยะที่ ๑
ไปยังสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือหน่วยงานท่ีกำกบัดูแลสถานศึกษา 
๕. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดำเนินการจัดทำ
การเบิกจ่ายค่าตอบแทน งวดที่ ๑ ให้กับ
คณะผู้ประเมินภายนอก  
๖. งานการเงินและบัญชี ดำเนินการโอน
เง ินค ่ าตอบแทนให ้คณะผ ู ้ประเมิน
ภายนอก 
๗. ภารกิจ ภอก. ดำเนินการโอนเงิน
ค่าตอบแทนให้หน่วยกำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอกตามงวดงานในสัญญาฯ 

- ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษาว่าด้วยการจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
กพพ. 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
- ข ้ อมู ลผลการประก ั นค ุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ ระยะที่ ๑ 
- บันทึกขออนุมัติหลักการและงบประมาณ
การประเมินสถานศึกษาระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
- บันทึกข้อความขออนุมัติการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน งวดที่ ๑ 
- เอกสารการเบิกจ่ายเงิน งวดที่ ๑  
- เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตาม
สัญญาจ้างเหมาบริการหน่วยงาน
ภายนอกเพื่อการกำกับการประกนั
คุณภาพภายนอก งวดที่ ๑ 
 
 



๑๑ 

 

 

กระบวนการดำเนินงาน : การประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๒  (จำนวน ๑๘๗ วัน)  
 



๑๒ 

 

ชื่อกระบวนการดำเนินงาน : การประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๒ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ – ๕ - หน่วยกำกับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
- คณะผู้ประเมินภายนอก 
- สถานศึกษา 
- ภารกิจ ภปพ. ๒ 
 

 

 
 

กรณีสถานศึกษาแจ้งความประสงค์ให้มีการ
ประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๒  
๑. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและรับรอง
คุณภาพรายงานการประกันคุณภาพภายนอก 
ระยะที่ ๑  
๒. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก
จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องตามรายละเอียดงาน 
งวดที่ ๑ ให้สำนักงานในระบบ AQA 
๓. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก
รวบรวมข้อม ูลการร ้องขอของสถานศึกษา        
ให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจเยี ่ยม ระยะที่ ๒ เพื่อ
แจ้งให้ สมศ. รับทราบ มีรายละเอียดขั้นตอน 
ดังนี้  
๓.๑ สถานศึกษาแจ้งความประสงค์ให้ สมศ. 
ประเมินคุณภาพภายนอก พร้อมทั้งกำหนด   
วันที่พร้อมให้ลงพื้นที่ตรวจเยี ่ยม ผ่านคณะ      
ผู้ประเมินภายนอก  
๓.๒ สถานศึกษาจัดส่งหลักฐาน เอกสาร     
รูปถ่าย ฯลฯ ตามที่ได้แจ้งไว้ในแบบคำร้อง
ของสถานศึกษาให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจเยี ่ยม 
ให้กับคณะผู ้ประเมินภายนอกได้พิจารณา
ก่อนการตรวจเยี่ยม 
๓.๓ คณะผู ้ประเมินภายนอกจัดส ่งแบบ       
คำร้องขอของสถานศึกษา ให้ สมศ. ลงพื้นที่

- ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงาน
ร ับรองมาตรฐานและประ เมิน
คุณภาพการศึกษาว่าด้วยการจ่ายเงิน
เพื่อการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
- รายงานการประเม ินค ุณภาพ
ภายนอก: ผลการประเมิน SAR  
ภายใต้สถานการณ์ COVID - 19 
การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (CO-04-2) 
- เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตาม
สัญญาจ้างเหมาบริการหน่วยงาน
ภายนอกเพื่อการกำกับการประกนั
คุณภาพภายนอก งวดที่ ๒ 
- แบบคำร้องของสถานศึกษาให้   
สมศ. ลงพื้นที่ตรวจเยีย่ม (CO-05-2) 
 



๑๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจเยี่ยม ระยะที่ ๒ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เข้าระบบ AQA 

๖ - ภารกิจ ภปพ.๒ 
- รักษาการ ผอ.สมศ. 
- คณะกรรมการพ ัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพ
การศ ึกษาข ั ้ นพ ื ้ นฐาน 
(กพพ.) 
 

 
 
 

๑. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการประกัน
คุณภาพภายนอก ระยะที่ ๑ ให้ผู้อำนวยการ 
สมศ. พิจารณาเห็นชอบเพื่อเสนอวาระต่อที่
ประชุมคณะกรรมการ กพพ. 
๒. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทำวาระการประชุม
เสนอคณะกรรมการ กพพ. เพ ื ่อกำหนด
รูปแบบวิธีการลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยมสถานศึกษา
หรือตรวจเยี ่ยมผ่านทางระบบวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ในระยะที่ ๒ 
๓. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานหน่วยกำกับ  
การประเม ินคุณภาพภายนอก และคณะ       
ผู ้ประเมินภายนอก เพื่อดำเนินการประกัน
คุณภาพภายนอก ระยะที ่ ๒ ตามรูปแบบ     
วิธีการที่กำหนดไว ้
 

- ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงาน
ร ับรองมาตรฐานและประ เมิน
คุณภาพการศึกษาว่าด้วยการจ่ายเงิน
เพื่อการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
- รายงานการประเม ินค ุณภาพ
ภายนอก: ผลการประเมิน SAR  
ภายใต้สถานการณ์ COVID – 19 
ก า ร ศ ึ ก ษ า ป ฐ ม ว ั ย แ ล ะ ร ะ ดั บ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-04-2) 
- เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตาม
สัญญาจ้างเหมาบริการหน่วยงาน
ภายนอกเพื่อการกำกับการประกนั
คุณภาพภายนอก งวดที่ ๒ 
- แบบคำร้องของสถานศึกษาให้   
สมศ. ลงพื้นที่ตรวจเยีย่ม (CO-05-2) 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๗ – ๘ - หน่วยกำกับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
- คณะผู้ประเมินภายนอก 
- สถานศึกษา 
- ภารกิจ ภปพ. ๒ 
 

 

 

๑. คณะผ ู ้ประเม ินภายนอกเตร ียมการ
ดำเนินงานก่อนการตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบ
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ดังน้ี 
๑.๑ ประช ุมจ ัดทำตารางน ัดหมายการ     
ตรวจเยี่ยม 
๑.๒ จัดทำแผนเตรียมการก่อนตรวจเยี ่ยม
ของคณะผู้ประเมิน 
๒. คณะผ ู ้ประเม ินภายนอกดำเน ินการ
ประเมินคุณภาพภายนอก : การตรวจเยี่ยม
ผ่านทางระบบวิธ ีการทางอิเล ็กทรอนิกส์     
โดยดำเนินการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูล
ของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนกิส์     
ที ่สถานศึกษาจัดส่งให้กับคณะผู ้ประเมิน
ภายนอก และดำเนินการสัมภาษณ์บุคคล
ผ ่านระบบ Online ตามตารางน ัดหมาย    
การตรวจเยี่ยม  
๔. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก
ประสาน กำกับดูแล คณะผู้ประเมินภายนอก
ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาผ่านทางระบบวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ภายใน ๑ วัน 
๕. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบข้อซักถาม
ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอก
ให ้ก ับหน่วยกำก ับการประเม ินคุณภาพ

- ตารางนัดหมายการตรวจเยี ่ยม
(การตรวจเย ี ่ยมผ ่านทางระบบ
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 
การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (CO-06-2) 
- แผนเตรียมการก่อนตรวจเยีย่มของ
คณะผู้ประเมิน (การตรวจเยี่ยมผ่าน
ทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 
(CO-07-2) 
- ตารางสรุปผลการตรวจเยี่ยม (การ
ตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์) (CO-08-2) 
- คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก :
การตรวจเยี่ยม Online 
- แนวทางการประเมินตรวจเยี ่ยม 
Online ระดับดีมาก ดีเยี่ยม 



๑๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ภายนอก ผู ้ประเมินภายนอก สถานศึกษา 
และหน่วยงานต้นสังกัด 

๙ – ๑๐ - หน่วยกำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
- คณะผู้ประเมินภายนอก 
- สถานศึกษา 
- ภารกิจ ภปพ. ๒ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑. คณะผู้ประเมินภายนอกดำเนินการจัดทำ
รายงานการประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๒ 
ตามรูปแบบที่สำนักงานกำหนด ภายใน ๗ วัน
นับจากวันลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมฯ แล้วเสร็จ 
๒. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก
ประสาน กำกับดูแลให้คณะผู้ประเมินภายนอก
จัดทำรายงานการประกันคุณภาพภายนอก 
ระยะที่ ๒ และตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมทั้ง
จัดส่งใหส้ถานศึกษาพิจารณา ภายใน ๑๕ วัน 
 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 
ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19 (การตรวจเยี ่ยมผ่าน
ทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 
ก า ร ศ ึ ก ษ า ป ฐ ม ว ั ย แ ล ะ ร ะ ดั บ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-09-2) 
- คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก :
การตรวจเยี่ยม Online 
- แนวทางการประเมินตรวจเยี ่ยม 
Online ระดับดีมาก ดีเยี่ยม 

๑๑ – ๑๒ - หน่วยกำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
- คณะผู้ประเมินภายนอก 
- สถานศึกษา 
- ภารกิจ ภปพ. ๒ 
- รักษาการ ผอ.สมศ. 
- คณะกรรมการพ ัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพ
การศ ึกษาข ั ้ นพ ื ้ นฐาน 
(กพพ.) 
- คณะกรรมการ สมศ. 
 
 
 

 ๑. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก
ประสาน กำกับดูแล และตรวจสอบความ
ถูกต ้องของรายงานการประกันคุณภาพ
ภายนอก ระยะที่ ๒ พร้อมทั้งจัดส่งเอกสาร   
ที่เกี่ยวข้อง ให ้สมศ. ภายใน ๗ วัน 
๒. ภารกิจ ภปพ.๒ บริหารจัดการและกำกับ
ด ูแลหน ่วยกำก ับการประเม ินค ุณภาพ
ภายนอกให้ดำเนินการตามแผนปฏิบัติงาน
และตามระยะเวลาที่กำหนด 
๓. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการประกัน
คุณภาพภายนอก ระยะที่ ๒ ให้ผู้อำนวยการ 
สมศ. พิจารณาเห็นชอบเพื่อเสนอวาระต่อที่
ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ก พ พ .  แ ล ะ
คณะกรรมการ   สมศ. 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 
ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19 (การตรวจเยี ่ยมผ่าน
ทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 
การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (CO-09-2) 
- คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก :
การตรวจเยี่ยม Online 
- แนวทางการประเมินตรวจเยี ่ยม 
Online ระดับดีมาก ดีเยี่ยม 
- เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตาม
สัญญาจ้างเหมาบริการหน่วยงาน
ภายนอกเพื่อการกำกับการประกนั
คุณภาพภายนอก งวดที่ ๓ 



๑๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทำวาระการประชุม
เสนอคณะกรรมการ กพพ. และคณะกรรมการ 
สมศ. ให้ความเห็นชอบและให้การรับรอง    
ผลการประกันคุณภาพภายนอก ระยะที่ ๒ 

 
 

๑๓ - ภารกิจ ภปพ.๒ 
- ภารกิจ ภทส. 
- ภารกิจ ภอก. 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทำข้อมูลผลการประกัน
คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ ระยะที ่ ๒ 
เพื ่อเผยแพร่  โดยประสานภารกิจ ภทส. 
นำเข้าระบบ AQA และเว็บไซต์ สมศ. 
๒. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานภารกิจ ภอก.   
ทำหนังสือเผยแพร่รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ ระยะที ่ ๒    
ไปยังสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดหรือ
หน่วยงานท่ีกำกับดูแลสถานศึกษา 
๓. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดำเนินการจัดทำการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน งวดที ่ ๒ ให้กับคณะ     
ผู้ประเมินภายนอก  
๔. งานการเงินและบัญชี ดำเนินการโอนเงิน
ค่าตอบแทนให้คณะผู้ประเมินภายนอก 
๕. ภารกิจ ภอก. ดำเนินการโอนเงินค่าตอบแทน
ให้หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก
ตามงวดงานในสัญญาฯ 
 

- ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงาน
ร ับรองมาตรฐานและประ เมิน
คุณภาพการศึกษาว่าด้วยการจ่ายเงิน
เพื่อการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
กพพ. 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
- ข ้อมูลผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ ระยะที่ ๒ 
-  บ ันท ึกขออน ุม ัต ิหล ักการและ
งบประมาณการประเม ินสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- บ ันท ึกข ้อความขออนุม ัต ิการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๒ 
- เอกสารการเบิกจ่ายเงินงวดที่ ๒  
- เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตาม
สัญญาจ้างเหมาบริการหน่วยงาน
ภายนอกเพื่อการกำกับการประกนั
คุณภาพภายนอก งวดที่ ๒ 

 

 



๑๗ 

 

ชื่อกระบวนการดำเนินงาน : การอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - หน่วยกำกับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
- คณะผู้ประเมินภายนอก 
- สถานศึกษา 
- ภารกิจ ภปพ.๒ 
-  ค ณ ะ อ น ุ ก ร ร ม ก า ร
พิจารณาข้อทักท้วงระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
- คณะกรรมการพ ัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพ
การศ ึกษาข ั ้ นพ ื ้ นฐาน 
(กพพ.) 
- คณะกรรมการ สมศ. 

 
 
 

 
 

 

๑. นักวิชาการ ภปพ.๒ ตรวจสอบข้อมลู
ร าย ง านผลกา ร ประก ั น ค ุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ 
๒. นักวิชาการ ภปพ.๒ ประสานงานกับ
หน ่วยกำก ับการประเม ินค ุณภาพ
ภายนอก และคณะผู้ประเมินภายนอก
ในกรณีสถานศึกษาไม่ยอมรับรายงาน
ผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับ
สมบูรณ์ 
๓. นักวิชาการ ภปพ.๒ จัดทำหนังสือ  
ให้คณะผู้ประเมินภายนอกชี้แจงตาม
ประเด็นท่ีสถานศึกษาทักท้วง 
๔. นักวิชาการ ภปพ.๒ จัดทำข้อมูล  
การท ักท ้วงของสถานศ ึกษาเสนอ
คณะอนุกรรมการทักท้วงฯ 
๕ .  ภ า ร ก ิ จ  ภ ป พ . ๒  จ ั ด ป ร ะ ชุม
คณะอนุกรรมการพิจารณาข้อทักท้วงฯ 
ตามหลักเกณฑ์ที ่คณะกรรมการ สมศ.
กำหนด 
๖. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการพิจารณา
ข้อทักท้วงฯ ต่อคณะกรรมการ กพพ. 
และคณะกรรมการ สมศ. 

- รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก: ผลการตรวจเยี่ยม  
ภายใต้สถานการณ์ COVID – 19 
(การตรวจเยี่ยมผ่านทางระบบ
ว ิธ ีการทางอ ิ เล ็กทรอน ิกส์ ) 
การศ ึกษาปฐมว ัยและระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (CO-09-2) 
- เอกสารต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
- หนังสือยอมรับรายงานผลการ
ประเมิน 
-  หน ั งส ือภายนอกถ ึ งคณะ          
ผู้ประเมิน 
- แนวปฏิบัติสำหรับสถานศึกษา
กรณีมีข้อทักท้วงผลประเมิน 

- ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะอนุกรรมการพิจารณาข้อ
ทักท้วงฯ  

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

ภารกิจประเมินและรบัรองสถานศกึษาด้านการอาชีวศึกษา 

ส านกัประเมินและรบัรอง 

 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคก์ารมหาชน) 

ปี พ.ศ. 2564 

 



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  17 
3. คณะผู้ประเมินภายนอกประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 (ประเมิน SAR)   18 
4. คณะผู้ประเมินด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒  

(การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษา 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์)        22  

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน และน าส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง   25 
6. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน (ถ้ามี)      28 
7. เผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง       31 

 จรรยาบรรณผู้ประเมินภายนอก        40 
 ภาคผนวก          41 
 วธิีการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  42 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา ส านักประเมินและรับรอง เป็นหน่วยงานที่จัดการ
ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาอาชีวศึกษา และศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศั ย  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 การประเมินระยะที่ 1 หมำยถึง กำรประเมินและวิเครำะห์รำยงำนผลกำรประเมินตนเองของสถำนศึกษำ

ก่อนกำรลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถำนศึกษำ 
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3.10 การประเมินระยะที่ ๒ หมำยถึง กำรลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือกำรตรวจสอบหลักฐำนและข้อมูลของ
สถำนศึกษำด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์และกำรจัดท ำรำยงำกำรประเมินกันคุณภำพภำยนอก 

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

แลกเปลี่ยนข้อมูลภำยในองค์กร และนอกองค์กร 
3.1๓ สถานศึกษา หมำยถึง สถำนศึกษำอำชีวศึกษำ หน่วยงำนกำรศึกษำหรือหน่วยงำนอ่ืนของรัฐหรือของ

เอกชน ที่มีอ ำนำจหน้ำที่หรือมีวัตถุประสงค์ในกำรจัดกำรศึกษำอำชีวศึกษำ 
3.1๔ 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 
 มาตรฐาน 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  

-  วิธีปฏิบัติงานเรื่องการจัดคณะผู้
ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่  
สมศ.ก าหนด (WI-AS-02) 

- หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมิน
และขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่  
(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) 

-  วิธีปฏิบัติงานเรื่อง 
เสนอผู้อ านวยการ สมศ. 
พิจารณาเห็นชอบรายช่ือคณะผู้
ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา  
(WI-AS-03) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักประเมิน
และรับรอง/คณะผู้
ประเมิน 
 

3. ผู้ประเมินภายนอกประเมินระยะที่ 1 (ประเมิน SAR) ร่วมกับ
เอกสารประกอบอื่นๆ ของสถานศึกษา (ถ้าม)ี  
- คณะผู้ประเมินร่วมประชุม ประเมิน SAR /เอกสำรอื่นๆ จำก

หน่วยงำนต้นสังกัด เพื่อสรุปผลกำรประเมิน SAR เพื่อเสนอให้
สถำนศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบผลกำรประกันคุณภำพ
ภำยนอกระยะที่ 1 

- เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักประเมินและรับรอง ติดตำมผลกำรประกัน
คุณภำพภำยนอก เพื่อน ำเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำ
ระบบ เพื่ อพิ จำรณำให้ควำม เห็นชอบ และ เสนอผลให้
คณะกรรมกำร สมศ. ให้กำรรับรองผลกำรประกันคุณภำพ
ภำยนอกสถำนศึกษำ แล้วแจ้งผลให้สถำนศึกษำและหน่วยงำนตน้
สังกัด พร้อมทั้งเผยแพร่ผลให้สำธำรณชนรับทรำบ 

- กรณีที่สถำนศึกษำร้องขอให้มีกำรประเมินระยะที่ ๒ (ลงพื้นที่
ตรวจเยี่ยม) คณะผู้ประเมินติดต่อนัดหมำยสถำนศึกษำเพื่อลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยมพร้อมทั้งพิจำรณำควำมเป็นไปได้ของกำร
ประเมิน 

- คณะผู้ประเมินทบทวนเอกสำรและเตรียมกำรประเมิน 
- เจ้ำหน้ำที่ สมศ. จัดท ำบันทึกข้อควำมเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำร

ประเมินระยะที่ ๑ ให้กับหัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 
อ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-05  

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

   (WI-AS-05) 

  
คณะผู้ประเมิน 4.คณะผู้ประเมินด าเนินการประเมินสถานศึกษาตามกระบวนการ

ที่ สมศ. ก าหนด  
ลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียม(Visit) 
- คณะผู้ประเมินประสำนสถำนศึกษำเพื่อลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมตำม

ก ำหนดระยะเวลำที่ได้ตกลงกันไว้  
- ด ำเนินกำรประเมินโดยใช้หลักกำรจรรยำบรรณของผู้ประเมิน

ภายนอก (SD-AS-01) โดยวิธีกำรสัมภำษณ์ผู้รับผิดชอบ  สังเกต 
วิเครำะห์เอกสำร มุ่งเน้นให้ไม่เป็นภำระแก่สถำนศึกษำ ทั้งนี้       
ผู้ประเมินต้องปฏิบัติตำมคู่มือผู้ประเมินในด้ำนกระบวนกำร
ประเมินและจรรยำบรรณในกำรประเมินอย่ำงเคร่งครัด โดย
อ้ำงอิงถึงคู่มือกำรประเมินคุณภำพภำยนอกส ำหรับผู้ประเมิน  

- รวบรวมผลกำรประเมินและทวนสอบข้อมูลสถำนศึกษำเทียบกับ
หลักเกณฑ์กำรประกันคณุภำพภำยนอกภำยใตส้ถำนกำรณ์
จ ำเป็นและเร่งด่วนเนื่องจำกกำรแพร่ระบำดของโรคตดิเช้ือไวรสั
โคโรนำ (COVID - 19) เพื่อสรุปผลกำรประเมิน พร้อม
ข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำให้กับสถำนศึกษำ 

- วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
คณะผู้ประเมินด าเนินการ
ประเมินสถานศึกษาตาม
กระบวนการที่ สมศ. ก าหนด 
(WI-AS-06) 

- วิธีปฏิบัติงาน เรื่องคณะผู้
ประเมินสรปุผลการประเมิน 
ตรวจสอบคุณภาพรายงานและ
น าส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
(WI-AS-07) 

- หลักการจรรยาบรรณของผู้
ประเมินภายนอก (SD-AS-01) 

 



 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  ผู้อนุมัติ : 

 

๙ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำร่ำงรำยงำนผลกำรประกันคณุภำพภำยนอกให้สถำนศึกษำ

พิจำรณำ โดยไม่มีกำรประชุมช้ีแจงผลเพื่อให้เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์กำรประกันคณุภำพภำยนอกภำยใตส้ถำนกำรณ์จ ำเป็น
และเร่งด่วนเนื่องจำกกำรแพร่ระบำดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนำ 
(COVID - 19) 
* ในกรณีที่สถำนศึกษำมีข้อสังเกตจำกกำรสรุปผลกำรประเมิน
ของคณะผู้ประเมิน รวมถึงช้ีแจงให้สถำนศึกษำสำมำรถเข้ำใจและ
ยอมรับกับผลกำรประเมินเบื้องต้น โดยอ้ำงอิงแนวทำงกำร
ประชุมเปดิและปิดกำรประเมิน (SD-AS-04) 
* ประธำนคณะผู้ประเมิน ควรชี้แจงข้อมูลส ำคญัให้กับผู้บริหำร
สถำนศึกษำทรำบก่อนท่ีด ำเนินกำรประชุมปดิกำรประเมิน 

 
วิธีการตรวจสอบหลักฐานและขอ้มูลของสถานศกึษาด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส ์
- คณะผู้ประเมินประสำนสถำนศึกษำเพื่อให้จัดส่งข้อมูลที่น ำตำมที่

น ำเสนอเพื่อให้ผู้ประเมินภำยนอกวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินกำร
ล่วงหน้ำ 

- คณะผู้ประเมินประสำนสถำนศึกษำเพื่อก ำหนดวันสัมภำษณ์
ผู้บริหำร ครู/อำจำรย์ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และผู้เกี่ยวข้องเพื่อ
เก็บข้อมูลเพิ่มเติม 

- คณะผู้ประเมินด ำเนินกำรสัมภำษณ์ตำมก ำหนดกำรที่วำงไว้โดย
ให้แล้วเสร็จภำยใน 1 วัน 

- คณะผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพื่อจัดท ำร่ำงรำยงำนผลกำร
ประกันคุณภำพภำยนอกเสนอให้สถำนศึกษำได้พิจำรณำ 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-07 
อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-06  

  
คณะผู้ประเมิน/เจ้ำหนำ้ที่ 
ส ำนักประเมินและรบัรอง 

5.ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน ตรวจสอบคุณภาพรายงานและ
น าส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- คณะผู้ประเมินจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประกันคุณภำพ

ภำยนอก ให้สถำนศึกษำพิจำรณำและปรับปรุงแก้ไข (กรณีมีข้อ
แก้ไข) จนกระทั่งยอมรับ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก โดยปฏิบัติตำมขั้นตอนถัดไป 

- เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักประเมินและรับรองตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสำร รวมทั้งข้อมูลประกอบ และเลือกพิจำรณำ
รำยงำนผลกำรประกันคุณภำพภำยนอกฉบับสมบูรณ์ กรณีที่
พบว่ำจ ำเป็นต้องแก้ไขปรับปรุงให้แจ้งประธำนคณะประเมินให้
แก้ไข แล้วตรวจสอบซ้ ำ จนกระทั่งมั่นใจว่ำรำยงำนผลกำรประกนั

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

- แบบตรวจสอบคุณภำพและ
ยอมรับรำยงำนกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก  

- แบบตรวจรับเอกสำรและข้อมูล
ประกอบ  

- รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกฉบับสมบูรณ์ 



 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  ผู้อนุมัติ : 

 

๑๐ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
คุณภำพภำยนอกถูกต้อง ให้บันทึกข้อผิดพลำดที่พบลงใน แบบ
ตรวจรับเอกสำรและข้อมูลประกอบ 

- เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักประเมินและรับรองรวบรวมปัญหำที่พบจำกกำร
ตรวจสอบ ส่งข้อมูลให้ส ำนักพัฒนำและส่งเสริมน ำไปวิเครำะห์ 
ประเมิน แล้วด ำเนินกำรตำมระบบตรวจสอบคุณภำพรำยงำน
เพื่อน ำไปพัฒนำคุณภำพผู้ประเมิน  

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-07  

- แบบบันทึกภำคสนำม 
- ผลกำรพิจำรณำยอมรับ (ร่ำง) 

รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกจำกสถำนศึกษำ 

- เอกสำรและหลักฐำนอื่น (ถ้ำมี)  
- หนังสือน ำส่ งรำยงำนผลกำร

ประเมินคุณภำพภำยนอกฉบับ
สมบูรณ์พร้อมทั้งเอกสำรและ
ข้อมูลประกอบอื่น ๆ ตำมบันทึก
ข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน 

  
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 6. สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน และ

ประเมินผู้ประเมิน 
- ด ำเนินกำรตรวจสอบ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรประกันคุณภำพ

ภำยนอก แล้วส่งหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ (ร่ำง)รำยงำนผลกำร
ประกันคุณภำพภำยนอกส่งให้ประธำนคณะผู้ประเมิน 

- ด ำเนินกำรประเมินผู้ประเมินภำยนอกตำมแบบประเมินผล 
กำรปฏิบัติงำนผู้ประเมินภำยนอก 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-08  

- 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

พิจำรณำข้อทักท้วงผลกำรประกันคุณภำพภำยนอก และจัดท ำ
หนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำข้อทักท้วงผลกำรประกันคุณภำพ
ภำยนอก พร้อมเหตุผลและหลักฐำนที่สนับสนุนกำรพิจำรณำ ให้
ส่งมำยัง สมศ 

- ประชุมพิจำรณำประเด็นข้อทักท้วง และสรุปผลกำรพิจำรณำ 
* กรณีผลกำรประกันคุณภำพภำยนอก ของผู้ประเมินถูกต้อง ให้

ช้ีแจงถึงเหตุผลในกำรยืนยันผลกำรประเมินให้สถำนศึกษำเข้ำใจ 
* กรณีผลกำรประเมินของผู้ประเมินผิดผลำด ให้แจ้งประธำนคณะ

ผู้ประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผลกำรประกันคุณภำพภำยนอก 
พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มำยัง สมศ. โดยเจ้ำหน้ำที่  

- 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 
ส ำนักประเมินและรับรองปรับปรุงแก้ไขในฐำนข้อมูลกำร
ประเมินให้เป็นปัจจุบัน    

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-09  

  
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. 
เพ่ือรับรองผลการประกันคุณภาพภายนอก พร้อมทั้งจัดท าบันทึก
เผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อ 
- วิเครำะห์ผลกำรประกันคุณภำพภำยนอก สถำนศึกษำโดยแสดง

ข้อมูลที่จ ำ เป็น เ ช่น จ ำนวนเล่มรำยงำนผลกำรประเมิน
สถำนศึกษำ ระดับคุณภำพ ฯลฯ 

- น ำเสนอสรุปผลกำรวิเครำะห์ผลกำรประกันคุณภำพภำยนอก /
รำยงำนผลกำรประกันคุณภำพภำยนอก เสนอต่อ คณะกรรมกำร
พัฒนำระบบเพื่อเห็นชอบ และ คณะกรรมกำร สมศ. เพื่อรับรอง
ผลกำรประเมิน 

- จัดท ำบันทึกข้อควำมเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรประเมินระยะที่ 2 
ให้กับ หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-11  

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

- ผลการวิเคราะห์ข้อมลู 
- รายงานการประชุม 

คณะกรรมกำร พัฒนำระบบ และ
คณะกรรมกำร สมศ.  
 

  
เจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักประเมิน
และรับรอง/หัวหน้ำ
ภำรกิจเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำร
สื่อสำร 

10.เผยแพร่รายงานผลการประเมิน 
- เจ้ำหน้ำที่ ส ำนักประเมินและรับรองจัดท ำบันทึกข้อควำมให้กับ 

หัวหน้ำภำรกิจเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเพื่อแจ้งให้
ด ำ เ นิ น ก ำ ร เ ผ ยแ พร่ ผ ลกำ รป ระ กั น คุ ณภำ พภ ำยนอก  
และเผยแพร่รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกในระบบ
ฐำนข้อมูล สมศ.  

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

- ระเบียบปฏิบัตเิรื่องกำรเผยแพร่
ข้อมูลบนเว็บไซต์ (PM-IT-01) 

- บันทึกข้อความเผยแพร่ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
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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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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 เพื่อยืนยันพื้นที่ท่ีสะดวกในการ
ประเมินสถานศึกษา 

-  แบบฟอร์มส ารวจความพร้อม
ของผู้ประเมินภายนอก 

  
2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

พิจารณาคุณสมบัติ ความสามารถของผู้ประเมินภายนอก -  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 

ประสานงานติดต่อผู้ประเมินภายนอก เพื่อยืนยัน 
การประเมินสถานศึกษา 

-  ประกาศ สมศ. เรื่องรายช่ือ
สถานศึกษาที่จะได้รับการประเมิน 

-  แผนการประเมิน 
 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 1. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการจัดท าและส่งแบบฟอร์มส ารวจความพร้อม
ของผู้ประเมินภายนอกเพ่ือยืนยันพ้ืนที่ที่สะดวกในการประเมินสถานศึกษา (แบบฟอร์มครอบคลุมการส ารวจการมี
ส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษา) ทั้งนี ้ควรด าเนินการส ารวจความพร้อมของผู้ประเมินล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 เดือน 
ก่อนการจัดคณะผู้ประเมิน  
  2. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น เช่น ประวัติ
อาชญากรรม ประวัติการท างาน ประวัติการรับงาน และประเมินความสามารถของประธานคณะผู้ประเมินและ 
ผู้ประเมินภายนอก โดยค านึงถึงพฤติกรรมส่วนบุคคลและความสามารถในการใช้ความรู้และทักษะ ความเชี่ยวชาญ
ตามบริบทของสถานศึกษา (การบริหาร/การสอน/วัดและประเมิน/ระดับชั้นที่เปิดสอน/ระบบประกันภายในของ
สถานศึกษา ฯลฯ) ประสบการณ์การท างาน การฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอก และประสบการณ์การประเมิน  

 3. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาเงื่อนไขของสถานศึกษาที่จะรับการประเมินกับ
การจัดคณะผู้ประเมิน ได้แก่ 

3.1 ผลการประเมินที่ผ่านมา  
3.2 ระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน  



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 1. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ. ก าหนด 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๖ 

 

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 
- 4 แห่งและพิจารณาร่วมกับระยะเวลาการประเมิน และพ้ืนที่ที่ผู้ประเมินภายนอกระบุว่าสะดวกจากแบบตอบรับ
การส ารวจความพร้อมฯ 
 หมายเหตุ กรณีมีการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขรายชื่อผู้ประเมินภายนอก ให้เริ่มด าเนินการข้อ 2 - 4 อีกครั้ง 
  5. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ประสานติดต่อผู้ประเมินภายนอก เพ่ือยืนยันการประเมิน
สถานศึกษา  
หมายเหตุ : การจัดท าหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดท าบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  

 
ความเสี่ยง 

1.การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกให้สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษานั้น สถานศึกษาบางแห่งเป็น
สถานศึกษาที่มีผู้ประเมินภายนอกที่มีความรู้ความสามารถตรงอยู่น้อยในภูมิภาคนั้นต้องให้ผู้ประเมินภายนอก
เดินทางข้ามภาคส่งผลให้ผู้ประเมินภายนอกบางท่านไม่สะดวกเดินทางท าให้เกิดความล่าช้าจนอาจท าให้ไม่สามารถ
ประเมินได้ตามแผน 

2.สถานศึกษาไม่เห็นชอบรายชื่อผู้ประเมิน ต้องด าเนินการจัดคณะผู้ประเมินใหม่ เกิดความล่าช้าจนอาจ
ท าให้ไม่สามารถประเมินได้ตามแผน 
 
มาตรการ 
 1.เพ่ิมจ านวนผู้ประเมินภายนอกที่มีความเฉพาะเช่น สาขาเกษตร ให้มีจ านวนเพียงพอ เพ่ือส ารองไว้ใน
กรณีท่ีผู้ประเมินติดภารกิจ 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   : 

 

๑๗ 

 

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. ผู้ประเมินภายนอกประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ 
(ประเมิน SAR )   

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๙ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. คณะผู้ประเมิน คณะผู้ประเมินภายนอกด าเนินการประกันคุณภาพ

ภายนอกระยะที่ ๑ (การประเมินและวิเคราะห์รายงานผล
การประเมินตนเองของสถานศึกษาก่อนการลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยมสถานศึกษา) เพื่อพร้อมทั้งสรุปและจัดท า (ร่าง) 
รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก เพื่อเสนอให้
สถานศึกษาให้ความเห็นชอบ หรือขอประกันคุณภาพ
ภายนอกระยะที่ 2 

- CO – 02 แบบตรวจสอบรายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) โดย
คณะผู้ประเมิน ด้านการ
อาชีวศึกษา 

- CO – 03 แนวทางพิจารณา SAR 
ตามมาตรฐานหลักเกณฑ์ สมศ. 

- CO – 04 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน 
SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID – 
19 ด้านการอาชีวศึกษา 

- รายงานการประเมินตนเองของ
สถานศึกษา (SAR) 

  
๒. สถานศึกษา สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประกัน

คุณภาพภายนอกเพื่ อ ให้ ความเห็นชอบ ในกรณีที่
สถานศึกษามีความประสงค์ให้คณะผู้ประเมินลงพื้นที่
ประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 ให้สถานศึกษาได้แจ้ง
ความจ านงค์มากับหนังสือรับรองผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกระยะที่ 1  

- CO – 04 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน 
SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID – 
19 ด้านการอาชีวศึกษา 

- CO – 05 แบบค าร้องของ
สถานศึกษาให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยม 

- CO – 06 ตารางนัดหมายการ
ตรวจเยีย่ม (ระหว่างคณะผู้
ประเมิน กับ สถานศึกษา) 

  
3. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

หัวหน้า/เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลรายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจาก
สถานศึกษาเพื่อสรุปเสนอให้คณะกรรมการพัฒนาระบบให้
ความเห็นชอบ และคณะกรรมการ สมศ. รับรองผลการ
ประกันคุณภาพภายนอก ในกรณีที่สถานศึกษาแจ้งความ
จ านงค์ที่จะขอให้คณะผู้ ประเมินลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 
หัวหน้า/เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลก าหนดการนัดหมายลง

- CO – 04 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน 
SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID – 
19 ด้านการอาชีวศึกษา 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๓. ผู้ประเมินภายนอกประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ 
(ประเมิน SAR )   

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๐ 

 

 
 
 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
1. คณะผู้ประเมินด าเนินการตามรายละเอียดต่อไปนี้ 

1.1 ร่วมประชุมเพ่ือด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ (การประเมินและวิเคราะห์
รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษาก่อนการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา) ตามแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกของ สมศ.ภายใต้เงื่อนไขสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID 
- 19) รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา (CDS) รวมทั้งประเด็นจาก
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี)  เพ่ือสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะท่ี ๑   

1.2 จัดท า (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑   

พื้นที่ตรวจเยี่ยมเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบให้
เห็นชอบ 

- CO – 05 แบบค าร้องของ
สถานศึกษาให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยม 

- CO – 06 ตารางนัดหมายการ
ตรวจเยีย่ม (ระหว่างคณะผู้
ประเมิน กับ สถานศึกษา) 

  
4. เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

เจ้าหน้าท่ีประสานภารกิจอ านวยการ และภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อจัดส่งข้อมูลให้เผยแพรผ่ลการ
ประกันคณุภาพภายนอกสถานศึกษาท่ีได้รับการรับรองผล
จากคณะกรรมการ สมศ. แล้วให้กบัสถานศึกษา 
หน่วยงานต้นสังกัดและสาธารณชนรับทราบ ในกรณีที่
สถานศึกษาขอประกันคณุภาพภายนอกระยะที่ 2 
(ประเมินตรวจเยี่ยม) เจา้หน้าท่ีจะแจ้งให้คณะผู้ประเมิน
ด าเนินการตรวจเยี่ยมตามก าหนดการที่เสนอให้ สมศ. 

- CO – 04 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน 
SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID – 
19 ด้านการอาชีวศึกษา 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ  

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 

  
5. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

จัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประกัน
คุณภาพภายนอกระยะที่ 1 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและ
บัญช ี 

- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

- บันทึกข้อตกลงการท างานระหว่าง 
ผู้ประเมินภายนอก กับ สมศ. 

- หนังสือน าส่งผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ เรื่อง เห็นชอบผลการ
ประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๓. ผู้ประเมินภายนอกประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ 
(ประเมิน SAR )   

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๑ 

 

1.๓ คณะผู้ประเมินจัดส่ง (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ ให้สถานศึกษา
ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

2. สถานศึกษาเมื่อได้รับ (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภายนอกระยะที่ 1 ให้ตรวจสอบข้อมูลว่าเป็นไป
ตามรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษาหรือไม่ หากสถานศึกษาเห็นว่าเป็นไปตามที่รายงานดังกล่าว
ข้างต้นให้สถานศึกษาพิจารณาลงนามยืนยันผลตามแบบฟอร์มที่ สมศ. ก าหนด ในกรณีที่สถานศึกษาเห็นว่าผลการ
ด าเนินการของสถานศึกษามีข้อมูลมากกว่าที่แสดงในรายงานการประเมินตนเอง สถานศึกษาสามารถแจ้งความ
จ านงค์ให้คณะผู้ประเมินด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 (การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม) ได้ โดยส่งเอกสาร
แจ้งความจ านงค์ตามแบบฟอร์มที่ส านักงานก าหนดมาพร้อมกับ (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก
ระยะที่ 1 ให้กับคณะผู้ประเมินเพื่อน าเสนอให้ สมศ. ได้พิจารณาก าหนดการลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยมต่อไป 

๓. เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการติดตาม รวบรวมและจัดท าสรุปผลการประกัน
คุณภาพภายนอกระยะที่ 1 เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ และเสนอต่อคณะกรรมการ 
สมศ. รับรองผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ ในกรณีสถานศึกษาแจ้งความจ านงค์ให้คณะผู้ประเมิน
ด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 เจ้าหน้าที่จะแจ้งก าหนดการให้คณะกรรมการพัฒนาระบบเพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบก าหนดลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 

 
๔. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองจัดท ารูปเล่มรายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 ที่

ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ สมศ. เพ่ือแจ้งให้กับภารกิจอ านวยการ ในการจัดท าหนังสือแจ้งผลการการ
ประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 ให้สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้ภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินการเผยแพร่ผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 ของสถานศึกษาบน  Website 
ของส านักงานเพ่ือให้สาธารณชนรับทราบ ในกรณีที่สถานศึกษาแจ้งความจ านงค์ให้คณะผู้ประเ มินลงพ้ืนที่
ด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้กับคณะผู้ประเมินรับทราบก าหนดการ
ด าเนินการดังกล่าวข้างต้นเพื่อให้คณะผู้ประเมินเตรียมตัวในการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 ต่อไป 

5. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ประกันคุณภาพภายนอกระยะที่  1 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี เพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทนครั้งที่ 1 ให้กับ
คณะผู้ประเมิน โดยด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติ เรื่อง (PM-AC-01) และจัดท าสรุปรูปแบบการลงพ้ืนที่และ
ค่าตอบแทนการประเมินของสถานศึกษาให้กับ หัวหน้างานนิติการ เพ่ือแนบท้ายบันทึกข้อตกลงการท างานระหว่าง
ผู้ประเมินภายนอกกับ สมศ. 
 

ความเสี่ยง 
คณะผู้ประเมินไม่ส่งงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

มาตรการ 
เพ่ิมมาตรการในการน าประวัติข้อมูลการส่งงานล่าช้า มาใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน

ภายนอก    



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๔.คณะผู้ประเมินด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒ 
(การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   :  
ผู้อนุมัติ: 

 

๒๒ 

 

วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 

 
 การประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒ (การลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของ

สถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. คณะผู้ประเมิน - ด ำเนินกำรประเมินตำมก ำหนดกำรที่ได้รับกำรยืนยัน 

ตำมหลักกำรจรรยำบรรณผู้ประเมินภำยนอก  
มุ่งเน้นกำรประเมินโดยวิธีกำร กำรสังเกต กำร
สัมภำษณ์ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย กำรวิ เครำะห์ เอกสำรหลักฐำนเชิง
ประจักษ์ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ผู้ประเมินภำยนอกต้อง
ปฏิบัติตำมคู่มือกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
ส ำหรับผู้ประเมินภำยนอก อย่ำงเคร่งครัด ในกรณีที่
เ ป็ นก ำ รต ร วจ สอบหลั ก ฐำนและข้ อมู ลของ
สถำนศึกษำด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  ให้            
ผู้ประเมินประสำนสถำนศึกษำจัดส่งเอกสำรหลักฐำน 
และข้อมูลต่ำงๆ ตำมที่ได้แจ้งไว้ในแบบ CO – 05 
(แบบค าร้องของสถานศึกษาให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยม) มายังคณะผู้ประเมินผ่านทางระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ (Internet) พร้อมท้ังด าเนินการสัมภาษณ์
ผู้บริหาร ครู/อาจารย์ ผู้เรียน บุคลากรทางการศึกษา 
และผู้ มี ส่ วน เกี่ ย วข้ อ งผ่ านทางระบบสื่ อสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (Online) 

- แนวทำงกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอกของ สมศ.ภำยใต้เง่ือนไข
สถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของ
โรคติดเช้ือไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ 
(COVID-19) 

- คู่มือกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
ส ำหรับผู้ประเมินภำยนอก  

- CO – 07 แผนการเตรียมการก่อน
ล งพื้ นที่ ต ร วจ เ ยี่ ย มของคณะ          
ผู้ประเมิน ด้านการอาชีวศึกษา 

- CO – 08 ตารางสรุปผลการลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยม  

- CO – 09 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการตรวจ
เยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ COVID 
– 19 ด้านการอาชีวศึกษา 

  
๒. คณะผู้ประเมิน ร่วมกันประชุมวิเครำะห์สิ่งที่พบกำรลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม

หรือกำรตรวจสอบหลักฐำนและข้อมูลของสถำนศึกษำด้วย
วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์เทียบกับแนวทำงกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอกของ สมศ.ภำยใต้เง่ือนไขสถำนกำรณ์กำร
แพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-

-  CO – 08 ตารางสรุปผลการลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยม  

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๔.คณะผู้ประเมินด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒ 
(การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   :  
ผู้อนุมัติ: 

 

๒๓ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
19) เพื่อสรุปผลกำรประกันคุณภำพภำยนอกระยะที่ 2 
พร้อมข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำสถำนศึกษำ 

  
๓. คณะผู้ประเมิน คณะผู้ประเมินจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรประเมินคุณภำพ

ภำยนอก: ผลกำรตรวจเยี่ยม ภำยใต้สถำนกำรณ์ COVID – 
19 ด้ำนกำรอำชีวศึกษำ ให้สถำนศึกษำพิจำรณำ 

- CO – 09 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการตรวจ
เยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ COVID 
– 19 ด้านการอาชีวศึกษา 

  

4. สถำนศึกษำ สถำนศึกษำพิจำรณำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประกัคุณภำพ
ภำยนอก : ผลกำรตรวจเยี่ยม ภำยใต้สถำนกำรณ์ COVID 
– 19 ด้ำนกำรอำชีวศึกษำ  

- (ร่าง) รายงานการประกัคุณภาพ
ภายนอก : ผลการตรวจเยี่ยม 
ภายใต้สถานการณ์ COVID – 19 
ด้านการอาชีวศึกษา 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

๑. คณะผู้ประเมินด าเนินการประเมินตามก าหนดการที่ได้รับการยืนยัน มุ่งเน้นการประเมินตามแนวทางการ
ประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.ภายใต้เงื่อนไขสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(COVID-19) โดยวิธีการต่าง ๆ ได้แก่ การสังเกตการสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การ
วิเคราะห์หลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา การเก็บรวบรวมสิ่งที่พบจากการประเมินและทวนสอบข้อมูล
ในระหว่างการประเมิน โดยบันทึกข้อมูลรายละเอียดหลักฐานการประเมินใน CO – 08 (ตารางสรุปผลการลงพ้ืนที่ตรวจ
เยี่ยม)  เพ่ือให้ได้ข้อสรุปในการน าเสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกและการจัดท ารายงาน ทั้งนี้ ผู้ประเมินต้องปฏิบัติ
ตามคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก ส าหรับผู้ประเมินภายนอกในด้านกระบวนการประเมินและจรรยาบรรณอย่าง
เคร่งครัด ในกรณีที่เป็นการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ คณะผู้ประเมิน
ประสานสถานศึกษาเพ่ือให้จัดส่งเอกสาร หลักฐาน และข้อมูลต่างๆ ตามที่ระบุไว้ใน CO – 05 (แบบค าร้องของ
สถานศึกษาให้ สมศ. ลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม) เพ่ือให้คณะผู้ประเมินได้ท าการตรวจสอบหลักฐานข้อมูล พร้อมทั้งด าเนินการ
ประสานสถานศึกษาให้จัดเตรียมผู้บริหาร ครู/อาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา ผู้เรียน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษาของสถานศึกษามาให้สัมภาษณ์เพ่ือเก็บข้อมูลเพ่ิมเติม ประกอบการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2   



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๔.คณะผู้ประเมินด าเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒ 
(การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   :  
ผู้อนุมัติ: 

 

๒๔ 

 

๒. คณะผู้ประเมินร่วมกันประชุมวิเครำะห์ทบทวนสิ่งที่พบจำกกำรประเมิน จำกกำรเก็บรวบรวมผลกำรประเมิน
และทวนสอบข้อมูลสถำนศึกษำเทียบกับแนวทำงกำรประเมินคุณภำพภำยนอกของ สมศ.ภำยใต้เงื่อนไขสถำนกำรณ์กำร
แพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-19) เพ่ือจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประกัคุณภำพภำยนอก : ผล
กำรตรวจเยี่ยม ภำยใต้สถำนกำรณ์ COVID – 19 ด้ำนกำรอำชีวศึกษำ พร้อมข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำสถำนศึกษำเพ่ือ
จัดให้สถำนศึกษำได้ด ำเนินกำรตรวจสอบและให้ควำมเห็นชอบ 

3. คณะผู้ประเมินจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรประกัคุณภำพภำยนอก : ผลกำรตรวจเยี่ยม ภำยใต้สถำนกำรณ์ 
COVID – 19 ด้ำนกำรอำชีวศึกษำ ให้สถำนศึกษำพิจำรณำ  

4. สถำนศึกษำพิจำณณำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประกัคุณภำพภำยนอก : ผลกำรตรวจเยี่ยม ภำยใต้สถำนกำรณ์ 
COVID – 19 ด้ำนกำรอำชีวศึกษำ หำกมีข้อสงสัยหรือมีโต้แย้งร่ำงดังกล่ำวข้ำงต้นให้สถำนศึกษำได้ประสำนกับ        
คณะผู้ประเมินเพื่อให้ขอ้มูลเพื่อเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำปรับแก้ไขรำยงำนฯ 

ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินไม่ปฏิบัติตำมแนวทำงที่ สมศ. ก ำหนด เกิดข้อร้องเรียน 

มาตรการ 

 จัดท ำคู่มือกำรประเมินคุณภำพภำยนอกส ำหรับผู้ประเมินภำยนอกทุกระดับและอบรมพัฒนำเพ่ือเพ่ิมศักยภำพ
ตำมคู่มือกำรประเมินคุณภำพภำยนอกส ำหรับผู้ประเมินภำยนอก โดยส ำนักพัฒนำและส่งเสริม 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๕.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน  
และน าส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๕ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและรับรอง 
 

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
และข้อมูลประกอบอื่นๆ ที่ประธานคณะผู้ประเมิน หรือ
ผู้แทนจัดส่งมายัง สมศ. 
   - กรณีที่ เอกสารไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน ให้แจ้ง
ประธานคณะผู้ประเมิน ด าเนินการเร่งจัดส่งเอกสารที่
ถูกต้อง ครบถ้วนมายัง สมศ.โดยเร็วที่สุด แล้วทวนสอบซ  า 
จนกระทั่งมั่นใจว่าถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมทั งบันทึก
ลงในแบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบอื่น ๆ ที่ระบุ
ในแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานกับ สมศ. 
 
 

- รายงานผลการประกัน คุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

- CO – 07 แผนการเตรียมการก่อน
ลงพื น ท่ีตรวจ เยี่ ย มขอ ง คณะผู้
ประเมิน ด้านการอาชีวศึกษา 

- CO – 08 ตารางสรุปผลการลงพื้นท่ี
ตรวจเยี่ยม 

- ผลการพิจารณายอมรับ  ( ร่ า ง ) 
รายงานผลการประกันคุณภาพภาย
นอกจากสถานศึกษา 

- เอกสารและหลักฐานอื่น (ถ้ามี)  
- หนังสือน าส่งรายงานผลการประกัน

คุณภาพภายนอกฉบับสมบู รณ์
พร้อมทั งเอกสารและข้อมูลประกอบ
อื่ น  ๆ  ตามบัน ทึกข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน 

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

  

6. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ด าเนินการพิจารณารายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก
ฉบับสมบูรณ์ให้เหมาะสม กรณีที่พบว่าจ าเป็นต้องแก้ไข
ป รั บ ป รุ ง ใ ห้ แ จ้ ง ป ร ะ ธ า น ค ณ ะ ป ร ะ เ มิ น ใ ห้ แ ก้ ไ ข  
แล้วตรวจสอบซ  า จนกระทั่งมั่นใจว่ารายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกถูกต้อง แล้วจึงส่งมายัง สมศ. ให้บันทึก
ข้อผิดพลาดที่พบลงใน แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

  

7.หัวหน้า/เจ้าหนา้ที่ 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง)/หัวหน้าส านัก
พัฒนาและส่งเสรมิ 

รวบรวมปัญหาจาก 
- แบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก  
- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ  

- แ บ บ ต ร ว จ สอบคุ ณภาพและ
ยอมรั บร ายงานการประ เมิ น
คุณภาพภายนอก  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๕.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน  
และน าส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๖ 

 

ส่งข้อมูลข้างต้น ให้กับหัวหน้าส านักพัฒนาและส่งเสริม 
น าไปวิเคราะห์ ประเมิน แล้วด าเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน
เรื่องระบบตรวจสอบคุณภาพรายงานเพื่อน าไปพัฒนา
คุณภาพผู้ประเมิน  

 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

 ๑. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการที่ประธานคณะผู้ประเมินหรือผู้แทนได้จัดส่งมายัง สมศ. แล้วด าเนินการพิจารณารายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกของสถานศึกษา และสรุปผลการประเมินเพ่ือเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณาเห็นชอบผล
การประกันคุณภาพภายนอกและเสนอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประกันคุณภาพภายนอก 
     กรณีท่ีเอกสารตามรายการในข้อ ๑ ไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง 
ด าเนินการแจ้งประธานคณะผู้ประเมิน ให้เร่งจัดส่งเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วนมายัง สมศ.โดยเร็วที่สุด แล้วทวนซ  าจน
มั่นใจว่าถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และพร้อมทั งบันทึกลงในแบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ  
 ๒. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการพิจารณารายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก
ฉบับสมบูรณ์ให้เหมาะสม กรณีท่ีพบว่า รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์จ าเป็นต้องแก้ไขปรับปรุงให้
แจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้แก้ไข แล้วตรวจสอบซ  า จนกระทั่งมั่นใจว่ารายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก
ถูกต้อง แล้วจึงส่งมายัง สมศ. และหัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง บันทึกข้อผิดพลาดที่พบ ลงในแบบตรวจ
รับเอกสารและข้อมูลประกอบ และสรุปผลการประเมินเพ่ือเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบ พิจารณาเห็นชอบผลการ
ประกันคณุภาพภายนอก และเสนอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประกันคุณภาพภายนอก 
 7. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการรวบรวมปัญหาจาก 

7.1 แบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
7.2 แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ  

ส่งข้อมูลข้างต้นให้กับหัวหน้าส านักพัฒนาและส่งเสริม เพ่ือน าไปวิเคราะห์ ประเมิน แล้วด าเนินการตามวิธี
ปฏิบัติงานเรื่องระบบตรวจสอบคุณภาพรายงานเพื่อน าไปพัฒนาคุณภาพผู้ประเมิน  
 
ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินจัดส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์และเอกสาร อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ สมศ.ก าหนด 
 
 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๕.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน  
และน าส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๗ 

 

มาตรการ 
   การเก็บประวัติข้อมูลการส่งงานล่าช้า เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก  
 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๖. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๘ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมิน
และรับรอง 

ได้รับข้อทักท้วงผลการการประกันคุณภาพภายนอกของ
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 : ๖. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๙ 

 

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 
- กรณีผลการประกันคุณภาพภายนอกของผู้ประเมิน

ถูกต้อง ให้ช้ีแจงถึงเหตุผลในการยืนยันผลการประเมินให้
สถานศึกษาเข้าใจ 

- กรณีผลการประกันคุณภาพภายนอกของผู้ประเมินผิด
ผลาด ให้แจ้งประธานคณะประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผล
การประเมิน พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. 
โดยเจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรองปรับปรุงแก้ไขใน
ฐานข้อมูลการประเมินให้เป็นปัจจุบัน    

- 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 : ๖. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๐ 

 

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

(2) หากเป็นเรื่องความไม่สมบูรณ์ของรายงานให้ด าเนินการประสานงานกับสถานศึกษา  
 เพ่ือแก้ไข และส่งรายงานที่แก้ไขแล้วให้สถานศึกษา 

 3. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ด าเนินการท าและจัดส่งหนังสือแจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้พิจารณา
ข้อทักท้วงผลการประกันคุณภาพภายนอกจากสถานศึกษา 
 4. ประธานคณะผู้ประเมิน ด าเนินการนัดหมายคณะผู้ประเมินเพ่ือพิจารณาข้อทักท้วงผลการประกันคุณภาพ
ภายนอก พร้อมสรุปผลการทักท้วงผลการประเมินและจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน 
พร้อมเหตุผลและหลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณา ส่งมายัง สมศ.  
 5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ติดตามผลการพิจารณาข้อทักท้วงจากประธานคณะผู้ประเมิน พร้อม
นัดหมายและจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประกันคุณภาพภายนอก  
 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. โดยเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง
ปรับปรุงแก้ไขในฐานข้อมูลการประเมินให้เป็นปัจจุบัน จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ
ทักท้วงผลการประเมินให้สถานศึกษา 

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

ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 



 

วิธีการปฏิบัติงาน: ๗. เผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๑ 
 

วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 

 

  
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

๑. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง จัดท าวาระการประชุมเรื่องผลการประกันคุณภาพ
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 าเนินการเผยแพร่ผลการประกันคุณภาพ
ภายนอก ซึ่งประกอบด้วย บทสรุปผู้บริหารที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และเผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกในระบบฐานข้อมูล สมศ.    

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

3. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง จัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประกัน
คุณภาพภายนอกระยะที่ 2 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี ภายใน 3 วันท าการท าการหลังจากได้รับ รายงาน
หรือสรุปการประชุมฯ จากผู้เกี่ยวข้อง  โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง การเบิกจ่ายเงิน 
(PM-AC-01) 

ได้แก่  3.1 บันทึกข้อความอนุมัติหลักการและงบประมาณในการประเมินคุณภาพภายนอก 
3.2 บันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทน ครั้งที่ 1  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. 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 

  

๒.หัวหน้า/เจ้าหนา้ที่ 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

จัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประกันคณุภาพ
ภายนอกระยะที่ 2 ให้กับหัวหน้างานการเงินและบัญชี 

- บันทึกข้อความเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการประกันคณุภาพ
ภายนอกระยะที่ 2 



 

วิธีการปฏิบัติงาน: ๗. เผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๒ 

 

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 
 

มาตราการ 
จัดท าประวัติบันทึกข้อมูลประเด็นที่คณะกรรมการพัฒนาระบบไม่เห็นชอบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  



๓๒ 

 

 

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 
 

 

 

ภาคผนวก 
วิธีการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 



 

สถานศึกษาต้องการตรวจสอบหลักฐานและ
ข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ 

สถานศึกษาจัดส่งคำขอให้มีการตรวจสอบ 
หลักฐานฯ พร้อมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 

หน่วยงานต้นสังกัด

พิจารณาคุณสมบัตฯิ  

สำนักงานจัดส่งคำขอฯ พร้อมรายงานการประเมิน
ตนเองให้คณะผู้ประเมินพิจารณา 

คณะผู้ประเมินพิจารณา

คำขอฯ  

ผอ.สมศ. นำเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สำนักงานประกาศรายชื่อสถานศึกษาและคณะ     
ผู้ประเมินภายนอกให้มีการตรวจสอบหลักฐานและ

ข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

คณะผู้ประเมินภายนอกจัดทำแผนตรวจสอบ
หลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์เสนอให้สำนักงานพิจารณา 

ผอ.สมศ. 
พิจารณาแผนฯ  

คณะผู้ประเมินภายนอกดำเนินการตรวจสอบ
หลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ ตามแผนที่ได้รับอนุมัติ 

คณะผู้ประเมินภายนอกจัดทำรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก เพ่ือเสนอให้สถานศึกษารับรอง

รายงานการประเมินฯ 

สถานศึกษาพิจารณา

รับรองรายงานฯ  

คณะผู้ประเมินจัดส่งรายงานฯ ให้สำนักงานเพ่ือ
เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบฯ และ

คณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองมาตรฐาน
สถานศึกษาต่อไป 

Flow วธิีการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

มีคุณสมบัต ิ

ขาดคุณสมบตั ิ

เห็นสมควรตรวจสอบฯ 

ไม่เห็นสมควร 

ตรวจสอบฯ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

รับรอง 

ไม่รับรอง 

คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ พิจารณาคำขอฯ 
(เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ)  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

สำนักประเมินและรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 

  
  

 



๑ 
 

คำนำ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ภารกิจประเมินและ

รับรองสถานศึกษาระดับ อุดมศึกษา สำนักประเมินและรับรอง สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานของนักวิชาการภารกิจประเมินและ
รับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของภารกิจ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ บรรลุเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด   

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกอบด้วย แผนการปฏิบัติงานของภารกิจ ตัวบ่งชี้
สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ระดับภารกิจ ตัวบ่งชี้สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ระดับบุคคล 
และแผนปฏิบัติการรายตัวบ่งชี้ 

หวังเป็นอย่างยิ ่งว่า แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ภารกิจประเมินและรับรอง
สถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา จะเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนในการดำเนินงานของนักวิชาการ ภปอ. และ
ผู้บริหารสำนักประเมินและรับรองในการกำกับติดตามผลการดำเนินงานของภารกิจ และสำนักประเมินและรับรอง
ในส่วนที่ ภปอ. เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
            มีนาคม ๒๕๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

สารบัญ 
            หน้า 
 คำนำ             ๑  
 บริบทภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.)      ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  
- พันธกิจ            ๓ 
- โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.     ๕ 
- กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔     ๖ 
วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ        ๑๑ 
- กระบวนการทำงาน                          ๑๑ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

o บริบทของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) 

• วิสัยทัศน์ 
ภารกิจงานประเมินและรับรองสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) เป็นภารกิจงานที่เชี่ยวชาญด้านการ

ประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา ด้วยมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับชาติ และนานาชาติ 
 

• พันธกิจ 
 ภารกิจงานประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) มีหน้าที่ในการจัดประเมินคุณภาพ
ภายนอก ระดับอุดมศึกษา และมีความรับผิดชอบตามพันธกิจ ดังนี้ 

• หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑.  การจัดทำกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
    ๑.๑ วิเคราะห์ออกแบบกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอต่อคณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา (กพอ.) ให้ความเห็นชอบ แล้วจึงเสนอต่อ
คณะกรรมการ สมศ. รับรอง 

  ๑.๒ จัดประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และประชาพิจารณ์ เพื่อรับฟังความคิดเห็นต่อกรอบแนว
ทางการประเมินคุณภาพภายนอก และนำมาปรับปรุงพัฒนาให้มีความสมบูรณ์ 
 ๒.  การพัฒนาคุณภาพผู้ประเมินภายนอก  
    ๒.๑ ออกแบบกรอบหลักส ูตรการฝ ึกอบรมผู ้ประเม ินภายนอกมืออาช ีพ และเสนอต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา (กพอ.) ให้ความเห็นชอบ 
   ๒.๒ การจัดอบรมพัฒนาผู้ประเมินภายนอกเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนการประเมิน  

 ๓. การส่งเสริมความรู้ให้แก่สถาบันอุดมศึกษาเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  ๓.๑ การจัดเตรียมเนื้อหา รูปแบบและวิธีการเพื่อประชาสัมพันธ์และส่งเสริมความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอกให้แก่สถาบันอุดมศึกษา 
  ๓.๒ การจัดประชุมเพื่อส่งเสริมความรู้ให้แก่สถาบันอุดมศึกษาเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

 ๔.  การจัดประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา  
   การจัดการประเมินคุณภาพภายนอก เป็นการดำเนินการเป็นไปตามแนวทางที่ กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กระทรวงอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง และเป็นไปตามขั้นตอนการประเมิน
คุณภาพภายนอกที่สำนักงานกำหนด 
 



๔ 
 

  ๕. การวิเคราะห์รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
๕.๑ วิเคราะห์ ประมวลผล และเสนอผลการประเมิน เพื ่อพิจารณารับรองการประเมินต่อ

คณะกรรมการ กพอ. และเสนอเพ่ือพิจารณารับรองต่อคณะกรรมการบริหาร สมศ.  
๕.๒ จัดทำรายงานสังเคราะห์ผลการประเมินในแต่ละปีงบประมาณ 

  ๖. การจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
 ๗. อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
o  

รองผู้อำนวยการ  
(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

 หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.)  
(ดร.สุชญา สังข์จรูญ) 

 รักษาการผู้อำนวยการ 
(ดร.นันทา หงวนตัด)  

 

หัวหน้าสำนักประเมินและรับรอง 
(ดร.นภาภร ส่งแสง) 

 

 

นักวิชาการ 
นางสาวศุภรางค์  อินทุณห ์

นักวิชาการ 
นางสาวอัญมณี วัฒนรัตน์ 

นักวิชาการ 
นางสาวศรัญญา รณศิริ 

นักวิชาการ 
นางสาวสิริรัตน์ สมัคสิกิจ 



๖ 
 

พันธกิจภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.)
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) สำนักประเมินและรับรอง สำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามตัวบ่งชี้
สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ทั้งสิ้น ๑๑ กิจกรรม ดังนี้ 

 

๑. การพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภท
โรงเรียนนานาชาติ 

๒. การคัดเลือกและรับรองผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภท
โรงเรียนนานาชาติ 

๓. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษาขั ้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภท
โรงเรียนนานาชาติ 

๔. การส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. และกระทรวงที่เกี่ยวข้อง ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ระดับการขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

๕. การประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ 

๖. การพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา  
๗. การคัดเลือกและรับรองผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
๘. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน ระดับอุดมศึกษา  
๙. การสื่อสารการประเมินรูปแบบใหม่ ระดับอุดมศึกษา 
๑๐. การประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
๑๑. การจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา (กพอ.) 

  ทั้งนี้ ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ภารกิจ ภปอ. ได้รับมอบหมายจากรักษาการผู้อำนวยการให้การ
ดำเนินงานด้านการบริหารจัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติและ
ระดับอุดมศึกษาครบคลุมทุกงาน (รายละเอียดดังภาคผนวก) ภารกิจ ภปอ. จึงได้จัดทำแผนการปฏิบัติการ (action 
plan) ระดับภารกิจเพื่อให้มีความสอดคล้องกับงานที่ได้รับมอบหมายข้างต้น โดยรายละเอียดจะกล่าวถึงในส่วน
ต่อไป 
 



๗ 
 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
 

รายการกิจกรรม 
พ.ศ. 2563 พ.ศ. 2564 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. โครงการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ Joint Accreditation/ Non-Joint Accreditation 

1.1 จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอก  Joint Accreditation *** *** *** ***                 

1.2 จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น และความต้องการของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอก  Joint Accreditation           ***             

1.3 จัดประชุมทดสอบเครื่องมือที่ใช้ในการการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ประเภทโรงเรียนนานาชาติ Joint Accreditation           ***             

1.4 จัดประชุมคณะทำงานฯ โดยนำข้อคิดเห็นที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น  มาปรับปรุงพัฒนาเครื่องมือการประเมินให้มีความเหมาะสม           *** ***           

1.5 รายงานผลการพัฒนาฯ โรงเรียนนานาชาติ Joint Accreditation ต่อ คณะกรรมการ กพพ. รับทราบ               ***         

1.6 จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น และความต้องการของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนนานาชาติ Non-Joint Accreditation               ***         

1.7 จัดประชุมทดสอบเครื่องมือที่ใช้ในการการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ประเภทโรงเรียนนานาชาติ Non-Joint Accreditation               ***         

1.8 จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักเกณฑ์ฯ โดยนำข้อคิดเห็นที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น มาปรับปรุงพัฒนาเครื่องมือการประเมินให้มีความเหมาะสม                 ***       

1.9 รายงานผลการพัฒนาหลักเกณฑ์ฯ โรงเรียนนานาชาติ Non-Joint Accreditation ต่อ คณะกรรมการ กพพ. รับทราบ                 ***       

2. โครงการคัดเลือกและรับรองผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

(1) การพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอกระดับข้ันพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ                         

2.1 แต่งต้ังคณะทำงานพัฒนาหลักสูตร ผู้ประเมินภายนอกระดับข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ                         

2.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิคุณสมบัติ หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้ประเมินและแผนการพัฒนาผู้ประเมินภายนอก ประเภทโรงเรียนนานาชาติ                         

2.3 จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักสูตร ผู้ประเมินภายนอก และพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการอบรมและพัฒนาผู้ประเมิน         *** *** *** ***         

2.4 รายงานผลการพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอกต่อ คณะกรรมการ กพพ. รับทราบ                 ***       

(2) การอบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกระดับขั้นพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ                         

2.1 ประกาศรับสมัครผู้ประเมินภายนอกใหม่ สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ                         

2.2 กลั่นกรองรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเพื่อเข้าอบรมผู้ประเมินภายนอก                          

2.3 อบรมผู้ประเมินภายนอกใหม่ ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ จำนวน 20 คน                 ***       

2.4 สรุปผลผู้ผ่านการอบรมเป็นผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ                         

2.5 เสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรมฯ ต่อ คณะกรรมการ กพพ. และคณะกรรมการ สมศ.                         
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 3. โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

3.1 จัดเตรียมข้อมูลการดำเนินงานการจัดอบรมพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ระดับข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ                         

3.2 ประกาศเชิญผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ และเชิญวิทยากร                         

3.3 จัดทำเอกสารประกอบการอบรมพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ระดับข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ                         

3.4 อบรมพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ระดับข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ จำนวน 50 คน                  ***       

3.5 สรุปผลการอบรมศักยภาพผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ                         

3.6 การเสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรมฯ ต่อ คณะกรรมการ กพพ. รับทราบ และจัดทำเรื่องต่ออายุผู้ประเมิน                         

4. โครงการส่งเสริมสถานศึกษาฯ ระดับการข้ันพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ  
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

4.1 จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการประชุมส่งเสริมความรู้ความเข้าใจสถานศึกษา และหน่วยงานต้นสังกัด                         

4.2 จัดทำกำหนดการประชุม และขอบเขตในการนำเสนอ และประสานงานเชิญผู้บริหาร สมศ. วิทยากร คณะกรรมการ กพพ. คณะทำงานเข้าร่วมประชุม                         

4.3 ส่งหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษาเพื่อเชิญเข้าร่วมการประชุมฯ โรงเรียนนานาชาติกลุ่ม Joint Accreditation                          

4.4 จัดทำเอกสารและสื่อประกอบการประชุมสง่เสริมสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ โรงเรียนนานาชาติ Joint Accreditation                         

4.5 จัดประชุมส่งเสริมความรู้ความเข้าใจสถานศึกษา Joint Accreditation และหน่วยงานต้นสังกัด จำนวน 40 แห่ง               ***         

4.6 รายงานผลการจัดประชุมส่งเสริมให้คณะกรรมการ กพพ. รับทราบ                         

4.7 ส่งหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษาเพื่อเชิญเข้าร่วมการประชุมฯ โรงเรียนนานาชาติกลุ่ม Non-Joint Accreditation                          

4.8 จัดทำเอกสารและสื่อประกอบการประชุมสง่เสริมสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ โรงเรียนนานาชาติ Non-Joint Accreditation                         

4.9 จัดประชุมส่งเสริมความรู้ความเข้าใจสถานศึกษา Non-Joint Accreditation และหน่วยงานต้นสังกัด จำนวน 20 แห่ง                         

4.10 รายงานผลการจัดประชุมส่งเสริมให้คณะกรรมการ กพพ. รับทราบ                         

5. โครงการบริหารการประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ  
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

5.1 ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อแจ้งการดำเนินงานประเมินสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ.2564 จำนวน 50 แห่ง                         

5.2 จัดคณะผู้ประเมินภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ.2564 ตามที่ได้รับการเสนอรายชื่อจากหน่วยงานต้นสังกัดและคณะทำงานร่วม จำนวน 50 แห่ง                          

5.3 กำกับติดตามให้คณะผู้ประเมินลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาตามรูปแบบการประเมินที่คณะกรรมการพัฒนาระบบเห็นชอบ และดำเนินการเบิกเงินงวดที่ 1                   *** *** *** 

5.4 ประสานคณะผู้ประเมินจัดส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกมายังสำนักงานตามระยะเวลาที่กำหนด                         

5.5 กลั่นกรองความถูกต้องสมบูรณ์ของผลการประเมินคุณภาพภายนอกเสนอคณะกรรมการ กพพ. ให้ความเห็นชอบผลการประเมินคุณภาพภายนอก                         

5.6 ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมนำเสนอคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอเรื่องเบิกเงินงวดที่ 2                         
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6. โครงการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา  

6.1 การประชุมหารือระดับนโยบายร่วมกับกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม                         

6.2 การปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอกระดับ อุดมศึกษา  (พ.ศ. 2564-2565)                         

    (1) การประชุมคณะทำงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอกระดับ อุดมศึกษา  (พ.ศ. 2564-2565)                         

    (2) การนำเสนอข้อมูลตามเกณฑ์การรับรองหน่วยประเมินภายนอกของ กมอ.                         

    (3) ปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดม (พ.ศ. 2564-2565) ศึกษาให้มีความเหมาะสมและเสนอต่อคณะกรรมการ กพอ.                          

6.3 การประชุมคณะทำงานเพื่อพัฒนาการประเมินความเป็นเลิศสถาบันอุดมศึกษา                         

   (1) การประชุมคณะทำงานเพื่อพัฒนาการประเมินความเป็นเลิศสถาบันอุดมศึกษา                         

   (2) การหารือร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้องอาทิ ผู้แทน ทปอ. กลุ่มต่าง ๆ ในการปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา                         

   (3) ทดลองเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินความเป็นเลิศสถาบันอุดมศึกษา                         

   (4) ปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดม ศึกษาให้มีความเหมาะสมตามกลุ่มสถานศึกษา (การสำรวจ การรับฟังความคิดเห็น)                          

6.4 นำเสนอกรอบแนวทางการประเมินความเป็นเลิศสถาบันอุดมศึกษา ต่อคณะกรรมการ กพอ. และคณะกรรมการ สมศ.                         

7. โครงการคัดเลือกและรับรองผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา 

(1) การพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา                         

7.1 แต่งต้ังคณะทำงานพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา                         

7.2 รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิคุณสมบัติ หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้ประเมินและแผนการพัฒนาผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา                         

7.3 จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา และพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการอบรมและพัฒนาผู้ประเมิน           *** *** *** *** ***     

7.4 รายงานผลการพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษาต่อ คณะกรรมการ กพอ. รับทราบ                         

2. การอบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา                         

2.1 สรรหาและประกาศรับสมัครผูป้ระเมินภายนอกใหม่                          

2.2 กลั่นกรองรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเพื่อเข้าอบรมผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา               ***         

2.3 อบรมผู้ประเมินภายนอกใหม่ ระดับอุดมศึกษา จำนวน 10 คน                         

2.4 สรุปผลผู้ผ่านการอบรมเป็นผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา                         

2.5 เสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรมฯ ต่อ คณะกรรมการ กพอ. รับทราบ และเสนอรายชื่อต่อคณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก                         

 
 
 



10 
 

8. โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน ระดับอุดมศึกษา  

8.1 จัดเตรียมข้อมูลการดำเนินงานการจัดอบรมพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา และจัดทำเอกสาร                         

8.2 ประกาศเชิญผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษาและกลั่นกรองรายชื่อผู้ประเมิน และเชิญวิทยากร                         

8.3 อบรมผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา จำนวน 100 คน               *** ***       

8.4 สรุปผลการอบรมศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา                         

8.5 การเสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรมฯ ต่อ คณะกรรมการ กพอ. รับทราบ และจัดทำเรื่องต่ออายุผู้ประเมิน                         

9. โครงการส่ือสารการประเมินรูปแบบใหม่ ระดับอุดมศึกษา 

9.1 จัดเตรียมข้อมูลการดำเนินงานการจัดการประชาสัมพันธ์และการสื่อสารรูปแบบการประเมนิใหม่ไปยังกลุ่มสถานศึกษา และจัดทำเอกสาร                         

9.2 ประกาศเชิญผู้แทนสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา ผู้แทนต้นสังกัดและเชิญวิทยากร                         

9.3 จัดประชุมเพื่อประชาสัมพันธ์และการสื่อสารรูปแบบการประเมินใหม่ไปยังกลุ่มสถานศึกษา                         

9.4 สรุปผลการประชุมเพื่อประชาสัมพันธ์และการสื่อสารรูปแบบการประเมินใหม่                         

10. โครงการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 

10.1 จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานประเมินสถาบันอุดมศึกษา ตามที่ร้องขอจำนวน 40 แห่ง                         

10.2 จัดคณะผู้ประเมินภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ.2564 จำนวน 40 แห่ง                          

10.3 กำกับติดตามให้คณะผู้ประเมินลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาตามรูปแบบการประเมินที่คณะกรรมการพัฒนาระบบเห็นชอบ และดำเนินการเบิกเงินงวดที่ 1                         

10.4 ประสานคณะผู้ประเมินจัดส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกมายังสำนักงานตามระยะเวลาที่กำหนด                         

10.5 กลั่นกรองความถูกต้องสมบูรณ์ของผลการประเมินคุณภาพภายนอกเสนอคณะกรรมการ กพอ. ให้ความเห็นชอบผลการประเมินคุณภาพภายนอก                         

10.6 ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมนำเสนอคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอเรื่องเบิกเงินงวดที่ 2                         
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 
 
 โครงการที่ ๑ การพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ Joint Accreditation/ Non-Joint Accreditation 
   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (หลัก) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 

๑. การแต่งตั ้งคณะทำงาน พัฒนาเกณฑ์และวิธ ีการ
ประเมินคุณภาพภายนอก  
๑.๑ สรรหา ทาบทามและประสานผู ้ทรงคุณวุฒิเพื ่อเป็น
คณะทำงานการพัฒนาเกณฑ์ ว ิธ ีการประเมินค ุณภาพ
ภายนอก ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สถานศึกษาที ่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
๑.๒ ตั้งคณะทำงานคณะทำงานการปรับปรุงหลักสูตรและ
ออกแบบการพัฒนาผู้ประเมินคุณภาพภายนอก ระดับ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สถานศึกษาที ่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
   ๑.๒.๑  ศึกษาข้อมูลและวิธ ีการประเมินการประเมิน
คุณภาพภายนอกระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน สถานศึกษาที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ  

-  แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ภารกิจประเมินและรับรอง
สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
(Action Plan) 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน  
  

    

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (หลัก) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 

๒. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๒.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป ้ าหมายการดำ เน ิ น งานตามกรอบระยะ เวลาต่ อ
คณะกรรมการ กพพ. และคณะทำงานการพัฒนาเกณฑ์ ฯ 
สำหรับประเภทโรงเรียนนานาชาติ เพื ่อให้ได้มาซึ ่งแนว
ท า ง ก า ร ส อ บ ท า น ผ ล ฯ  ก ล ุ ่ ม ส ถ า น ศ ึ ก ษ า  Joint 
Accreditation และการประเมินคุณภาพภายนอก Non-
Joint Accreditation 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ.  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะทำงานฯ  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (หลัก) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 

๓. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน  
๓.๑ จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธ ีการ
ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานที ่มี
ว ัตถ ุประสงค์พ ิเศษ ประเภทโรงเร ียนนานาชาติ Joint 
Accreditation 
๓.๒ จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น และความต้องการของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ประเภทโรงเรียนนานาชาติ Joint Accreditation 
๓.๓ จัดประชุมทดสอบเครื ่องมือที ่ใช้ในการการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ Joint Accreditation 
๓.๔ จ ัดประช ุมคณะทำงานพัฒนาหล ักเกณฑ์ฯ โดยนำ
ข้อคิดเห็นที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น ความต้องการของผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ประเภทโรงเรียนนานาชาติ Joint Accreditation 
มาปรับปรุงพัฒนาเครื่องมือการประเมินให้มีความเหมาะสม 
๓.๕ รายงานผลการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธ ีการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ Joint Accreditation ต่อ คณะกรรมการ กพพ. 
รับทราบ 
๓.๖ จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น และความต้องการของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ประเภทโรงเรียนนานาชาติ Non-Joint Accreditation 
๓.๗ จัดประชุมทดสอบเครื ่องมือที ่ใช ้ในการการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ Non-Joint Accreditation 
๓.๘ จ ัดประช ุมคณะทำงานพัฒนาหล ักเกณฑ์ฯ โดยนำ
ข้อคิดเห็นที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น ความต้องการของผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะทำงานการพ ัฒนา
เกณฑ ์  ว ิ ธ ี ก ารประ เมิ น
ค ุณภาพภายนอก ระดับ
ก า ร ศ ึ ก ษ า ข ั ้ น พ ื ้ น ฐ าน 
สถานศึกษาที่มีวัตถุประสงค์
พิ เศษ ประเภทโรงเร ียน
นานาชาติ  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ.  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  

- กำหนดการประชุมร ับฟัง
ความคิดเห็นการสอบทาน
ผลประเมินคุณภาพภายนอก
กลุ่ม Joint Accreditation  

- แบบประเมินความพึงพอใจ  
- สร ุปผลการประชุมร ับฟัง

ความคิดเห็น  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ข ั ้ นพ ื ้ นฐาน ประเภทโรงเร ี ยนนานาชาต ิ  Non-Joint 
Accreditation มาปรับปรุงพัฒนาเครื่องมือการประเมินให้มี
ความเหมาะสม 
๓.๙ รายงานผลการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธ ีการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ  Non-Joint Accreditation ต ่อ คณะกรรมการ 
กพพ. รับทราบ 

    

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (หลัก) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 

๔. การสรุปผลการดำเนินงาน  
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 
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โครงการที่ ๒ โครงการคัดเลือกและรับรองผู้ประเมินภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

กิจกรรมที่ ๑ การพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอกระดับขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(หลัก)   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 
 

๑. การแต่งตั ้งคณะทำงานการปรับปรุงหลักสูตรและ
ออกแบบการพัฒนาผู้ประเมินคุณภาพภายนอก ระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน สถานศึกษาที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ  
๑.๑ แต่งตั้งคณะทำงานพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอก
ระดับขั ้นพื ้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ 
๑.๒ รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิคุณสมบัติ หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกผู ้ประเมินและแผนการพัฒนาผู ้ประเมินภายนอก
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภท
โรงเรียนนานาชาติ 

-  แผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ภารกิจประเมินและรับรอง
สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
(Action Plan) 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน  
 
  

    

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(หลัก)   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 

๒. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๒.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป ้ าหมายการดำ เน ิ น งานตามกรอบระยะ เวลาต่ อ
คณะกรรมการ กพพ. และคณะทำงานพัฒนาหลักส ูตร 
ผู้ประเมินภายนอกฯ  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะทำงานการพ ัฒนา
เกณฑ ์  ว ิ ธ ี ก ารประ เมิ น
ค ุณภาพภายนอก ระดับ
ก า ร ศ ึ ก ษ า ข ั ้ น พ ื ้ น ฐ าน 
สถานศึกษาที่มีวัตถุประสงค์
พ ิ เศษ ประเภทโรงเร ียน
นานาชาติ  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(หลัก)   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 

๓. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน  
๓ . ๑   จ ั ด ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ท ำ ง า น พ ั ฒ น า ห ล ั ก ส ู ต ร 
ผู้ประเมินภายนอกระดับขั้นพื ้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ และพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการ
อบรมและพัฒนาผู้ประเมิน 
๓.๒ รายงานผลการพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอกระดับ
การศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน ประเภทโรงเร ียนนานาชาต ิต่อ 
คณะกรรมการ กพพ. รับทราบ 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะทำงานพัฒนาหลักสูตร 
ผู้ประเมินภายนอกระดับขั้น
พ ื ้นฐานที ่ม ีว ัตถ ุประสงค์
พ ิ เศษ ประเภทโรงเร ี ยน
น าน าช าติ  และพ ั ฒ น า
เครื ่องมือที ่ใช้ในการอบรม
และพัฒนาผู้ประเมิน  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ.  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  

    

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(หลัก)   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 

๔. การสรุปผลการดำเนินงาน  
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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กิจกรรมที่ ๒ การอบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกระดับขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(หลัก)   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 
 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป้าหมายการดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต ่อคณะ 
กรรมการ กพพ. และคณะทำงานพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมิน
ภายนอกฯ 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ.  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะทำงานพัฒนาหลักสูตร 
ผู้ประเมินภายนอกฯ  

    

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(หลัก)   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 

 ๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 
๒.๑    ประกาศรับสมัครผู้ประเมินภายนอกใหม่ สถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
๒.๒ กลั่นกรองรายชื ่อผู ้ที ่ผ่านการคัดเลือกเพื ่อเข้าอบรมผู้
ประเมินภายนอก สถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่มีวัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
๒.๓ อบรมผู้ประเมินภายนอกใหม่ ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ จำนวน ๒๐ คน 
๒.๔ สร ุปผลผ ู ้ผ ่ านการอบรมเป ็นผ ู ้ประเม ินภายนอก 
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ 
๒.๕ เสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรมฯ ต่อ คณะกรรมการ กพพ. 
รับทราบ และเสนอรายชื่อต่อคณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรอง
เป็นผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะทำงานพัฒนาหลักสูตร 
ผู้ประเมินภายนอกระดับขั้น
พ ื ้นฐานที ่ม ีว ัตถ ุประสงค์
พ ิ เศษ ประเภทโรงเร ี ยน
น าน าช าติ  และพ ั ฒ น า
เครื ่องมือที ่ใช้ในการอบรม
และพัฒนาผู้ประเมิน  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ.  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(หลัก)   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
โครงการที่ ๓ โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์

พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ  
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (หลัก) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป ้ าหมายการดำ เน ิ น งานตามกรอบระยะ เวลาต่ อ
คณะกรรมการ กพพ. และคณะทำงานพัฒนาหลักส ูตร 
ผู้ประเมินภายนอกฯ 

- แผนการดำเนินงาน 
- ระเบียบวาระการประชุม

คณะทำงานพัฒนาหลักสูตร 
ผู้ประเมินภายนอกระดับขั้น
พ ื ้นฐานที ่ม ีว ัตถ ุประสงค์
พ ิ เศษ ประเภทโรงเร ี ยน
น าน าช าติ  และพ ั ฒ น า
เครื ่องมือที ่ใช้ในการอบรม
และพัฒนาผู้ประเมิน  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ.  

    

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (หลัก) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 
 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 
๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลการดำเนินงานการจัดอบรมพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ระดับขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
๒.๒ ประกาศเชิญผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่
มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ และเชิญ
วิทยากร 

- เอกสารประกอบการจัด
อบรมพัฒนาศักยภาพผู้
ประเมินภายนอก 
- ประกาศเชิญผู้ประเมิน 
- จดหมายเชิญวิทยากร 
- ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการ กพพ.  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๒.๓ จ ัดทำเอกสารประกอบการอบรมพัฒนาศักยภาพผู้
ประเมินภายนอก ระดับขั ้นพื ้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
๒.๔ อบรมพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ระดับขั้นพื้นฐานที่
มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ จำนวน ๔๐ คน 
๒.๕ สรุปผลการอบรมศักยภาพผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานที่มวีัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
๒.๖ การเสนอรายชื ่อผู ้ผ่านการอบรมฯ ต่อ คณะกรรมการ 
กพพ. รับทราบ และจัดทำเรื่องต่ออายุผู้ประเมิน 

 

    

เจ้าหน้าที่ ภปอ.   
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (หลัก) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
โครงการที่ ๔ โครงการส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสร้าง

ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. และกระทรวงที่เกี่ยวข้อง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภ ทโรงเรียน
นานาชาติ  

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้า ภปอ. (หลัก) 
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (รอง) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(รอง) 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป้าหมายการดำเน ินงานตามกรอบระยะเวลาต่อคณะ 
กรรมการ กพพ. และคณะทำงานพัฒนาหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

- แผนการดำเนินงาน 
- ระเบียบวาระการประชุม

คณะทำงานพัฒนาหลักสูตร 
ผู้ประเมินภายนอกระดับขั้น
พ ื ้นฐานที ่ม ีว ัตถ ุประสงค์
พ ิ เศษ ประเภทโรงเร ี ยน
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

นานาช าติ  และพ ั ฒ น า
เครื ่องมือที ่ใช้ในการอบรม
และพัฒนาผู้ประเมิน  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ.  

    

หัวหน้า ภปอ. (หลัก) 
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (รอง) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(รอง) 
 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 
๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการประชุมส่งเสริม
ความรู้ความเข้าใจสถานศึกษา และหน่วยงานต้นสังกัด 
๒.๒ จัดทำกำหนดการประชุม และขอบเขตในการนำเสนอ 
และประสานงานเชิญผู้บริหาร สมศ. วิทยากร คณะกรรมการ 
กพพ. คณะทำงานพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่มีวัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ เพ่ือเชิญเข้าร่วมประชุม 
๒.๓ ส่งหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ
กลุ ่มเป้าหมาย Joint Accreditation เพื ่อเชิญเข้าร่วมการ
ประชุม พร้อมแจ้ง วัตถุประสงค์ กำหนดการประชุม 
๒.๔ จัดทำเอกสารและสื ่อประกอบการประชุมส่งเสริม
สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ Joint Accreditation 
๒.๕ จัดประชุมส่งเสริมความรู้ความเข้าใจสถานศึกษา Joint 
Accreditation และหน่วยงานต้นสังกัด จำนวน ๔๐ แห่ง 
๒.๖ รายงานผลการจัดประชุมส่งเสริมประเภทโรงเรียน
นานาชาติกล ุ ่มเป ้าหมาย Joint Accreditation ให ้คณะ 
กรรมการ กพพ. รับทราบ 
๒.๗ ส่งหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ

- หนังสือถึงหน่วยงานต้น
สังกัดและสถานศึกษา 
- กำหนดการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- คู่มือการประเมินฉบับ
สถานศึกษา 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มเป้าหมาย NoN-Joint Accreditation เพื่อเชิญเข้าร่วม
การประชุม พร้อมแจ้ง วัตถุประสงค์ กำหนดการประชุม 
๒.๘ จัดทำเอกสารและสื ่อประกอบการประชุมส่งเสริม
สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ NoN-Joint Accreditation 
๒.๙ จัดประชุมส่งเสริมความรู้ความเข้าใจสถานศึกษา NoN-
Joint Accreditation และหน่วยงานต้นสังกัด จำนวน ๒๐ แห่ง 
๒.๑๐ รายงานผลการจัดประชุมส่งเสริม โรงเรียนนานาชาติ
กลุ ่มเป้าหมาย NoN-Joint Accreditation ให้คณะกรรมการ 
กพพ. รับทราบ 

    

หัวหน้า ภปอ. (หลัก) 
  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (รอง) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(รอง) 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
 โครงการที่ ๕ โครงการประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื ้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  - นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (หลัก) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(หลัก) 
หัวหน้า ภปอ.  

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป้าหมายการดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต่อคณะกรรมการ 
กพพ. 

- แผนการดำเนินงาน 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

    

- นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (หลัก) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน - หนังสือถึงหน่วยงานต้น
สังกัดและสถานศึกษา 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(หลัก) 
หัวหน้า ภปอ. 

๒.๑ ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือแจ้งการดำเนินงาน
ประเมินสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ตามที่ร้องขอจำนวน ๕๐ แห่ง 
๒.๒ จัดคณะผู้ประเมินภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๔ ตามท่ีได้รับการเสนอรายชื่อจากหน่วยงานต้นสังกัด
และคณะทำงานร่วม จำนวน ๕๐ แห่ง 
๒.๓ กำกับติดตามให้คณะผู ้ประเมินลงพื ้นที ่ตรวจเยี ่ยม
สถานศึกษาตามรูปแบบการประเมินที่คณะกรรมการพัฒนา
ระบบเห็นชอบ และดำเนินการเบิกเงินงวดที่ ๑ 
๒.๔ ประสานคณะผู ้ประเมินจัดส่งรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอกมายังสำนักงานตามระยะเวลาที่กำหนด 
๒.๕ กลั ่นกรองความถูกต้องสมบูรณ์ของผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกเสนอคณะกรรมการ กพพ. ให ้ความ
เห็นชอบผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
๒.๖ ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมนำเสนอคณะกรรมการ  
สมศ. ให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอก และ
เสนอเรื่องเบิกเงินงวดที่ ๒ 

- เอกสารประกอบการ
ประเมิน 
- คู่มือการประเมินฉบับ 
ผู้ประเมิน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

    

- นางสาวอัญมณี  
วัฒนรัตน์ (หลัก) 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
(หลัก) 
หัวหน้า ภปอ. 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

โครงการที่ ๖ โครงการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา  
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (หลัก) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน - แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะทำงานฯ 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 



22 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

สมัคสิกิจ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 

๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป้าหมายการดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต ่อคณะ 
กรรมการ กพอ.  

    

  - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (หลัก) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 

๒.๑ การประชุมหารือระดับนโยบายร่วมกับกระทรวง
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
๒.๒ การปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก
ระดับ อุดมศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๕) 
  ๒.๒.๑ การประชุมคณะทำงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาระบบ
การประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๔-
๒๕๖๕) 
 ๒.๒.๒ การนำเสนอข้อมูลตามเกณฑ์การรับรองหน่วย
ประเมินภายนอกของ กมอ. 
  ๒.๒.๓ ปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก
ระดับอุดม (พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๕) ศึกษาให้มีความเหมาะสม
และเสนอต่อคณะกรรมการ กพอ. 
๒.๓. การประชุมคณะทำงานเพื่อพัฒนาการประเมินความ
เป็นเลิศสถาบันอุดมศึกษา 
  ๒.๓.๑ การประชุมคณะทำงานเพื ่อพัฒนาการประเมิน
ความเป็นเลิศสถาบันอุดมศึกษา 
  ๒.๓.๒ การหารือร่วมกับผู้ที ่เกี ่ยวข้องอาทิ ผู ้แทน ทปอ. 
กลุ่มต่าง ๆ ในการปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพ
ภายนอกระดับอุดมศึกษา 
  ๒.๓.๓ ทดลองเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินความเป็นเลิศ
สถาบันอุดมศึกษา 
  ๒.๓.๔ ปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก
ระดับอุดม ศึกษาให้มีความเหมาะสมตามกลุ่มสถานศึกษา 
(การสำรวจ การรับฟังความคิดเห็น) 

- เอกสารการประชุมหารือ
ร่วมกับกระทรวง อว. 

- กรอบแนวทางการประเมิน
ค ุณภาพภายนอกระดั บ 
อุดมศึกษา 

- เครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน
ค ุณภาพภายนอกระดั บ 
อุดมศึกษา 

- ว า ร ะก า ร ป ร ะช ุ ม ค ณ ะ 
ทำงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพ
ภายนอกระดับอุดมศึกษา 

- วาระคณะกรรมการ กพอ. 
- วาระคณะกรรมการ สมศ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ๒.๓.๕ นำเสนอกรอบแนวทางการประเมินความเป็นเลิศ
สถาบันอุดมศึกษา ต ่อคณะกรรมการ กพอ. และคณะ 
กรรมการ สมศ. 

    

  - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (หลัก) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   

สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 
- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
โครงการที่ ๗ โครงการคัดเลอืกและรับรองผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (หลัก) 
  - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (รอง)   
หัวหน้า ภปอ. 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป ้ าหมายการดำ เน ิ น งานตามกรอบระยะ เวลาต่ อ
คณะกรรมการ กพอ.  

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะทำงานฯ 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 

    

  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (หลัก) 
  - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (รอง)   
หัวหน้า ภปอ. 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 

๒.๑ การพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา 
  ๒.๑.๑ แต่งตั ้งคณะทำงานพัฒนาหลักสูตรผู ้ประเมิน
ภายนอกระดับอุดมศึกษา 
 ๒.๑.๒ รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง อาทิคุณสมบัติ หลักเกณฑ์
การคัดเลือกผู้ประเมินและแผนการพัฒนาผู้ประเมินภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 
 ๒.๑.๓ จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักสูตรผู ้ประเมิน
ภายนอกระดับอุดมศึกษา และพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการ
อบรมและพัฒนาผู้ประเมิน 

- วาระคณะทำงานฯ 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน 
- หลักสูตรการอบรมผู้ประเมิน 
- เอกสารที่ใช้ในการอบรมผู้

ประเมิน 
- รายงานผลการจัดอบรผู้

ประเมิน 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 
- วาระคณะกรรมการ สมศ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๒.๑.๔ รายงานผลการพัฒนาหลักสูตรผู้ประเมินภายนอก
ระดับอุดมศึกษาต่อ คณะกรรมการ กพอ. รับทราบ 
๒.๒ การอบรมและพ ัฒนาผ ู ้ประเม ินภายนอกระดับ 
อุดมศึกษา 
 ๒.๒.๑ สรรหาและประกาศรับสมัครผู้ประเมินภายนอกใหม่ 
 ๒.๒.๒ กลั่นกรองรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเพ่ือเข้าอบรมผู้
ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
 ๒.๒.๓ อบรมผู ้ประเมินภายนอกใหม่ ระดับอุดมศึกษา 
จำนวน ๑๐ คน 
 ๒.๒.๔ สรุปผลผู ้ผ ่านการอบรมเป็นผู ้ประเมินภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา 
 ๒.๒.๕ เสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรมฯ ต่อ คณะกรรมการ 
กพอ. รับทราบ และเสนอรายชื่อต่อคณะกรรมการ สมศ. 
เพ่ือรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา 

    

  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (หลัก) 
  - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (รอง)   
หัวหน้า ภปอ. 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
โครงการที่ ๘ โครงการพัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน ระดับอุดมศึกษา  

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (หลัก) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป้าหมายการดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพอ. 

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะทำงานฯ 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    

  - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห ์(หลัก) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 
 ๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลการดำเนินงานการจัดอบรมพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา และจัดทำ
เอกสาร 
๒.๒ ประกาศเชิญผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษาและ
กลั่นกรองรายชื่อผู้ประเมิน และเชิญวิทยากร 
๒.๓ อบรมผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา จำนวน 
๑๐๐ คน 
๒.๔ สรุปผลการอบรมศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา 
๒.๕ การเสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรมฯ ต่อ คณะกรรมการ 
กพอ. รับทราบ และจัดทำเรื่องต่ออายุผู้ประเมิน 

- วาระคณะทำงานฯ 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน 
- หลักสูตรการอบรมผู้ประเมิน 
- เอกสารที่ใช้ในการอบรมผู้

ประเมิน 
- รายงานผลการจัดอบรผู้

ประเมิน 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 
- วาระคณะกรรมการ สมศ. 

    

  - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (หลัก) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (รอง) 
หัวหน้า ภปอ. 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานรายเดือนตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
โครงการที่ ๙ โครงการสื่อสารการประเมินรูปแบบใหม่ ระดับอุดมศึกษา 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้า ภปอ. (หลัก)  
   - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (รอง) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (รอง) 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป้าหมายการดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต่อคณะกรรมการ 
กพอ. 

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้า ภปอ. (หลัก)  
   - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (รอง) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (รอง) 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 
๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลการดำเนินงานการจัดการประชาสัมพันธ์
และการสื่อสารรูปแบบการประเมินใหม่ไปยังกลุ่ม
สถาบันอุดมศึกษา และจัดทำเอกสาร 
๒.๒ ประกาศเชิญผู้แทนสถาบันอุดมศึกษา ผู้แทนต้นสังกัดและ
เชิญวิทยากร 
๒.๓ จัดประชุมเพ่ือประชาสัมพันธ์และการสื่อสารรูปแบบการ
ประเมินใหม่ไปยังสถาบันอุดมศึกษา 
๒.๔ สรุปผลการประชุมเพ่ือประชาสัมพันธ์และการสื่อสาร
รูปแบบการประเมินใหม่ 

- หนังสือถึงหน่วยงานต้น
สังกัดและสถาบันอุดมศึกษา 
- กำหนดการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- คู่มือการประเมินฉบับ
สถานศึกษา 
- รายงานผลการจัดประขุม
สื่อสาร 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพอ. 

    

หัวหน้า ภปอ. (หลัก)  
   - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (รอง) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (รอง) 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานรายเดือนตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
โครงการที่ ๑๐ โครงการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (หลัก) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (หลัก) 
หัวหน้า ภปอ.  

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๑.๑ นำเสนอ (ร ่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป้าหมายการดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต่อคณะกรรมการ 
กพอ. 

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 

    

   - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (หลัก) 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 

๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานประเมิน
สถาบันอุดมศึกษาที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก

- หนังสือถึงสถาบันอุดมศึกษา
และหน่วยงานต้นสังกัด 



27 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (หลัก) 
หัวหน้า ภปอ. 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ตามที่ร้องขอจำนวน ๔๐ แห่ง
หรือตามการร้องขอ 
๒.๒ จัดคณะผู ้ประเมินภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๔ ตามท่ีร้องขอจำนวน ๔๐ แห่งหรือตามการร้องขอ 
๒.๓ กำกับติดตามให้คณะผู ้ประเมินลงพื ้นที ่ตรวจเยี ่ยม
สถานศึกษาตามรูปแบบการประเมินที่คณะกรรมการพัฒนา
ระบบเห็นชอบ และดำเนินการเบิกเงินงวดที่ ๑ 
๒.๔ ประสานคณะผู ้ประเมินจ ัดส ่งรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอกมายังสำนักงานตามระยะเวลาที่กำหนด 
๒.๕ กลั ่นกรองความถูกต้องสมบูรณ์ของผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกเสนอคณะกรรมการ กพอ. ให้ความเห็นชอบ
ผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
๒.๖ ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมนำเสนอคณะกรรมการ  
สมศ. ให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอ
เรื่องเบิกเงินงวดที่ ๒ 

- เอกสารประกอบการ
ประเมิน 
- คู่มือการประเมินฉบับ 
ผู้ประเมิน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพอ. 
- ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการ สมศ. 

    

   - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (หลัก) 
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ (หลัก) 
หัวหน้า ภปอ. 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานรายเดือนตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
กิจกรรมที ่ ๑๑ การจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับ 

อุดมศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้า ภปอ. (หลัก) 
   - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์  

๑. กำหนดวาระการประชุม 
๑.๑ จัดทำ (ร่าง) วาระการประชุมคณะกรรมการ กพอ. ตาม
มติที่ได้รับมอบหมาย 

- วาระการประชุม
คณะกรรมการ กพอ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ   
  - นางสาวอัญมณี 
วัฒนรัตน์ 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 
 

๑.๒ นำเสนอ (ร่าง) วาระการประชุมคณะกรรมการ กพอ. ต่อ
สายบังคับบัญชา 
๑.๓ ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
๑.๔. จัดทำวาระการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
๑.๕ ส่งไฟล์วาระการประชุมคณะกรรมการ กพอ. ทาง E-mail 

    

หัวหน้า ภปอ. (หลัก) 
   - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์  
  - นางสาวสิริรัตน์ 
สมัคสิกิจ   
  - นางสาวอัญมณี 
วัฒนรัตน์ 
  - ดร.ศรัญญา รณศิริ 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 

๒.๑ จัดประชุมตามวาระการประชุมคณะกรรมการ กพอ.
๒.๒ สรุปประเด็นการประชุม  
 

- วาระการประชุม
คณะกรรมการ กพอ. 
- สรุปรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 

ส านักพัฒนาและส่งเสริม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๔



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 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นางวนิดา อัจฉริยสุนทร 

นักวิชาการ 

 

 
นายพิทักษ์ชน บุญวงค์ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

 

 

หัวหน้าภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 

(ดร.มณีรัตน์  จันทนา) 

นายชัยมงคล พุกสุวรรณ 

นักวิชาการ 

 

 

 นางสาวอมรทิพย์ สันตวิริยะพันธุ์ 

นักวิชาการ 

 

 

รองผู้อ านวยการ  
(ดร.นันทา หงวนตัด ) 

(ศูนย์พัฒนาเด็ก ระดับการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน และ 
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานวัตถุประสงค์พิเศษ) 

 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

 

หัวหน้าส านักพัฒนาและส่งเสริม 

(นางสาวมาลัย ศรีศิริรุ่งโรจน์) 

 

 

นางสาวณัฎฐากรณ์ ฤทธิ์หมุน 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

 

 

 

นายเสถียร งอยผาลา 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ  

 

 

รองผู้อ านวยการ  
(ดร.วรวิชช ภาสาวสวุัศ)  

(อาชีวศึกษา กศน) และก ากับดแูล ภพป. 



๓ 

 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. กระบวนการคัดเลือกผู้ประเมินภายนอก ในช่วงสถานการณ์ COVID-19 

 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

๓. คัดกรองคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 

๑. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้ประเมนิภายนอก 

๒. ผู้สมัครท าการสมัครผ่านระบบ AQA หรือ Google form 

๔. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้รับการอบรม 

๕. ลงทะเบียนและเรียนรู้ด้วยตนเองออนไลน์ชุดวิชา 101, 102 และ 103 (10 วัน) 

(๕ วัน) 

๖. สอบออนไลน์ชุดวิชา 101, 102 และ 103  
วิชาละ 1 ชม. 

๗. ลงทะเบียนและเรียนรู้ด้วยตนเองออนไลน์ 
ชุดวิชา 104 และ 105 

๘. ส่งงานออนไลน์ชุดวิชา 104 และ 105 

๙. ลงทะเบียนออนไลน์เพื่อเข้าฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 

๑๐. ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 2 วัน 
(สอบรวบยอด และ สอบภาคปฏิบัติ IT) 

๑๑. สมศ. สรุปผลการคัดเลอืกเสนอ กพพ. กพศ. คณะอนกุรรมการ กศน. เพือ่ทราบ 

๑๔. จบขั้นตอนการคัดเลือกเพื่อรับรองและขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมินภายนอก 

๑๒. สมศ. สรุปผลการคัดเลือกเสนอคณะกรรมการ สมศ. ใหก้ารรับรอง 

สอบซ่อม 

ส่งงานแก้

ตัว 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน ๓ ชุดวิชา 

ผ่าน ๒ ชุดวิชา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 3 ชุดวิชา 

ผ่าน 2 ชุดวิชา 

ไม่ผ่าน 

สอบซ่อม 

ผ่าน ๒ สว่น 

ผ่าน ๒ สว่น 

รับรอง 

ไม่รับรอง 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

๑๓. สมศ. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อรับรองและขึ้นทะเบยีนเป็นผู้ประเมนิภายนอก 

14 

14 

14 

14 



๔ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธกีารด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
๒.ภารกิจส่งเสริมและ
พัฒนาสัมพันธ ์
๓.ส านักสนับสนุน 
การปฏิบัติงาน 

 ๑.ก าหนดคุณสมบัติ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒.จัดท าประกาศและประชาสัมพันธ์
การรับสมัครพร้อมก าหนดการ
อบรม จ านวนผู้สมัครที่ต้องการ 
และระยะเวลาการรับสมัคร 

๑.คุณสมบัติ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒.ก าหนดการอบรม 
๓.ประกาศการรับสมัคร 
๔.หนังสือภายนอกหรือ
ข้อความประชาสัมพันธก์าร
รับสมัคร 

๒ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 ๑.ผู้สมัครทุกคนบันทึกประวัติและ
เอกสารประกอบการสมัครในระบบ 
AQA หรือ Google form ดว้ย
ตนเอง 

๑.ใบสมัคร 
๒.เอกสาร หลักฐาน
ประกอบการสมัคร 

๓ คณะอนุกรรม 
การจัดเตรียมและ
ด าเนินการคัดเลือกผู้เข้า
รับการอบรม ตามค าสั่ง 
สมศ. ที่ 12/2563 

 ๑.พิจารณาคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามของผู้สมัคร 
๒.พิจารณาเอกสารหลักฐาน
ประกอบการสมัคร 

๑.ระเบียบวาระการประชุม 
๒.คุณสมบัติเบื้องต้นและ
ลักษณะต้องห้ามของผู้
ประเมินภายนอก 
๓.เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการสมัคร 
 

๔ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมนิ 
๒.ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๑.จัดท าประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการอบรม 
๒.แจ้งผู้มีสิทธิ์เข้ารับ 
การอบรมให้ลงทะเบียน 
และเรียนรู้ด้วยตนเองทางอีเมล 
และ SMS  

๑.ประกาศรายชือ่ 
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการอบรม 
๒.อีเมล และ SMS เพือ่แจ้งผู้
มีสิทธิ์เข้ารับ 
การอบรมให้ลงทะเบียน 
และเรียนรู้ด้วยตนเอง 

๕ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๑.ผู้มีสิทธิ์ลงทะเบียน  
ศึกษาเอกสารแนะน าหลกัสูตร และ
เรียนรู้ด้วยตนเองออนไลน์ชุดวิชา 
101, 102 และ 103 ตามเวลาที่
ก าหนด 
๒.ตอบข้อค าถามของผู้เรียน 

๑.เอกสารแนะน าหลักสูตร
เรียนรู้ด้วยตนเองออนไลน์ 
๒.ชุดวิชา ๑๐๑ 
๓.ชุดวิชา ๑๐๒  
๔.ชุดวิชา ๑๐๓ 

๖ คณะท างานควบคุมการ
สอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.จัดการประชุมออนไลน์เพื่อชี้แจง
หลักเกณฑ์และวธิีการสอบออนไลน์
ทาง Facebook Live 
๒.บริหารจัดการการสอบให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส านักงานก าหนด 
๓.ก ากับ ติดตาม และควบคุมความ
เรียบร้อยในการสอบให้เป็นไปโดย

๑.ข้อตกลงและข้อปฏิบัติใน
การเข้าสอบออนไลน์ 
๒.แบบทดสอบออนไลน์ชุด
วิชา 101, 102 และ 103 
๓.ตารางให้คะแนนและ
สรุปผลการสอบออนไลน ์
๔.ใบลงทะเบียนคณะท างาน
ควบคุม 
การสอบ 

๑. ประชาสัมพันธ์

การรับสมัครผู้

ประเมินภายนอก 

๒. ผู้สมัครท าการสมัครผ่าน
ระบบ AQA หรือ  
Google form 

๓. คัดกรอง
คุณสมบัติเบื้องต้น

ของผู้สมัคร 

๔. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้รับ

การอบรม 

๕. ลงทะเบียนและเรียนรู้ด้วย

ตนเองออนไลน์ชุดวิชา 101, 102 

และ 103 (10 วัน) 

(๕ วัน) 

๖. สอบออนไลน์
ชุดวิชา 101, 

102 และ 103  
วิชาละ 1 ชม. 



๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธกีารด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

สุจริต 
๔.สรุปผลการสอบออนไลน์ชุดวิชา 
101, 102 และ 103 
๕. แจ้งผลการสอบให้ผู้สอบทราบ
และให้ลงทะเบียนเรียนชุดวิชา 
๑๐๔ และ ๑๐๕ เป็นรายบุคคล
ผ่านทางอีเมล และ SMS 
 

๗ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๑.ผู้มีสิทธิ์ลงทะเบียนและเรียนรู้
ด้วยตนเองออนไลน์ชุดวิชา 10๔ 
และ ๑๐๕ ตามเวลาทีก่ าหนด 
๒.ตอบข้อค าถามของผู้เรียน 

๑.ชุดวิชา ๑๐๔ 
๒.ชุดวิชา ๑๐๕ 
๓.กรณีศึกษา SAR 
 

๘ คณะท างานตรวจผลงาน 
การเรียนรู้ 
ชุดวิชา ๑๐๔-๑๐๕ 

 ๑.ผู้สมัครส่งงานออนไลน์ 
ชุดวิชา ๑๐๔ และ ๑๐๕ ตาม
วิธีการที่ส านักงานก าหนด 
๒.ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์และ
วิธีการตรวจผลงานออนไลน์ชุดวิชา 
๑๐๔ และ ๑๐๕ 
๓.ตรวจผลงานการเรียนรู ้
ชุดวิชา ๑๐๔-๑๐๕ ตามหลักเกณฑ์
ที่ส านักงานก าหนด 
๔.สรุปผลการตรวจงาน 
ชุดวิชา ๑๐๔ และ ๑๐๕ 
๕.แจ้งผลการตรวจงาน 
ชุดวิชา ๑๐๔ และ ๑๐๕  
ให้ผู้สมัครทราบเป็นรายบุคคลผ่าน
ทางอีเมล และ SMS 

๑.ตารางให้คะแนนและ
สรุปผลการตรวจงานออนไลน์
ชุดวิชา ๑๐๔ และ ๑๐๕  
๒.ใบลงทะเบียนคณะท างาน
ตรวจผลงาน 

๙ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๑.จัดส่งแบบลงทะเบียนออนไลน์
ทางอีเมลและ SMS ให้ผู้สมัคร
ลงทะเบียนเข้าฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติการภายในเวลาที่ก าหนด 
๒.สรุปจ านวนผู้ลงทะเบียนเข้า
ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการจ าแนกตาม
ระดับ/ประเภทการศึกษา 

๑. ก าหนดการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ ๒ วัน 
๒. แผนผังเลขที่นั่งฝึกอบรม
และสอบ 
๓.แผนที่และวธิีการ 
เดินทางไปยังสถานที่จัดการ
ฝึกอบรม 

๑๐ คณะกรรมการอ านวยการ
และคณะท างานจัดอบรม
เชิงปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.มีแผนและหลักสูตรการฝึกอบรม
เชิงปฏิบัติการที่เป็นมาตรฐาน 
๒.ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณโครงการ 
๓.เตรียมงบประมาณและเอกสาร
การเงินเพื่อเบิกจ่ายในการฝึกอบรม 
๔.จัดหาสถานที่ฝกึอบรม 

๑.แผนและหลักสูตรการ
ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการที่เป็น
มาตรฐาน 
๒.บันทึกข้อความขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณ
โครงการฝึกอบรม 
๓.บันทึกข้อความ 

๙. ลงทะเบียนออนไลน์เพื่อ
เข้าฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 

๗. ลงทะเบียนและเรียนรู้ด้วย
ตนเองออนไลน ์

ชุดวิชา 104 และ 105 

๘. ส่งงานออนไลน์
ชุดวิชา 104 และ 

105 

๑๐. ฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติการ 2 วัน 

(สอบรวบยอด และ 
สอบภาคปฏิบัติ IT) 



๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธกีารด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๕.ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
วิทยากร ผู้เข้าอบรม สถานที ่
๖.จัดเตรียม สื่อ กรณีศึกษา ใบงาน 
ใบกิจกรรมเพื่อฝึกทกัษะภาคปฏบิัติ 
แบบทดสอบ และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๗.จัดเตรียมเพาเวอร์พ้อยท์วิทยากร 
และเอกสารประกอบการบรรยาย 
๘.ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนและ
หลักสูตรที่ก าหนด 
๙.สรุปค่าใช้จ่าย คืนเงินยืมทดรอง
จ่าย และเอกสารการเงินที่เกี่ยวข้อง 
๑๐.เบิกจ่ายค่าตอบแทนและค่า
เดินทางวิทยากร หรือค่าใช้จา่ยอื่น 
ๆ ตามโครงการ ที่ไม่ได้อยู่ในเงินยืม
ทดรองจ่าย 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
๔.ใบลงทะเบียน 
ผู้เข้ารับอบรม วิทยากร 
ผู้บริหาร เจ้าหนา้ที่  
สมศ. 
๕.สื่อ ใบกิจกรรมเพื่อฝึก
ทักษะภาคปฏิบัต ิ
แบบทดสอบ   
๖.เอกสารหลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน เช่น ค่าตอบแทน  
ค่าพาหนะวิทยากร  
ค่าเบี้ยเล้ียงผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่ สมศ. 

๑๑ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.คณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
๓.คณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาด้าน
การอาชวีศึกษา 
๔.คณะอนุกรรม 
การพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

 ๑.จัดท าสรุปผลการฝึกอบรม
รายบุคคล  
๒.จัดท าระเบียบวาระ 
การประชุมเพื่อทราบรายชือ่ผู้ผ่าน
การอบรมต่อที่ประชุม กพพ. กพศ. 
คณะอนุกรรมการ กศน. 

๑.ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒.รายชื่อผู้ผ่าน 
การอบรมพร้อมการส่ง
เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการสมัคร 

๑๒ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.คณะกรรมการ สมศ. 

 ๑.จัดท าระเบียบวาระ 
การประชุมเพื่อพจิารณาอนุมัตกิาร
รับรองรายชื่อ 
ผู้ประเมินภายนอก เป็นระยะเวลา 
๓ ปี ต่อที่ประชุม คณะกรรมการ 
สมศ. 

๑.ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒. รายชื่อผู้ได้รับทราบผ่าน
การอบรมเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก โดย  
กพพ. กพศ. 
คณะอนุกรรมการ กศน. 
 
 
 

๑๑. สมศ. สรุปผลการคัดเลอืกเสนอ 

กพพ. กพศ. คณะอนุกรรมการ กศน. 

เพื่อทราบ 

๑๒. สมศ. สรุปผล

การคัดเลือกเสนอ

คณะกรรมการ สมศ. 

ให้การรับรอง 



๗ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธกีารด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑๓ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
๒.ส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

 ๑.จัดท าประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับการรับรองและขึ้นทะเบียน
เป็น 
ผู้ประเมินภายนอก  
บนเว็บไซต์ สมศ. เพื่อท า 
สาธารณพิจารณ์ 

๑.ประกาศรายชือ่ 
ผู้ได้รับการรับรองและขึ้น
ทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการคัดเลือกอาจมีการปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมกับแต่ละระดับ/ประเภทการศึกษา  

     ส านักงานจัดให้มีการสอบซ่อมหรือส่งงานแก้ส าหรับผู้ไม่ผ่านขั้นตอนท่ี ๖, ๘ และ ๑๐  

๑๓. สมศ. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ

คัดเลือกเพื่อรับรองและขึ้นทะเบียน

เป็นผู้ประเมนิภายนอก 



๘ 

 

กระบวนการคัดเลือกผู้ประเมินภายนอกตามระดับ/ประเภทการศึกษา 

หลักเกณฑ์กลาง 
ขั้นตอนการคัดเลือก 

หลักเกณฑ์ตามระดับ/ประเภทการศึกษา 
หมายเหตุ 

ปฐมวัย พ้ืนฐาน กศน. อาชีวศึกษา 

๑. ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
ผู้ประเมินภายนอก 

√ √ √ √ 
- เป็นไปตามระยะเวลาที่  
สมศ. ก าหนด 

๒. ผูส้มัครท าการสมัครผ่านระบบ AQA 
หรือ Google form 

√ √ √ √ 

๓. คัดกรองคณุสมบัติเบื้องต้นของผู้สมคัร 
√ √ √ √ 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ สมศ. ก าหนด 

๔. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับ 
การอบรม 

√ √ √ √ 

- เป็นไปตามระยะเวลาที่  
สมศ. ก าหนด 
- ผู้เกี่ยวข้องสามารถทักท้วง
รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการอบรมได ้

๕. ลงทะเบยีนและเรียนรู้ด้วยตนเอง
ออนไลน์ชุดวิชา 101, 102 และ 103 

10 วัน 10 วัน 10 วัน 10 วัน 
 

    - ทดสอบก่อนเรียน √ √ √ √ 
    - กิจกรรมการเรยีน √ √ √ √ 
    - ทดสอบหลังเรียน  √ √ √ √ 
๖. สอบออนไลน์ชุดวิชา 101, 102 และ 
103  วิชาละ 

1 ช่ัวโมง 
วิชาละ 

1 ช่ัวโมง 
วิชาละ 

1 ช่ัวโมง 
วิชาละ 

1 ช่ัวโมง 

- ผู้ไมผ่่านการสอบชุดวิชา ๑๐๑, 
๑๐๒ หรือ ๑๐๓ สามารถสอบ
ซ่อมเฉพาะชุดวิชาที่ไมผ่่าน 
ได้ ๑ ครั้ง 

๗. ลงทะเบยีนและเรียนรู้ด้วยตนเอง
ออนไลน์ ชุดวิชา 104 และ 105 

10 วัน 10 วัน 10 วัน 10 วัน 
 

    - ทดสอบก่อนเรียน √ √ √ √ 
    - กิจกรรมการเรยีน √ √ √ √ 
    - ทดสอบหลังเรียน √ √ √ √ 
๘. ส่งงานออนไลน์ชุดวิชา 104  
และ 105 √ √ √ √ 

- ผู้ไมผ่่านชุดวิชา ๑๐๔ หรือ  
1๐๕ สามารถส่งงานแก้เฉพาะ 
ชุดวิชาที่ไม่ผ่านได้ ๑ ครั้ง 

๙. ลงทะเบยีนออนไลนเ์พื่อเข้าฝึกอบรม
เชิงปฏิบัติการ √ √ √ √ 

 

๑๐. ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ ๑-๒ วัน ๑-๒ วัน ๑-๒ วัน ๑-๒ วัน  
     - บรรยายสรุปความรูร้วบยอด √ √ √ √ 
     - สอบความรู้รวบยอด 

√ √ √ √ 
- ผู้ไมผ่่านการสอบความรู้รวบยอด
สามารถสอบซ่อมได้ 1 ครั้ง  

     - บรรยายพร้อมฝึกปฏิบัติ IT √ √ √ √  

     - สอบภาคปฏิบัติ IT √ √ √ √ - ผู้ไมผ่่านการสอบภาคปฏิบัติ IT



๙ 

 

หลักเกณฑ์กลาง 
ขั้นตอนการคัดเลือก 

หลักเกณฑ์ตามระดับ/ประเภทการศึกษา 
หมายเหตุ 

ปฐมวัย พ้ืนฐาน กศน. อาชีวศึกษา 

สามารถสอบซ่อมได้ 1 ครั้ง 
๑๑. สมศ. สรุปผลการคัดเลือกเสนอ 
กพพ. กพศ. คณะอนุกรรมการ กศน.  
เพื่อทราบ 

√ √ √ √ 
 

๑๒. สมศ. สรุปผลการคัดเลือกเสนอ
คณะกรรมการ สมศ. ให้การรบัรอง 

√ √ √ √ 
 

๑๓. สมศ. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือกเพื่อรับรองและขึ้นทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

√ √ √ √ 

- ผู้เกี่ยวข้องสามารถทักท้วง
รายชื่อผู้ผา่นการคดัเลือกเพื่อ
รับรองและขึ้นทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอกได ้

 
หมายเหตุ  
 ๑. ชุดวิชาส าหรับเรียนรู้ด้วยตนเอง และการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการมีการปรับให้เหมาะสมกับแต่ละ
ระดับ/ประเภทการศึกษา เพ่ือให้ได้ผู้ประเมินภายนอกที่มีประสบการณ์และความเชี่ยวชาญตามระดับ/ประเภท
การศึกษานั้น ๆ 
 ๒. ส านักงานอยู่ระหว่างการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา 
 

หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติเข้ารับการอบรม  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ในช่วงสถานการณ์ COVID-19 

ชุดวิชา การวัดประเมินผล คะแนนเต็ม เกณฑ์คะแนนผ่าน  
(๗๐ %) 

ใช้กับทุกระดับ/
ประเภทการศึกษา 

ชุดวิชา ๑๐๑ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี
สนับสนุนการประเมินภายนอกของ สมศ. 

ทดสอบ ๒๐ ๑๔ √ 

ชุดวิชา ๑๐๒ การประเมินคณุภาพภายนอกของ 
สมศ. ในยุค COVID-19 

ทดสอบ ๒๐ ๑๔ √ 

ชุดวิชา ๑๐๓ มาตรฐานของต้นสังกัด  
เกณฑ์ประเมินและตัดสินของ สมศ. 

ทดสอบ ๒๐ ๑๔ √ 

ชุดวิชา ๑๐๔ วิธีประเมิน SAR ของสถานศึกษา ส่งงาน ๒๐ ๑๔ √ 
ชุดวิชา ๑๐๕ วิธีประเมินผลการตรวจเยี่ยม
สถานศึกษา 

ส่งงาน ๒๐ ๑๔ √ 

รวม ๑๐๐ ๗๐ √ 
 



๑๐ 

 

เกณฑ์ผ่านการคัดเลือก 
 ๑. เป็นผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ สมศ. ก าหนด และ 
 ๒. ต้องผ่านการวัดประเมินผล ชุดวิชา ๑๐๑ – ๑๐๓ ทุกชุดวิชา  
 ๓. ต้องผ่านการวัดประเมินผล ชุดวิชา ๑๐๔ – ๑๐๕ ทุกชุดวิชา 

 
หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้ผ่านการอบรมเพื่อให้การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ในช่วงสถานการณ์ COVID-19 
การฝึกอบรม การวัดประเมินผล คะแนนเต็ม เกณฑ์คะแนนผ่าน 

(๗๐ %) 
ใช้กับทุกระดับ/

ประเภทการศึกษา 
วันแรก อบรมเชิงปฏิบัติการด้านวชิาการ 
 

สอบรวบยอด 
(เปิดหนังสือสอบ) 

๘๐ ๕๖ √ 

วันท่ีสอง อบรมเชงิปฏิบัติการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีใช้ในการประเมินของ สมศ.  

สอบภาคปฏิบัติ IT  
โดยใช้คอมพิวเตอร ์

๒๐ ๑๔ √ 

รวม ๑๐๐ ๗๐ √ 
เกณฑ์ผ่านการอบรม 
 ๑. ต้องเข้ารับการอบรม ครบ ๒ วัน (ชั่วโมงรวม ๑๒ ชัว่โมง) 
 ๒. ต้องผ่านเกณฑ์การสอบรวบยอด (ตั้งแต่ ๕๖ คะแนนขึ้นไป) 
 ๓. ต้องผ่านเกณฑ์การสอบภาคปฏิบัติ IT โดยใช้คอมพิวเตอร์ (ตั้งแต่ ๑๔ คะแนนขึ้นไป) 

 
เอกสารหลักฐานที่ผู้ผ่านการอบรมต้องจัดส่งเพื่อประกอบการพิจารณาคุณสมบัติ 

ก่อนได้รับการรับรองและขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมินภายนอก 
รายการเอกสารหลักฐาน ใช้กับทุกระดับ/ประเภทการศกึษา 

1. แบบยนืยันคณุสมบัตติามระดบัการศึกษาท่ีสมคัร √ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน √ 
3. ส าเนาวุฒิการศึกษา √ 
4. หนังสือรับรองการท างานท่ีทางการออกให้หรือเอกสารที่แสดงประสบการณ์  
ความเชี่ยวชาญตามระดับการศึกษา 

√ 

5. กรณีท างานประจ าในหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนต้องมีหนังสืออนุญาตจากต้นสังกัด 
ให้สามารถออกปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ประเมินภายนอกได้ 

√ 

 
 
 
 
 



๑๑ 

 

๒. การพัฒนาผู้ประเมินภายนอก 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(7วัน

) 
 

(15วัน

) 

 

(7วัน

) 

 

(7วัน

) 

 

(15วัน

) 

 

(7วัน

) 

 

(30วัน

) 

 

(7วัน

) 

ไม่เห็นชอบ 

คณะท างานจัดท าและพฒันาหลักสูตร  

จัดการอบรมพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอกตามก าหนดการ 

เห็นชอบ 

สมศ. แต่งตั้งคณะท างานยกร่างและพัฒนาหลักสูตรอบรม
พัฒนาศกัยภาพผู้ประเมินภายนอก 

เปิดรับลงทะเบียนผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการอบรม
พัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 

ก าหนดการจดัอบรม    

จัดเตรียมรายละเอียด วิธีการ เครือ่งมือ สื่อ และเอกสารการใช้ใน
การอบรม 

เสนอหลักสูตรอบรมพัฒนาศักยภาพ 
ผู้ประเมินภายนอกต่อ ผู้อ านวยการ สมศ. 

 

สรุปผลการอบรมตามเกณฑ์ที่ก าหนดในหลักสตูรและบันทึกข้อมลูพฒันา

ศกัยภาพผู้ประเมินภายนอกในระบบ AQA 

 

และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 



๑๒ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 

ล าดับ  ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ ภารกิจพัฒนา

ระบบประเมิน 
 
 

 ๑. สรรหาผู้ทรงคณุวุฒิและ
นักวิชาการเพื่อเป็นคณะท างาน 
๒. ขออนุมัติรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเป็น
คณะท างานและจัดท าค าสั่งแต่งตัง้ 

๑.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน 
๒.เอกสารเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนและคา่
เดินทางผู้ทรงคณุวุฒิ 

๒ ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. รวบรวมและศึกษาข้อมูลเพื่อ
ก าหนดหัวข้อ/รายวิชาเพื่อใช้ในการ
ยกร่างหลักสูตรการอบรมพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 
๒. จัดท ารา่งหลักสูตรและเกณฑ์การ
ประเมินผล 
๓. ปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรตาม
ข้อคิดเห็นของคณะท างาน  

๑. ร่างหลักสูตรอบรม
พัฒนาศักยภาพ  
ผู้ประเมินภายนอก 
๒. ข้อคิดเห็นจากการ
ประชุมคณะท างานใน
การปรับปรุงหลักสูตร 

๓ 
 
 

ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 
 

 ๑.เสนอร่างหลักสูตรอบรมผู้ประเมิน
ภายนอกต่อผู้อ านวยการ สมศ. 
เพื่อให้ความเห็นชอบ 
๒. ปรับปรุงร่างกรอบหลักสูตรอบรม
พัฒนา   ผู้ประเมินภายนอกกรณมีี
ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ  
 
 
 

๑.ร่างหลักสตูรอบรม
พัฒนาศักยภาพ  
ผู้ประเมินภายนอก 
๒. ข้อคิดเห็นจาก
ผู้อ านวยการ สมศ. กรณี
ให้มกีารปรับปรุงแก้ไข
ร่างหลักสูตร 

๔ 
 

ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 
 

 ๑. ก าหนดวิธีการในการจัดอบรม 
(Online / สถานท่ีอบรม) 
๒. จัดท าสื่อ เอกสาร 
(อิเล็กทรอนิกส์) ที่ใช้ในการอบรม 
๓. จัดเตรียมเครื่องมือ คน อุปกรณ ์
ไอที และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑. คู่มือ/เอกสารแสดง
วิธีการที่ใช้โปรแกรมการ
อบรม (กรณีอบรม แบบ 
Online) 
๒. เอกสารเสนอราคา
สถานท่ี/อุปกรณ์ที่ใช้ใน
การจัดอบรม (กรณมีีการ
อบรมแบบ Online) 
๓. เอกสาร/สื่อท่ีให้ใน
การอบรมตามรายการ

สมศ. แต่งตั้งคณะท างานยกร่างและ
พัฒนาหลักสตูรอบรมพัฒนาศักยภาพ

ผู้ประเมินภายนอก 

จัดเตรียมรายละเอียด วิธีการ 
เครื่องมือ สื่อ และเอกสารการใช้ใน

การอบรม 

เสนอหลักสูตรอบรม
พัฒนาศักภาพ 

ผู้ประเมินภายนอกต่อ 
ผู้อ านวยการ สมศ. 

 

คณะท างานจัดท าและพฒันาหลักสูตร  



๑๓ 

 

ล าดับ  ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
และวิธีการที่จะน าเสนอ
ในหลักสูตร 
๔. เอกสารเนื้อหาการ
อบรมของแต่ละรายวิชา
ที่จะใช้ส าหรับอบรม/
พัฒนา 

๕ 
 

ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน  

 จัดประชุมคณะท างานและทีมงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อวางแผนและจดัท า
ตารางก าหนดการตามขั้นตอนของ
หลักสตูรอบรมพัฒนาผู้ประเมิน
ภายนอก 

 เอกสารหลักสตูรแสดง
เกณฑ์และขั้นตอนการ
อบรม/พัฒนา 

๖ ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 

 ๑. จัดท า/ออกแบบ แบบลงทะเบยีน
อบรมของ สมศ. ผา่น Google 
form 
๒. แจ้งก าหนดการและขั้นตอนใน
การอบรมใหผู้้เข้าอบรมทราบ 
๓. สรปุจ านวนและตรวจสอบรายช่ือ
ผู้ที่ลงทะเบียนเข้ารับการอบรม 

๑.รายการข้อมลูที่
ต้องการทราบจาก
ผู้สมคัรเข้ารับการอบรม/
พัฒนา 
๒.แบบลงทะเบียนอบรม
ของ สมศ. ผ่าน Google 
form 
๓.ฐานข้อมูลผู้เข้าอบรม 

๗ - ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 
- ภารกิจ
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 
- ภารกิจ
อ านวยการ 

 ๑. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิเข้าอบรม 
พร้อมท้ังแจ้งรายละเอียดขั้นตอน
ต่าง ๆ ในการอบรม 
๒.  จัดเตรียมอุปกรณ์ สื่อ และ
เทคโนโลยีที่ใช้ในการจัดอบรม
พัฒนา 
๓. จัดเตรียมเอกสารตา่ง ๆ ท่ีใช้ใน
การลงทะเบยีนของผู้เข้าอบรม 
๔. กรณีมีสอบจัดเตรียมเลขท่ีนั่ง
สอบ  ใบลงทะเบียนสอบ ที่น่ังที่น่ัง
สอบ 
๕. สมศ. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจข้อสอบ กรณีมีการจัดสอบ 
๖.  จัดเตรียมเอกสารการเงิน 
ค่าตอบแทนและคา่เดินทาง วิทยากร
และเจา้หน้าท่ีปฏิบตัิงาน 

๑. ประกาศ สมศ. 
รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าอบรม/
พัฒนา 
๒.ฐานข้อมูลผู้ประเมิน  
๓. ข้อมูลการลงทะเบยีน
เข้าอบรม 
๔.ใบลงทะเบยีน (กรณมีี
การอบรมแบบ Online) 
๕.บันทึกการขออนุมัติ
ปฏิบัติงานภายนอก
ส านักงาน 

เปิดรับลงทะเบียนผู้มสีิทธ์ิ
เข้ารับการอบรมพัฒนา

ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 

ก าหนดการจดัอบรม    

จัดการอบรมพัฒนาศักยภาพผู้
ประเมินภายนอกตามตาราง

ก าหนดการ 



๑๔ 

 

ล าดับ  ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘ - ภารกิจพัฒนา

ระบบประเมิน 
- งานนโยบาย
และแผน 
 

 
 
 

๑.  ตรวจสอบจ านวนผูเ้ข้ารับการ
อบรมในแต่ละรายวิชา 
๒. สรปุจ านวนผูผ้่านการอบรมในแต่
ละรายวิชาตามเกณฑ์ของหลักสูตร 
๓. เสนอผู้อ านวยการ สมศ. ขอ
อนุมัติบันทึกข้อมลูการอบรมพฒันา
ศักยภาพในระบบ AQA 
๔. จัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ด้รับการ
บันทึกช่ัวโมงพัฒนาศักยภาพ 
๕. ติดตามประเมินผลการจดัอบรม
โดยงานนโยบายและแผน ภารกิจ
พัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อ
น าข้อมูลไปปรับปรุงการจัดอบรมใน
ครั้งต่อ ๆ ไป 

๑. เกณฑ์การ
ตรวจข้อสอบ 
๒. เอกสาร/ข้อมลูการ
เข้ารับการอบรมของ 
ผู้เข้ารับการอบรในแตล่ะ
รายวิชา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการอบรมตามเกณฑ ์
ที่ก าหนดในหลักสตูร 

และบันทึกข้อมลูพฒันา

ศกัยภาพผู้ประเมินภายนอก 



๑๕ 

 

๓. การพัฒนากรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1. คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ/คณะอนุกรรมการฯ กศน. รับทราบมติ
คณะกรรมการ สมศ. เกี่ยวกับมาตรฐานการประเมินคุณภาพภายนอก  วิธี

ด าเนินงาน และการแต่งตั้งคณะท างาน 

 

2. คณะท างานประชุมเพ่ือวางแผนงาน 

 

3. คณะท างานติดต่อสถานศึกษา/สถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการเก็บข้อมูล 

 

4. คณะท างานประชุมผู้ประเมินที่เก่ียวข้อง เพ่ือท าความเข้าใจวิธีประเมิน 

 

5. คณะผู้ประเมินลงพ้ืนที่เก็บข้อมูล 

 

6. คณะท างานวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือหาประสิทธิภาพของแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

 
7. คณะท างานจัดท า (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบ

ประสิทธิภาพ 

 

8. คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ และคณะอนุกรรมการฯ 
กศน. พิจารณา ตรวจแก้ และรับรอง (ร่าง) รายงาน 

9. คณะกรรมการ สมศ. เห็นชอบ (ร่าง) 
รายงาน และแนวทางการประเมิน 

 



๑๖ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 - คณะกรรมการพัฒนา
ระบบฯ/คณะอนุ
กรรมการฯ กศน. 
- ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
- ส านักประเมินและ
รับรอง 

 1. คณะกรรมการพัฒนา
ระบบฯ/คณะอนุกรรมการฯ 
รับทราบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
ประกอบด้วย 
   1.1 ประเด็นหรือ
มาตรฐานที่จะประเมิน 
   1.2 แนวทางประเมิน หรือ
แนวทางพิจารณา หรือ 
ตัวช้ีวัดหรือตัวบ่งช้ี หรืออ่ืน 
   1.3 เกณฑ์ตัดสินคณุภาพ 
5 ระดับ คือ  
ดีเยี่ยม ดีมาก ดี พอใช้ 
ปรับปรุง พร้อมค าอธิบายวิธี
ตัดสิน 
   1.4 นิยามศัพท์ทุกค าที่
เกี่ยวข้อง  
     ฯลฯ  
2. รับทราบมติ
คณะกรรมการ สมศ. 
เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
3. รับทราบวิธดี าเนินงาน 
และการแต่งตั้งคณะท างาน
เพื่อท าหน้าท่ีหาข้อมูล 
ตรวจสอบ สรุป จดัท า
รายงาน ฉบับท่ี 1 
4. เสนอช่ือผู้แทน 1 ท่าน 
เพื่อร่วมเป็นคณะท างาน 

1. พระราช
กฤษฎีกาจัดตั้ง
ส านักงานรับรอง
มาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การ
มหาชน)       พ.ศ.
2543 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
2. ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
ส านักงานรับรอง
มาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา  
ว่าด้วย 
การประกันคณุภาพ
ภายนอก พ.ศ.
๒๕๖๔ 
3. มติ
คณะกรรมการ    
สมศ. เกี่ยวกับ
มาตรฐานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

2 -คณะท างานในการ
พัฒนาแนวทาง 
การด าเนินงานตาม
มาตรฐานการประเมิน
คุณภาพภายนอกของ 
 สมศ. 

 1. คณะท างานประชุมเพื่อ
วางแผนงานประกอบด้วย  
- การออกแบบการตรวจสอบ  
- การระบุวิธีเก็บข้อมลู  
- การเก็บข้อมูล 
- การสรุปผล 
- การจัดท ารายงาน 
 

ระเบียบวิธีการวิจัย 
ที่เกี่ยวข้องกับ 
- การตรวจสอบ
ประสิทธิภาพ  
- วิธีการเก็บข้อมูล  
- การสรุปผล 
- การจัดท ารายงาน 

1. คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ฯ/คณะอนุกรรมการฯ กศน. 
รับทราบมติคณะกรรมการ  
สมศ. เกี่ยวกับมาตรฐานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก  วิธี
ด าเนินงาน และการแต่งตั้ง

คณะท างาน 

 

2. คณะท างานประชุมเพื่อ 

วางแผนงาน 

 



๑๗ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 - คณะท างานในการ
พัฒนาแนวทาง 
การด าเนินงานตาม
มาตรฐานการประเมิน
คุณภาพภายนอกของ 
 สมศ. 
-สถานศึกษา/สถาบัน 
อุดมศึกษา 

 1. คณะท างานติดต่อ
สถานศึกษา/
สถาบันอุดมศึกษาเพื่อ 
การเก็บข้อมูล ดังนี ้
1) การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ครอบคลมุ 
- ศูนย์พัฒนาเด็ก 
- สถานศึกษาระดบัขั้น
พื้นฐาน 
- สถานศึกษาระดบัขั้น
พื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ 
2) ด้านการอาชีวศึกษา 
ครอบคลมุ 
-สถานศึกษาด้านอาชีวศึกษา 
3) ระดับอดุมศึกษา 
ครอบคลมุ 
- สถาบันอุดมศึกษาซึ่งขอรับ
การประเมินคณุภาพ
ภายนอกจาก  
สมศ. 
4) การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
ครอบคลมุ 
- สถานศึกษา/เทียบเท่าที่จัด
การศึกษานอกระบบฯ 
ประเภท 
ก) การศึกษาต่อเนื่อง 
ข) การศึกษาตามอัธยาศยั 
ค) การศึกษานอกระบบ 
 

- ระเบียบวิธีการ
วิจัย 
ที่เกี่ยวข้องกับ 
การเก็บข้อมูล  
- หนังสือภายนอก 
ขอความอนุเคราะห์
สถานศึกษาเพื่อ 
เก็บข้อมูล 

4 - คณะท างานในการ
พัฒนาแนวทาง 
การด าเนินงานตาม
มาตรฐานการประเมิน
คุณภาพภายนอกของ 
 สมศ. 
- ผู้ประเมินภายนอก 
 
 

 ๑. คณะท างานประชุม 
ผู้ประเมินท่ีเกี่ยวข้องเพื่อท า
ความเข้าใจถึงวิธีประเมิน 
ตามทีค่ณะกรรมการฯ
คณะอนุกรรมการ ระบ ุ

- กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
- วิธีประเมินตามที่
คณะกรรมการฯ 
คณะอนุกรรมการ 
ระบุตามระดับ/
ประเภทการศึกษา 

3. คณะท างานติดต่อสถานศึกษา/
สถาบันอุดมศึกษา เพื่อการเก็บข้อมูล 

 

4. คณะท างานประชุมผู้ประเมินที่
เกี่ยวข้อง เพื่อท าความเข้าใจวิธีประเมิน 

 



๑๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 - ผู้ประเมินภายนอก  ๑. คณะผู้ประเมินลงพื้นที่ 
เก็บข้อมูล ดังนี้  
1) การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ครอบคลมุ 
-ศูนย์พัฒนาเด็กปฐมวัย 
-สถานศึกษาระดับขั้นพ้ืนฐาน 
-สถานศึกษาระดับขั้นพ้ืนฐาน
ที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
2) ด้านการอาชีวศึกษา 
ครอบคลมุ 
-สถานศึกษาด้านอาชีวศึกษา 
3) ระดับอดุมศึกษา 
ครอบคลมุ 
-สถาบันอุดมศึกษาซึ่งขอรับ
การประเมินคณุภาพ
ภายนอกจาก  
สมศ. 
4) การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
ครอบคลมุ 
- สถานศึกษา/เทียบเท่าที่จัด
การศึกษานอกระบบฯ 
ประเภท 
ก) การศึกษาต่อเนื่อง 
ข) การศึกษาตามอัธยาศยั 
ค) การศึกษานอกระบบ 
 

-ระเบียบวิธีการวิจัย 
ที่เกี่ยวข้องกับ 
การเก็บข้อมูล  
-ก าหนดการเก็บ
ข้อมูล 

6 คณะท างานในการ
พัฒนาแนวทาง 
การด าเนินงานตาม
มาตรฐานการประเมิน
คุณภาพภายนอกของ 
 สมศ. 

 คณะท างานวิเคราะห์ข้อมลู
ประกอบด้วย 
1 การตรวจสอบความเป็นไป
ได้ (Feasibility) และปฏิบัติ
ได้ (Practicality) 
2 ความน่าเช่ือถือของผล
ประเมิน คือ Validity, 
Reliability และ 
Objectivity 
3 ความสามารถในการ
จ าแนกตามเกณฑต์ัดสิน 5 
ระดับ 

-ระเบียบวิธีการวิจัย 
ที่เกี่ยวข้องกับ 
การวิเคราะห์ข้อมลู 
เพื่อหาประสิทธิภาพ
ของเครื่องมือวิจัย 
- สรุปผลเกี่ยวกับ 
1) การตรวจสอบ 
ความเป็นไปได้ 
(Feasibility) และ
ปฏิบัติได้ 
(Practicality) 
2) ความน่าเชื่อถือ

5. คณะผู้ประเมินลงพื้นที่เก็บข้อมูล 

 

6. คณะท างานวิเคราะห์ข้อมลู เพื่อหา
ประสิทธิภาพของแนวทางการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

 



๑๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ของผลประเมิน คือ 
Validity, 
Reliability และ 
Objectivity 
3) ความสามารถใน 
การจ าแนกตาม
เกณฑต์ัดสิน 5 
ระดับ 
 

7 - คณะท างานในการ
พัฒนาแนวทาง 
การด าเนินงานตาม
มาตรฐานการประเมิน
คุณภาพภายนอกของ 
 สมศ. 

 คณะท างานจัดท า (ร่าง) 
รายงาน 4 ฉบับ 
1 ฉบับท่ีเกี่ยวกับ
คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ 
พื้นฐาน 
2 ฉบับท่ีเกี่ยวกับ
คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ 
อาชีวศึกษา 
3 ฉบับท่ีเกี่ยวกับ
คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ 
อุดมศึกษา 
4 ฉบับท่ีเกี่ยวกับ
คณะอนุกรรมการฯ กศน. 

-ระเบียบวิธีการวิจัย 
ที่เกี่ยวข้องกับ 
การจัดท ารายงาน
ผลการวิจัย 
- (ร่าง) รายงานผล 
การตรวจสอบ
ประสิทธิภาพ 
แนวทางการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก จ านวน 4 
ฉบับ 

8 - คณะกรรมการพัฒนา
ระบบฯ และคณะ
อนุกรรม 
การฯ กศน. 
-คณะท างานในการ
พัฒนาแนวทาง 
การด าเนินงานตาม
มาตรฐานการประเมิน
คุณภาพภายนอกของ 
 สมศ. 
 
 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ 
และคณะอนุกรรมการฯ 
กศน.พิจารณาร่างรายงาน 
ตรวจแก้ รับรอง และเสนอ
คณะกรรมการ สมศ.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- (ร่าง) รายงานผล 
การตรวจสอบ
ประสิทธิภาพ 
แนวทางการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก จ านวน 4 
ฉบับ 

7. คณะท างานจัดท า (ร่าง) รายงานผล
การตรวจสอบประสิทธิภาพ 

 

8. คณะกรรมการ
พัฒนาระบบฯ และ
คณะอนุกรรมการฯ 

กศน. พิจารณา ตรวจ
แก้ และรับรอง (ร่าง) 

รายงาน 



๒๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
วิธีการด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9 - คณะกรรมการ สมศ.  
- คณะท างานในการ
พัฒนาแนวทาง 
การด าเนินงานตาม
มาตรฐานการประเมิน
คุณภาพภายนอกของ 
 สมศ. 

 คณะกรรมการ สมศ. 
เห็นชอบ (ร่าง) รายงานผล
การตรวจสอบประสิทธิภาพ
แนวทาง 
การประเมินคณุภาพ
ภายนอก 

- (ร่าง) รายงานผล 
การตรวจสอบ
ประสิทธิภาพแนว
ทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
จ านวน 4 ฉบับ 

 

9. คณะกรรมการ สมศ. 
เห็นชอบ (ร่าง) รายงาน และ

แนวทางการประเมิน 

 



๒๑ 

 

 

๔. การจัดท าบัตรประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมลูผู้ประเมินภายนอกจาก

ระบบ AQA 

สง่ฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอกให้ภารกิจเทคโนโลยีและ

สารสนเทศการสื่อสารเพื่อท าการออกรหัสประจ าตัว           

ผู้ประเมินภายนอก 

จัดท าบัตรประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก 

จัดท าหนังสือส่งมอบบตัรประจ าตวัผู้ประเมินภายนอก 

เสนอผู้อ านวยการอนุมัติการจดัท าและหรือส่งมอบบัตรประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก 

กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูล บัตร
ช ารุด สูญหาย หรือขอมีบตัร

ใหม่กรณตี่ออายุบัตร 

 

ตรวจสอบรายชื่อผูไ้ดร้ับการรับรอง

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

จากคณะกรรมการ สมศ. 

 

ส่งมอบบัตรประจ าตัวใหแ้ก่ 

ผู้ประเมินภายนอกทางไปรษณีย ์

 

ได้รับอนมุัต ิ ไม่อนุมัติหรือมีข้อเสนอแนะปรับแก้ไข 

รับค าร้องพร้อมหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 

ตามที่ส านักงานประกาศ
ก าหนด และตรวจสอบ

ข้อมูลความถกูต้อง 



๒๒ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 
 

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 ภารกิจพัฒนา

ระบบ

ประเมิน 

 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 ภารกิจพัฒนา

ระบบ

ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งจดหมายพร้อมบัตรประจ าตัว   
ผู้ประเมินภายอกให้ผู้ประเมิน
ภายนอกทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

- เอกสารการส่งไปรษณีย์
ลงทะเบียน  
- ข้อบังคับคณะกรรมการ 
สมศ.ว่าด้วยการรับรอง การ
ต่ออาย ุและการควบคุม
การปฏิบัตหิน้าที่ของ 
ผูป้ระเมินภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
-ระเบียบส านกังานรับรอง
มาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
(องค์การมหาชน) ว่าดว้ย

ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับรอง
เป็นผู้ประเมินภายนอกตาม

มติคณะกรรมการ สมศ. 

รวบรวมข้อมูลผู้ประเมินภายนอกจากระบบ 
AQA และส่งฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอกให้
ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

เพื่ออกรหัสประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก 
 

ส่งมอบบัตรประจ าตัวผู้ประเมิน
ภายนอกให้กับผู้ประเมินภายนอก

พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

จัดท าบัตรประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก และ
หนังสือส่งมอบบัตรประจ าตัวผู้ประเมินเสนอ

ผู้อ านวยการ สมศ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล
ในบัตรหรือสูญหาย ใหย้ื่นค า
ร้องพร้อมช าระค่าธรรมเนียม 



๒๓ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การออกบัตรประจ าตวัของ
ผูป้ระเมินภายนอก พ.ศ.
๒๕๖๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

 
๕. การปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วน 

ประสานผู้ประเมินภายนอก 

แบบฟอร์ม

เก็บข้อมูล 

 

ไม่ครบ 

ครบ 

ปรับปรุงการบันทึกข้อมูลในระบบ AQA 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

โทรศัพท์ 

 

ฐานข้อมูล AQA 

ผู้ใช้ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าใช้ข้อมูลจาก

ฐานข้อมูล AQA 



๒๕ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : 
 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 - ตรวจสอบข้อมลูผู้

ประเมินภายนอก เพื่อ
การเฝา้ระวังความ
เพียงพอและความพร้อม
ของผู้ประเมินภายนอก
จากฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกในระบบ AQA  
เป็นประจ าทุกเดือน 

 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ 
AQA) 

 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 - ตรวจสอบความถูก

ต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
เมื่อไดร้ับแจ้งจากผู้ใช้ 
หรือการให้บริการข้อมลู
เพิ่มเตมิเกี่ยวกับผู้
ประเมินภายนอก 

 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ 
AQA) 

 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 - ประสานผู้ประเมิน

ภายนอกหรือหน่วย
ประเมิน เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลเพิ่มเติม หรือแจ้ง
การเปลีย่นแปลงข้อมลู
เพื่อให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ 
AQA) 

 

๔ - ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 
- ภารกิจ/ส านักท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 - เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล
ในระบบ AQA 
- ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ 
AQA) 

 

ฐานข้อมูล AQA 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วน 

ประสานผู้ประเมินภายนอก /

หน่วยประเมิน 

ปรับปรุงการบันทึกข้อมูลในระบบ AQA 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 



๒๖ 

 

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

ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 

 
 
 

 
 
 

 - ผู้ใช้ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าใช้ข้อมูล
จากฐานข้อมูล AQA 
- แจ้งข้อมูลเพิ่มเตมิเพื่อ
การปรับปรุงฐานข้อมูล 
กรณไีม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ 
AQA) 

 

ผู้ใช้ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าใช้ข้อมูลจาก

ฐานข้อมูล AQA 



1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ  

สํานักพัฒนาและสงเสริม  
 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 

(ฉบับเดือนมีนาคม 2564) 

 



2 
 

 

คํานํา 

เอกสารคูมือการปฏิบัติงานของภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ (ภสส.) ฉบับนี้ จัดทําข้ึนโดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ ภสส. และภารกิจท่ีเก่ียวของ ใหมี 

แนวปฏิบัติท่ีถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกัน รวมท้ังเปนคูมือในการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีมีอยูเดิม 

และบุคลากรใหมในอนาคตไดเรียนรูและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ภารกิจ ภสส. หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ

การปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในภารกิจและตอบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

และตอสํานักงาน 

       ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ   
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สารบัญ 

 หนา 

คํานํา  

บริบทภารกิจ 4 

- วิสัยทัศน 4 

- พันธกิจ 4 

- โครงสราง 5 

วิธีปฏิบัติงานและหนาท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงาน (JD) 6 

- กระบวนการทํางาน 7 
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บริบทของภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ 

วิสัยทัศน 

    ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ  สํานักพัฒนาและสงเสริม สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) จะเปนภารกิจท่ีเชี่ยวชาญดานการสงเสริมสถานศึกษาทุกระดับและทุก

ประเภทสถานศึกษา การเผยแพรประชาสัมพันธการดําเนินงานตามภารกิจหลักของหนวยงาน การติดตามผล

การปฏิบัติงานและจรรยาบรรณของผูประเมินภายนอก ซ่ึงมีบทบาทสําคัญในการเปนผูแทนของ สมศ.  

ทําหนาท่ีในการตรวจสอบและสะทอนผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  การสนับสนุนใหสถานศึกษานําผล

การประเมินคุณภาพภายนอกไปใชในการพัฒนาสถานศึกษาอยางตอเนื่องโดยประสานความรวมมือกับ 

ตนสังกัดและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือรับฟงความคิดเห็นเก่ียวกับการนําผลการประเมินคุณภาพภายนอก

ไปใชของสถานศึกษาแตละระดับ การประสานงานกับเครือขายตางๆ ท้ังศูนยเครือขาย สมศ. ท่ีมีบทบาท 

หนาท่ี ดําเนินการสงเสริมสนับสนุน สรางความเขาใจเก่ียวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และ 

การดําเนินงานเครือขายการประเมินคุณภาพภายนอก ใหเขามามีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา

อยางท่ัวถึง 

พันธกิจ 

ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

1. สงเสริมใหสถานศึกษาสามารถนําผลประเมินไปใชโดยดําเนินการในลักษณะการจัดการความรู

และวิทยากรกระบวนการ 

2. สงเสริมสรางความพรอมใหสถานศึกษาเพ่ือพรอมรับการประเมิน 

3. ประชาสัมพันธ เผยแพรและผลิตสื่อ 

4. ประสาน สงเสริม และกํากับติดตามการดําเนินงานศูนยเครือขาย 

5. สรางองคความรูเก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ เชน รวบรวมขอมูล ชุดขอมูล องคความรูใหม

ประกอบการปฏบิัติงาน 

6. สงขอมูลผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับสํานักของตนเองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
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โครงสรางภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ 

 

 

  

หัวหนาภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ 

(นางศิริธร เวียนศิริ) 

นักวิชาการ 

- นางสาวภัคพิชา  ภูทับทิม 

- นายภูมิพัฒน  ศรีวชิรพัฒน 

- นางสาววิมล  ทวีคูณ 

- นายธงฉัตร  ภรูิวัฒนา 

- นางสาวจันทรทิพย  เฉวียงวาศ 

 

รองผูอํานวยการ สํานักพัฒนาและสงเสริม 

(ดร.วรวิชช ภาสาวสุวัศ) 

 รักษาการผูอํานวยการ สมศ. 

(ดร.นันทา หงวนตัด)  

 

หัวหนาสํานักพัฒนาและสงเสริม 

(นางสาวมาลยั ศรีศิรริุงโรจน) 

 

เจาหนาท่ีปฏิบัติการ 

- นายนฤนาท พิชญอังกูร 

- นายทรงเกียรติ จันทพรม 
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วิธีปฏิบัติงานและหนาท่ีความรับผิดชอบตามลักษณะงาน (JD)  ภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ   

งาน/กิจกรรม ปริมาณงาน 
ผูรับผิดชอบ 

Major Minor 

1. การสงเสริมสถานศึกษาและประสานความ

รวมมือกับหนวยงานตนสังกัด เพ่ือสรางความรู 

ความเขาใจ เก่ียวกับกรอบแนวทางการประเมิน

คุณภาพภายนอก ใหกับสถานศึกษาดังนี้ 

- การศึกษาปฐมวัย (ศูนยพัฒนาเด็ก) 

- ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมีวัตถุประสงคพิเศษ 

- ดานการอาชีวศึกษา 

- กศน. 

จํานวนท่ีไดรับ

งบประมาณ 

ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

ตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

2. การประชาสัมพันธการดําเนินงานตามภารกิจ

หลักของหนวยงาน 

- การประชาสัมพันธ ขาว, Facebook, Line, PR 

- เอกสารและสิ่งพิมพ 

- สื่อมัลติมีเดีย 

- งานประชาสัมพันธอ่ืนๆ  

จํานวนท่ีไดรับ

งบประมาณ 

ธงฉัตร ภัคพิชา 

ภูมิพัฒน 

วิมล 

ทรงเกียรติ 

นฤนาท 

3. การสงเสริมการนําผลประเมินไปใชพัฒนา

คุณภาพของสถานศึกษา 

จํานวนท่ีไดรับ

งบประมาณ 

ภูมิพัฒน วิมล 

4. การติดตามผลการปฏิบัติงานของผูประเมิน

ภายนอก (QC100)   

จํานวนท่ีไดรับ

งบประมาณ 

จันทรทิพย ภัคพิชา 
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กระบวนการ (Flow Chart)  

พันธกิจท่ี 1 การสงเสริมสถานศึกษาและประสานความรวมมือกับหนวยงานตนสังกัด เพ่ือสรางความรู 

ความเขาใจ เกี่ยวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก 

กรณีท่ี 1 สมศ.ดําเนินการจัดประชุมสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัด 

ลําดับ ผูรับ 

ผิดชอบ 

แผนภูมิการทํางาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดําเนินงาน เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

1 ภทส.   - สํารวจขอมูลสถานศึกษาที่ครบกาํหนดการประเมิน

และสถานศึกษาที่อยูในแผนการจัดประเมิน เปนแผน

ระยะส้ันและระยะยาวของแตละป 

- สงขอมูลสถานศึกษาที่จะตองไดรับการสงเสริมให 

ภสส.ทราบลวงหนากอนการประเมินอยางนอย 6 

เดือน 

- ฐานขอมูล

สถานศึกษา 

- แผนปฏิบัติงาน

ประจําป 

- รายชือ่สถานศึกษาที่

ไดรับอนุมัติจาก ผอ.

สมศ. ใหดําเนินการ

สงเสริม 

2 ภสส.  -  ภสส.จัดทําโครงการสงเสริม 

-  ประสานขอกําหนดวันจัดประชุมจาก ผอ.สมศ. 

-  จัดทาํแผนงานและงบประมาณ  

-  สงใหงานการเงินพิจารณาตรวจสอบ 

-  เสนอ ผอ.สมศ. และหรือคณะกรรมการ สมศ. 

พิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณ / รายชื่อ

วิทยากร / กําหนดการประชุม / ผูลงนามจดหมาย

เชิญ / การอนญุาตใหเจาหนาที่ไปปฏิบติังานนอก

สํานักงาน 

- โครงการจัดประชุม 

สงเสริมที่ไดรับอนุมัติ  

-  มติคณะกรรมการ 

สมศ. 

-  เอกสารการตัด

งบประมาณ 

3 ภสส. 

ภอก. 

ภทส. 

ภนย. 

 - จัดหาสถานทีจ่ัดประชุม ประสาน ภอก. / การ

เดินทาง / การเดินทางไปจัดประชุม / การขนสง

อุปกรณการประชุม / จัดทาํเช็ควิทยากร / เบิกเงิน

ยืมรองจาย  

- ประสานภารกิจประเมิน ภนย. 

จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ IT และเจาหนาที่

อํานวยความสะดวกดาน IT ในวันประชมุ 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม เชน กรอบ

แนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก สมุดฉีก  

ถุงใสเอกสาร แบบประเมินแบบคําถาม-คําตอบ  

- สงจดหมายเชิญประชุมไปยังสถานศึกษา/หนวยงาน

ตนสังกัด ที่เปนกลุมเปาหมาย ลวงหนา 

อยางนอย 3 สัปดาหกอนการประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารธุรการ-การเงิน / ใบลงทะเบียน / 

อุปกรณและเคร่ืองเขียนสําหรับการจัดประชุม 

- บันทึกขอความ

ประสานภารกิจตางๆ 

ที่เกี่ยวของ 

- จดหมายเชิญประชุม

และแบบตอบรับเขา

รวมประชุม 

- กาํหนดการประชุม 

- แผนที่สถานทีจ่ัด

ประชุม 

- เอกสารประกอบการ

บรรยาย/ส่ือเอกสาร

และมัลติมีเดีย ที่ใช

ประกอบการประชุม 

-  ใบลงทะเบียน

ผูเขารวมประชุม 

- เอกสารธุรการ-

การเงิน 

ภทส.จัดทําขอมูล

สถานศึกษาที่จะตองไดรับ

การสงเสรมิสงให ภสส.  

ภสส. จัดทําโครงการ 

เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และ

ประสานตนสังกัดแจงสถานศึกษา  
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ลําดับ ผูรับ 

ผิดชอบ 

แผนภูมิการทํางาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดําเนินงาน เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

4 ภสส.  - เจาหนาที่ดําเนินการตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

(จัดสถานที่ลงทะเบียน  ตอนรับและรับลงทะเบียน 

พิธีกร ดูแลวิทยากร ประชาสัมพันธ การเงินประสาน

สถานที่จัดงาน ฯลฯ) 

- ดําเนินรายการประชุมตามกําหนดการ 

- บันทึกการ

มอบหมายงาน 

-  ใบลงทะเบียน

ผูเขารวมประชุม 

- เอกสารธุรการ-

การเงิน 

5 ภสส.

ภารกิจอื่น

ที่

เกี่ยวของ 
 

- จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอ  ผอ.สมศ. 

และคณะกรรมการที่เกี่ยวของทราบ 

- สรุปคาใชจาย และสงใบเบิกเงินคาสถานที่ให ภอก.

ดําเนินการเบิกจายตอไป 

สรุปรายงานผลการ

ดําเนินงาน 

 

  

ภสส.ดําเนินการจัดประชุม (ตามกาํหนด)  

รายงานผลการดําเนินงานตอ ผอ.

สมศ.และคณะกรรมการที่เกี่ยวของ  
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กรณีท่ี 2 สมศ.ดําเนินการจัดประชุม Online ใหกับสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัดในชวงสถานการณ 

COVID-19  

ลําดับ ผูรับ 

ผิดชอบ 

แผนภูมิการทํางาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดําเนินงาน เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

1 ภทส.   - สํารวจขอมูลสถานศึกษาที่ครบกาํหนดการประเมิน

และสถานศึกษาที่อยูในแผนการจัดประเมิน เปนแผน

ระยะส้ันและระยะยาวของแตละป 

- สงขอมูลสถานศึกษาที่จะตองไดรับการสงเสริมให 

ภสส.ทราบลวงหนากอนการประเมินอยางนอย 6 

เดือน 

- ฐานขอมูล

สถานศึกษา 

- แผนปฏิบัติงาน

ประจําป 

- รายชือ่สถานศึกษาที่

ไดรับอนุมัติจาก ผอ.

สมศ. ใหดําเนินการ

สงเสริม 

2 ภสส.  -  ภสส.จัดทําโครงการสงเสริม 

-  ประสานขอกําหนดวันจัดประชุมจาก ผอ.สมศ. 

-  จัดทาํแผนงานและงบประมาณ  

-  สงใหงานการเงินพิจารณาตรวจสอบ 

-  เสนอ ผอ.สมศ. และหรือคณะกรรมการ สมศ. 

พิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณ / รายชื่อ

วิทยากร / กําหนดการประชุม / ผูลงนามจดหมาย

เชิญ / การอนญุาตใหเจาหนาที่ไปปฏิบติังานนอก

สํานักงาน 

- โครงการจัดประชุม 

สงเสริมที่ไดรับอนุมัติ  

-  มติคณะกรรมการ 

สมศ. 

-  เอกสารการตัด

งบประมาณ 

3 ภสส. 

ภอก. 

ภทส. 

ภนย. 

 - จัดหาสถานทีจ่ัดประชุม ประสาน ภอก. / เบิกเงิน

ยืมรองจาย  

- ประสานภารกิจประเมิน ภนย. 

จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ IT และเจาหนาที่

อํานวยความสะดวกดาน IT ในวันประชมุ 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  

- สงจดหมายเชิญประชุมไปยังสถานศึกษา/หนวยงาน

ตนสังกัด ที่เปนกลุมเปาหมาย ลวงหนา 

อยางนอย 3 สัปดาหกอนนัดหมายการประชุม 

Online  

- จัดเตรียมเอกสาร 

- บันทึกขอความ

ประสานภารกิจตางๆ 

ที่เกี่ยวของ 

- จดหมายเชิญประชุม

และแบบตอบรับเขา

รวมประชุม 

- กาํหนดการประชุม 

- เอกสารประกอบการ

บรรยาย/ส่ือเอกสาร

และมัลติมีเดีย ที่ใช

ประกอบการประชุม 

 

4 ภสส.  - เจาหนาที่ดําเนินการตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

(จัดสถานที่ลงทะเบียน  ตอนรับและรับลงทะเบียน 

พิธีกร ดูแลวิทยากร ประชาสัมพันธ การเงินประสาน

สถานที่จัดงาน ฯลฯ) 

- ดําเนินรายการประชุมตามกําหนดการ 

- บันทึกการ

มอบหมายงาน 

-  ใบลงทะเบียน

ผูเขารวมประชุม 

- เอกสารธุรการ-

การเงิน 

ภทส.จัดทําขอมูล

สถานศึกษาที่จะตองไดรับ

การสงเสรมิสงให ภสส.  

ภสส. จัดทําโครงการ 

เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และ

ประสานตนสังกัดแจงสถานศึกษา  

ภสส.ดําเนินการจัดประชุม Online  

(ตามกําหนด)  
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ลําดับ ผูรับ 

ผิดชอบ 

แผนภูมิการทํางาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดําเนินงาน เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

5 ภสส.

ภารกิจอื่น

ที่

เกี่ยวของ 
 

- จัดทําสรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอ  ผอ.สมศ. 

และคณะกรรมการที่เกี่ยวของทราบ 

- สรุปคาใชจาย และสงใบเบิกเงินคาสถานที่ให ภอก.

ดําเนินการเบิกจายตอไป 

สรุปรายงานผลการ

ดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการดําเนินงานตอ ผอ.

สมศ.และคณะกรรมการที่เกี่ยวของ  
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจท่ี 2  : การประชาสัมพันธการดําเนินงานตามภารกิจหลักของหนวยงาน 

การดําเนินการประชาสัมพันธผานส่ือตางๆ  

จากพันธกิจของภารกิจ ภสส. มีหนาท่ีในการเผยแพรประชาสัมพันธใหทุกฝายเกิดความตระหนักและ

เห็นความสําคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา ยอมรับและเชื่อม่ันในคุณภาพของตอสถานศึกษา ดังนั้น  

การประชาสัมพันธผานสื่อตางๆ จึงมีความสําคัญในการสรางการรับรู และสรางความเขาใจท่ีถูกตอง รวมถึง

ทัศนคติท่ีดีในเรื่องการประกันคุณภาพและการประเมินคุณภาพภายนอก  ซ่ึงสื่อท่ีเก่ียวของ ประกอบดวย 

 2.1 กิจกรรมดําเนินงานดานการขาวประชาสัมพันธ 

- กฤตภาคขาวออนไลน   

- ดําเนินการดานการขาวผานสื่อออนไลน (Facebook Business และ Line Official) 

- ดําเนินการประชาสัมพันธ เพ่ือสรางการรับรูและความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับการ

ดําเนินงานของสํานักงาน (PR) 

 2.2 กิจกรรมดําเนินการดานเอกสาร – ส่ิงพิมพ 

- การผลิตจุลสาร สมศ. 

- การผลิตไดอารี่ 

- การผลิตชุดนิทรรศการ ไวนิล โรลอัพ สื่ออ่ืน Backdrop 

- รายงานประจําป 

- งานสิ่งพิมพอ่ืนๆ 

2.3 กิจกรรมส่ือมัลติมีเดีย 

2.4 ส่ือประชาสัมพันธอ่ืนๆ 

- จัดประชุมวิชาการระดับชาติ และนานาชาติ (ถามี) 

- จัดหาและบํารุงรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

- สนับสนุนการประชาสัมพันธอ่ืนๆ 

  

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ลําดับ ผูรับ 

ผิดชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 

 

ภสส. 

 

 - สํารวจขอมูลความตองการเบื้องตนจากภารกจิ

ตางๆที่เกี่ยวของเพื่อจัดทําแผนการผลิตส่ือและแผน

ประชาสัมพันธ 

 - จัดทาํรายละเอียดงบประมาณ แผนงานผลิตส่ือ

และแผนประชาสัมพันธประจําป 

 

 

- แผนงาน งบประมาณ  

การผลิตส่ือและ

ประชาสัมพันธ 
ภสส.จัดทําแผนประชาสัมพันธ

และการผลิตส่ือประชาสัมพันธ

ประจําป 
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ลําดับ ผูรับ 

ผิดชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

2 ภสส.  

 

 

- จัดทําหลักการ แผนประชาสัมพันธ งบประมาณ 

เสนอ ผอ.สมศ. เพื่อขออนุมัติดําเนินการ 

 

 

 

- โครงการผลิตส่ือและ

ประชาสัมพันธ 

3 ภสส.  

 

 

 

-  จัดทาํรายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบการผลิตส่ือ

และการประชาสัมพันธ 

-  เสนอขออนุมัติจาก ผอ.สมศ. 

- รายละเอียดเนื้อหา

และรูปแบบการผลิตส่ือ

และการประชาสัมพันธ 

- บันทึกที่ไดรับอนุมัติ

จาก ผอ.สมศ. 

4 ภสส./

ภอก./คณะ 

กรรมการ 

จัดทํา

ขอกําหนดฯ 

 - คณะกรรมการจัดทาํขอกําหนดฯ จัดทาํ TOR  

- ภสส. ประสานผูผลิตขอราคาและทําบนัทึกให 

ภอก. ประกาศจัดจางบริษัทดําเนินการ 

- ภอก. ดําเนินการจัดจางตามขั้นตอนและแจง

รายชื่อบริษัทที่ไดรับงานให ภสส. ทราบ 

- TOR 

- บันทึกขอความให 

ดําเนินการจัดจาง 

5 ภสส.  - บริษัทจัดทาํแผนการดําเนินงานให ภสส.เพื่อใช

ตรวจรับงาน 

- ดําเนินการตามแผนผลิตส่ือ และแผน

ประชาสัมพันธแตละประเภท/รายการ 

- ภสส.ตรวจสอบขอมูลความถูกตองใหบริษัท

ดําเนินการแกไข 

- ส่ือ และการ

ดําเนินงาน

ประชาสัมพันธตาม 

TOR 

- แผนประชาสัมพันธ 

6 คณะกรรม 

การตรวจ

รับ 

 - ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 

- เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับบันทึกผลการ

พิจารณาตรวจรับงาน 

 

 

บันทึกการประชุมของ

คณะกรรมการพิจารณา

ตรวจรับงาน 

7 คณะกรรม 

การตรวจ

รับ 

 - สงผลการตรวจรับงานเสนอ รอง ผอ.สมศ.ที่กํากับ

ดูแล พิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงินใหกับบริษัท  

- ทําบันทกึการเบิกจายเงินให ภอก. ดําเนินการ

ตอไป 

- บันทึกการเบิกจายเงิน 

- ใบวางบิล / ใบแจงหนี ้

- ตัวอยางส่ือ 

- อื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

- รายงานผลการตรวจ

รับพัสดุ 

8 ภสส. 

 

 เผยแพรและประชาสัมพันธไปสูกลุมเปาหมายตามที่

กําหนดในแผน 

 

 

 

 

 

- ส่ือประชาสัมพันธ 

- แผนประชาสัมพันธ 

ภสส. จัดทําโครงการ 

เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

จัดทํารายละเอยีดเนื้อหา/รูปแบบการผลิตส่ือ

ประชาสัมพันธ ขออนุมัติจาก ผอ.สมศ.  

สง ภอก.ดําเนินการจางผลิต 

ประสานกับบริษัทที่ไดรับจางใหดําเนินการ

จัดทําส่ือประชาสัมพันธตามรูปแบบและ

เนื้อหาที่กําหนดในสัญญาจาง(ตามระยะเวลา

ของส่ือแตละประเภท)  

คณะกรรมการตรวจรับงาน 

และบันทึกผลการตรวจรับงาน 

สงผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ

ให ภอก.ดําเนินการเบิกจาย 

 

ภสส.ดําเนินการเผยแพรและ

ประชาสัมพันธตามแผน 
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ท้ังนี้ ในแตละสื่อมีรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงานแตกตางกัน ดังนี้  

ประเภทของส่ือ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

กิจกรรมดําเนินงานดานการขาว

ประชาสัมพันธ 

- กฤตภาคขาวออนไลน   

- ดําเนินการดานการขาวผานสื่อ

ออนไลน (Facebook Business 

และ Line Official) 

- ดําเนินการประชาสัมพันธ เพ่ือ

สรางการรับรูและความเขาใจท่ี

ถูกตองเก่ียวกับการดําเนินงานของ

สํานักงาน (PR) 

 

การดําเนินงาน 

     1. อานและคัดเลือกขาวท่ีนาสนใจท่ีเก่ียวของกับ สมศ. และขาวการศึกษา 

ทางระบบกฤตภาคขาวออนไลน www.iqnewsclip.com/selection 

    2. เผยแพรภาพขาวของ สมศ. และขาวท่ีเก่ียวของเพ่ือเผยแพรทาง 

Facebook, Line@ONESQA ซ่ีงมีผูบริหาร เจาหนาท่ี สมศ. ผู เ ก่ียวของ 

สมาชิกท่ีติดตามอยู เพ่ือสรางความเขาใจและรับรูถึงความเคลื่อนไหวของ  

สมศ. ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

     3.  พิมพข าว ท่ี คัด เลื อกในแตละวัน  เผยแพรทางชองทางบอรด

ประชาสัมพันธภายในบริเวณหนาลิฟทสํานักงาน  

     4. กรณีท่ีเปนขาวเชิงลบ ไฮไลทประเด็นขาวและจัดทําแนวทางดําเนินการ

ในเชิงประชาสัมพันธขอมูลท่ีถูกตองผานสื่อ เชน จัดงานแถลงขาว ออก

จดหมายชี้แจงไปยังสํานักพิมพ เผยแพรผานสื่อออนไลน เสนอตอหัวหนา

ภารกิจ หัวหนาสํานัก รองผูอํานวยการ และผูอํานวยการ พิจารณาใหความ

เห็นชอบ  

     5. ตรวจสอบและแกไขสรุปขาวรายสัปดาหซ่ึงบริษัทจะเปนผูดําเนินการ

สรุปขาวและสงมาใหทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสทุกวันจันทรของสัปดาห  

กิจกรรมดําเนินการดานเอกสาร – 

ส่ิงพิมพ 

- การผลิตจุลสาร สมศ. 

- การผลิตไดอารี่ 

- การผลิตชุดนิทรรศการ ไวนิล 

โรลอัพ สื่ออ่ืน Backdrop 

- รายงานประจําป 

- งานสิ่งพิมพอ่ืนๆ 

 

การดําเนินงาน 

     1. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ จัดทํารายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบ

การผลิตสื่อเอกสารสิ่งพิมพ 

    2. เสนอขออนุมัติจาก ผูอํานวยการ สมศ. 

    3. ดําเนินการจางผลิต 

    4. เผยแพรผานชองทางตางๆ ของ สมศ.  

การเผยแพร 

    1. เผยแพรใหกับ ผูอํานวยการ, รองผูอํานวยการ, เจาหนาท่ี สมศ. ทุกคน 

ไดรับทราบขาวสาร 

    2. ประสานงานกับภารกิจ ภทส. เพ่ือเผยแพรจุลสารผานเว็บไซต สมศ. 

Facebook, Line@ONESQA 

กิจกรรมส่ือมัลติมีเดีย 

(Infographic) 

การดําเนินการ    

1. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ จัดทํารายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบการ

ผลิตสื่อเอกสารสิ่งพิมพ 

2. เสนอขออนุมัติจาก ผูอํานวยการ สมศ. 
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ประเภทของส่ือ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

3. ดําเนินการจางผลิตสื่อมัลติมีเดีย 

4. เผยแพรผานเว็บไซต www.onesqa.or.th และ Facebook LINE สมศ.  

ส่ือประชาสัมพันธอ่ืนๆ 

- จัดประชุมวิชาการระดับชาติ 

และนานาชาติ (ถามี) 

- จัดหาและบํารุงรักษาอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ 

- สนับสนุนการประชาสัมพันธอ่ืนๆ 

 

สนับสนุนหนวยงานภายในและภายนอกในการใหบริการท่ีเก่ียวของ ไดแก การ

ใหบริการเอกสารเผยแพรหรือสื่อตางๆ ของ สมศ. โดยในแตละกิจกรรม  

มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้  

การดําเนินงาน 

     1. จัดทําแบบฟอรมในการใหบริการเผยแพรเอกสารและสื่อตางๆ สําหรับ

ภารกิจตางๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก  

 2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพรและสื่อตามจํานวนและชื่อเอกสารเผยแพร

ตามคําขอรับเอกสารเผยแพรจากกลุมงานตางๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก 

กรณีเจาหนาท่ี สมศ. 

     1. ภารกิจท่ีตองการขอรับเอกสารเผยแพร จัดทําบันทึกขอความแจงคํา

ขอรับเอกสารเผยแพรมายังภารกิจ ภสส.  

     2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพรและสื่อตามจํานวนท่ีขอรับและจัดสงใหกรณี

ปกติ จัดสงใหภารกิจท่ีขอรับกอนวันใชงานอยางนอย 3 วัน กรณีเรงดวน 

ท่ีภารกิจขอรับเอกสารทันที จะดําเนินการให ณ เวลานั้น 

     3. ผูขอรับลงลายมือชื่อในแบบฟอรมเบิกจายเอกสารเผยแพรเม่ือไดรับ

เอกสารเผยแพรแลว 

     4. เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบสรุปรายการการเบิก–จาย รวมถึงจํานวนเอกสาร

คงเหลือเปนประจําทุกสิ้นเดือนเสนอผูบริหารเพ่ือทราบและพิจารณา  

กรณีหนวยงานภายนอก 

     1. หนวยงานภายนอกทําหนังสือขอความอนุเคราะหเอกสาร 

เผยแพรมายัง สมศ. 

     2. ผอ.สมศ. หรือ รองผูอํานวยการท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาอนุมัติและ

มอบหมายให ภสส. ดําเนินการตามคําขอ 

     3. จัดเตรียมเอกสารเผยแพรและสื่อตามจํานวนท่ีขอรับ   

     4. ติดตอประสานงานไปยังหนวยงานภายนอกใหมารับเอกสารและสื่อตาม

วันและเวลาท่ีกําหนด โดยจะแจงใหหนวยงานภายนอกทราบลวงหนากอน

วันท่ีนําสื่อไปใช 3 วัน 

     5. หนวยงานภายนอกลงลายมือชื่อรับเอกสารเผยแพร ลงวันท่ีรับ 

     6. เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบสรุปรายการการเบิก–จาย รวมถึงจํานวนเอกสาร

คงเหลือเปนประจําทุกสิ้นเดือนเสนอผูบริหารเพ่ือทราบและพิจารณา 

http://www.onesqa.or.th/
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจท่ี 3 : การนําผลประเมินไปใชพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษา  

เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ จากการนําผลประเมินคุณภาพ

การศึกษาของ สมศ. ไปใชปรับปรุงคุณภาพการศึกษา สมศ. จึงมีความจําเปนท่ีตองประสานความรวมมือกับ

หนวยงานตนสังกัดและหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือนําขอเสนอแนะท่ีไดจากการประเมินคุณภาพภายนอก

แตละระดับ สําหรับใชเปนแนวทางกําหนดนโยบายทางการศึกษาเพ่ือเสนอตอคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการ

กระทรวงศึกษาธิการ และสํานักงบประมาณเพ่ือประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายทางการศึกษา และ

จัดสรรงบประมาณเพ่ือการศึกษาตอไป 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ลําดับ ผูรับผิด

ชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 

 

ภสส. 

 

 -  จัดทาํแผนของโครงการ กิจกรรม 

 - จัดทาํรายละเอียดงบประมาณ  

 

 

 

 

 

- แผนงาน งบประมาณ  

 

2 ภสส.  

 

 

- ขอนุมัติรายชื่อและจัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน

สงเสริมการนําผลประเมินไปใชพัฒนาคุณภาพ

สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- บันทึกขอความ 

- คําส่ัง สมศ. แตงต้ัง

คณะทํางาน 

 

3 ภสส.  

 

 

 

- จัดประชุมคณะทํางานสงเสริมการนําผลประเมิน

ไปใชพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

 

- วาระและรายงานการ

ประชุม 

ภสส.จัดทํา 

แผนงาน 
 

 

ภสส. จัดทํารายนาม

คณะอนุกรรมการนําผลฯ 

เสนอคณะกรรมการ สมศ./

ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

ดําเนินการตามกจิกรรมที่ไดรับอนุมัติ   
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ลําดับ ผูรับผิด

ชอบ 

แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4 ภสส.  - จัดทําโครงการฯ เพื่อขออนุมัติ 

- ดําเนินการตามโครงการ 

 

- โครงการ 

- บันทึกขอความขอ

อนุมัติ 

 

5 ภสส. 

 

 สรุปและประเมินผลการดําเนินงานประจําป

งบประมาณ พ.ศ.2564 

 

 

 

 

 

- รายงาน 

 

 

  

ภสส. จัดทําโครงการฯ สงเสริมการนําผลประเมินไปใช

พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

เสนอ ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

 

สรุปและประเมินผลการ

ดําเนินงานประจําป

งบประมาณ พ.ศ.2564  
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจท่ี 4 : การติดตามการปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก 

ตามพันธกิจและแผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 โดยภารกิจสงเสริมและพัฒนาสัมพันธ 

(ภสส.) กําหนดใหมีการติดตามผลการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณของผูประเมินภายนอก (QC100) ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2564 เพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณของผูประเมินภายนอก ซ่ึงมีบทบาทสําคัญ

ในการเปนผูแทนของ สมศ. ทําหนาท่ีในการตรวจสอบและสะทอนผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และถือ

เปนหัวใจสําคัญท่ีจะทําพันธกิจหลักของ สมศ. กาวไปสูความสําเร็จได  

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ 

1 ภสส.  - จัดประชุมคณะทํางานระบบ QC100 เพื่อพิจารณา

แบบสอบถามฯ และกําหนดแนวทางติดตาม 

- คณะทํางานระบบ QC100 จัดทํา (ราง) 

แบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงานของผูประเมิน

ภายนอก 

- ปรับปรุงแกไขแบบสอบถามตามขอเสนอแนะ 

 

 

- (ราง)แบบสอบถาม

ติดตามการปฏบิัติงาน

ของผูประเมิน

ภายนอก 

- บันทึกการประชุม

พิจารณาและแกไข

แบบสอบถามฯ 

2 ภสส.  - จัดทําหลักการ แผนงาน งบประมาณ และ

แบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงานของ ผูประเมิน

ภายนอกเสนอ ผอ.สมศ. เพื่อขออนุมัติดําเนินการ 

- โครงการติดตามการ

ปฏิบัติงานของผู

ประเมินภายนอก 

 

 

 

 

3 ภทส./ภสส.  -ประสาน ภทส. เพื่อขอรับรหัสผูใชและรหัสผานของ

สถานศึกษาที่ไดรับการประเมิน  

- ภสส. จัดทําจดหมายเพือ่แจงรหัสผูใชและรหัสผาน

ใหสถานศึกษาที่ไดรับการประเมินเพื่อใหทําการ

ประเมินผูประเมินผานระบบ AQA  

- รหัสผูใช 

- รหัสผานของ

สถานศึกษา  

- คูมือการใชงาน  

4 ภสส. 

 

- ภสส.ประสานและดําเนินงานรวมกับภารกิจที่

เกี่ยวของตามแผนการติดตามการปฏิบติังานของผู

ประเมินภายนอก 

- ภสส. สรุปและรายงานผลการติดตามใหผูบริหาร 

สมศ.ทราบ 

- รายงานผลการ

ติดตามการปฏบิัติงาน

ของผูประเมิน

ภายนอก 

5 ภสส.  

 

 

 

- รวบรวมขอมูลจากการตอบแบบสอบถามในระบบที่

ไดรับคืนและสํารวจขอรองเรียนจากสถานศึกษา 

- สรุปขอรองเรียนที่สําคัญ และดําเนินการตอ 

 

- บันทึกขอความแจง

ภารกิจที่เกีย่วของ

ดําเนินการตอบสนอง

ภสส.จัดทํา 

แผนโครงการ 
 

ภสส. เสนอขออนุมัติ

โครงการและขอความ

เห็นชอบตอ ผอ.สมศ.  

 

จัดทําจดหมายแจงสถานศึกษาให

ดําเนินการจัดทําแบบสอบถามติดตาม 

การปฏิบัติงาน  

ภสส.ดําเนินการตามแผนการติดตาม              

การปฏิบัติงานของผูประเมินภายนอก  

ตรวจสอบผลการประเมินผูประเมิน ใน

ระบบ AQA เพื่อสํารวจขอรองเรียนจาก

สถานศึกษาและดําเนินการตอบสนองขอ

รองเรียนตอไป  
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ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

ขอรองเรียนของ

สถานศึกษา 

- สรุปขอรองเรียน

สําคัญ 

6 ภสส./ภวจ.  ภวจ. สังเคราะหขอมูลเพื่อนําเสนอผูบริหารและผูที่

เกี่ยวของตอไป  

 

รายงานผลการติดตาม

การปฏิบัติงาน 

ผูประเมินภายนอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สังเคราะหขอมูล 

และดําเนินการตอไป 

 



-ก- 
 

 

 
 

 

 

 

      
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์  

สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์    
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   
 
 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. 2564



-ก- 
 

คำนำ 
 

ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้กำหนดให้มี
คู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มงาน และส่วนงานต่าง ๆ ทั้งนี้เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือสื่อสาร
ความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานภายในองค์กร เป็นเอกสารที่ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการทำงาน   เทคนิค
ในการทำงาน  เป็นแนวทางในการลดขั้นตอนและควบคุมคุณภาพทั่วทั้งองค์กร และสามารถนำแนวทางการ
ทำงานที่ปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานมาประยุกต์ใช้ให้บรรลุเป้าหมาย เพ่ือปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ทำงานอย่างต่อเนื่องให้ได้ผลผลิตที่คุ้มค่า ประหยัดเวลา  ตลอดจนยกระดับรักษาความเข้าใจและมาตรฐาน
พัฒนาการทำงานที่ดีให้มีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน 

 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์  มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการ
รวบรวมภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์วิ เทศสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงาน  (Job description) 
ประกอบด้วย งานนโยบายและแผนและงานวิเทศสัมพันธ์  โดยคณะผู้จัดทำได้รวบรวม วิเคราะห์การดำเนินงาน
ที่ผ่านมา เพ่ือจัดทำคู่มือที่มีข้ันตอนการดำเนินงานอย่างละเอียดและเป็นประโยชน์ต่อการทำงานต่อไป  

 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 
                                                                                                      ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
 สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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สารบัญ 

 หน้า 
คำนำ  ก 
บริบทภารกิจ ข 

วิสัยทัศน์ ๑ 
พันธกิจ ๑ 
โครงสร้าง  ๒ 

วิธีปฏิบัติงาน   
งานนโยบายและแผน  

๑. กระบวนการจัดทำคำของบประมาณประจำปี ๓ 
๒.กระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปี ๖ 
๓. กระบวนการติดตามผลการดำเนินงานของ สมศ. ๙ 
๔. กระบวนการจัดทำรายงานประจำปี ๑๑ 
๕. กระบวนการติดตามและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ๑๔ 
๖. กระบวนการการจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อำนวยการองค์การ

มหาชนประจำปีงบประมาณของสำนักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล 
 

๑๕ 
๗. กระบวนการติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ

สำนักงาน 
 

๑๗ 
งานวิเทศสัมพันธ์    
๑. กระบวนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับ

หน่วยงานต่างประเทศ 
 

๑๙ 
๒. กระบวนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงาน

ต่างประเทศ 
 

๒๑ 
๓. กระบวนการสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล ๒๕ 
๔. กระบวนการจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับ

นานาชาติ 
 

๒๙ 
๕. กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับ

นานาชาติ 
 

๓๑ 
๖. กระบวนการปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของ

อาเซียน (AQAN) 
 

๓๓ 
๗. กระบวนการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายการประกัน

คุณภาพการศึกษารุ่นเยาว์ของอาเซียน  (AYQON) 
 

๓๕ 
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บริบทภารกิจ  
วิสัยทัศน ์

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานที่เชี่ยวชาญการกำหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์และ
แผนการปฏิบัติการประจำปี รวมทั้งแผนระยะยาว ๑๐ ปี เพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการของทุกภารกิจใน
สำนักงานฯ ให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งสร้างเครือข่ายความร่วมมือและเป็นแหล่งอ้างอิงความรู้ด้านการประเมิน
คุณภาพทั้งระดับชาติและนานาชาติ 

ภารกิจหลัก 
    ภารกิจพัฒนานโยบายและยทุธศาสตร์ ประกอบด้วย ๒ งาน ได้แก่ งานนโยบายและแผนและงาน

วิเทศสัมพันธ์ โดยทั้งสองงานมีพันธกิจ ดังนี้  

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

งานวิเทศสัมพันธ์  
๑) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์และการขับเคลื่อนองค์กรสู่สากล ประสานกับหน่วยงานต่างประเทศเพ่ือ

นำความรู้มาพัฒนางานประเมินคุณภาพ  
๒) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับชาติและระดับนานาชาติ  
๓) เป็นฐานข้อมูลด้านต่างประเทศอันจะเป็นประโยชน์ในการสร้างองค์ความรู้มาพัฒนางานของ

สำนักงานฯ  

ภารกิจรอง  
 ๑) สร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เช่น รวบรวมข้อมูล ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์ 

วิ จั ย 
เพ่ือจัดทำเป็นข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่ประกอบการปฏิบัติงานและดำเนินการจัดการ
ความรู้ (KM) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

 ๒) ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานของตนเองและสำนักให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการจัด
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  

 ๓) งานอื่น ๆ ที่รับมอบหมาย  
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โครงสร้างภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหน้าภารกจิ 
(นางวีรนุช สุขสว่าง) 

 งานนโยบายและแผน 
- นางสาวพรรณทิพย์ หนุนวงษ์   (หัวหน้างาน) 
- นางสาวโมระติ เทพเดชา      (นักวิชาการ) 
- นางสาวกมลสริิ บูรณะสิริ        (นักวิชาการ) 
- นายพัฒนพงษ์ ทองเนื้อสุก      (นักวิชาการ
บริหารงานท่ัวไป สนับสนุนงานภารกิจพัฒนานโยบาย
และยุทธศาสตร์) 
- นางสาวอัมพา แซ่ลี ้  (เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ) 
 

 

งานวิเทศสัมพันธ ์
- นางสาวนวลสภุัคร พูลทรัพย์  (หัวหน้างาน) 
- นางสาวเกษวรางค พิศุทธิ์นารากูล (นักวิชาการ)  
 

 
 

รักษาการรองผู้อำนวยการ  
(นางสาวนันทา หงวนตัด) 

 

 รักษาการผู้อำนวยการ 
(นางสาวนันทา หงวนตัด)   

หัวหน้าสำนัก  
(นายสมยศ ช้ีแจง)  
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วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ  

๑. ชื่อกระบวนการ  จัดทำคำของบประมาณประจำปี 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

     

     

                        
                   

              

-  วางแผนการจัดทำการจัดทำ
งบประมาณ โดยให ้

มีความสอดคล้องกับปฏิทินของ
สำนักงบประมาณ  

โดยสามารถศึกษาปฏิทินได้จาก
เว็บไซด์ของ  

สำนักงบประมาณ 
http://www.bb.go.th 

1. ปฏิทินจัดทำคำขอ 

งบประมาณของ 

สำนักงบประมาณ 

2. ปฏิทินการจัดทำคำ 

ของบประมาณ 

ของ สมศ. 

2. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

 

   

                                
                   
                     

 

 

- ดำเนินการจดัทำประมาณการ
รายจ่ายขั้นต่ำที่จำเป็นโดย
กำหนดกรอบงบประมาณขั้นต่ำ
ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ
ข้อกำหนด 

-ปรับปรุงฐานข้อมูลล่วงหน้า
ระยะปานกลาง  

(MTEF) 

1. คู่มือการจัดทำ 

ประมาณการ  

รายจ่ายที่จำเป็น  

2. คู่มือการปรับปรุง 

ข้อมูลประมาณการ 

รายจ่ายล่วงหน้าระยะ 

ปานกลาง  

3. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

      

                       4    
                

        
 

 

- จัดทำแผนปฏิบัตริาชการ 4  ปี 
และแผนปฏิบัตริาชการประจำปี
งบประมาณ เพื่อเสนอให้  

รัฐมนตรีที่กำกับดูแลใหค้วาม
เห็นชอบและเสนอสำนัก
งบประมาณ  

1. แบบฟอร์มแผน 

ปฏิบัติราชการ 4 ปี  

 

4. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

    

   

                      
        

 

     

 

- จัดทำร่างรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณรายจ่าย 

ประจำปีทีส่อดคล้องกับแผน
บริหารราชการแผ่นดินและ
แผนปฏิบัตริาชการ 4 ปี  

             - 

  

                  
A
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                    

   

    
A

 
 

  

5. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ/
หัวหน้าสำนัก/
ผู้บริหาร 

 

 

 

     

                      
         (   )

 
 

- ประชุมประสานความร่วมมือ
ในการจัดทำรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณ 

- ประสานขอรายละเอียดการ
ดำเนินงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูล
ในการจัดทำรายละเอียดวงเงิน 

งบประมาณ  

1. รายละเอียดงบ 
ประมาณ 

 

6. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ/
หัวหน้าสำนัก/
ผู้บริหาร 

 

   

    ไม่ถูกต้อง 

 

        

           
       

 
        

          ถูกต้อง 

- รวบรวมรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณของทุกภารกิจและ
ตรวจสอบความถูกต้องและ
จัดทำรายละเอียดงบประมาณ
ของสำนักงาน  

  - กรณีไม่ถูกต้องทักท้วงภารกิจ
ให้ปรับใหม่ในกรณีที่ไม่
สอดคล้องกับแผนของสำนักงาน 

- กรณีถูกต้องรวบรวมเสนอ
ผู้อำนวยการ 

         - 

7. ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 

สมศ./รัฐมนตรีที่กำกับ
ดูแล 

 

 

 

 

                   
               

 

 

-  เสนอคำของบประมาณต่อ
ผู้อำนวยการ/ 

คณะกรรมการ สมศ./รัฐมนตรีที่
กำกับดูแลเพื่อ 
ลงนาม  

1.คำของบประมาณ  

 

 

 

  

                         
A
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

                      
A

 

 

  

8. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
ผู้บริหาร/ผู้อำนวยการ 

 

 

  

                       
                      

 
 

-  เสนอเอกสารประกอบการ
ช้ีแจงต่อคณะกรรมาธิการ
พิจารณางบประมาณรายจ่าย  

ประจำปีงบประมาณ   

 

1.เอกสารประกอบ 

คำช้ีแจงต่อคณะ 

กรรมาธิการ 

 

9. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

  
                      

 
 

- จัดพิมพ์เล่มทีส่มบูรณ์เพื่อ
เผยแพร่ใช้งานในสำนักงาน
ต่อไป 

 

1.เอกสารงบประมาณ 
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๒. ชื่อกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปี 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

     

     

                        

              

-  วางแผนและจัดทำปฏิทินการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 

- จัดวางบุคคลผูร้ับผิดชอบการ
จัดทำแผนปฏิบัติการ 

- ปฏิทินจัดทำแผน 

ปฏิบัติการประจำป ี

งบประมาณ 

 

2. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

 

   

               
        

 
 

- ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จากสำนักงบประมาณ  

- จัดทำงบประมาณแยกตาม 
ภารกิจท่ีได้รับผิดชอบ 

- รายละเอียด 

งบประมาณ 

ที่ได้จากสำนักงบ 

ประมาณจำแนกตาม 

ภารกิจและงานท่ี 

รับผิดชอบ 

3. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ/
หัวหน้าสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการ 

       

 

               

 
 

  

-  จั ดท ำแบ บ ฟอร์ม เพื่ อ ให้
ภารกิจจัดทำแผนปฏิบัติ งาน
ประจำปีงบประมาณ 

- ประชุมร่วมกับทุกภารกิจเพื่อ
แจ้งงบประมาณให้แต่ละภารกิจ
ทราบพร้อมส่งแบบฟอร์มเพื่อให้ 

จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ 

-แบบฟอร์มเพื่อให ้

ภารกิจดำเนินการจัดทำ
แผนปฏิบัติงาน 

ประจำปีงบ 

ประมาณ 

 

4. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

    

   

                         

 
     

-แต่ละภารกิจประชุม 

เพื่อร่วมกันจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ 

 

             - 

  

                
A

 
 

 

 

 

  



-๗- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

    
A

 
 

  

5. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

 

 

 

     

                           
        

 
 

- ร วบ ร วม 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. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

 

   

    ไม่ถูกต้อง 

 

      

           
       

 
        

          ถูกต้อง 

- รวบรวมแผนปฏบิัติงานของทุก
ภารกิจ ตรวจสอบความถูกต้อง
และจัดทำแผนภาพรวมของ
สำนักงานฯ  

    -กรณีไม่ถูกต้องทักท้วง
ภารกิจให้ปรับใหม่ในกรณีที่ไม่
สอดคล้องกับแผนท่ีเสนอต่อ
สำนักงบประมาณ 

   - กรณีถูกต้องรวบรวมเสนอ
ผู้อำนวยการ 

         - 

 

 

                       

                  
A

 
 

 

 

 

 

  



-๘- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

                  
A

 
 

  

7. ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 

สมศ.  

 

  

               

 
 

- เสนอคำของบประมาณต่อ
ผู้อำนวยการ/คณะกรรมการ 
สมศ. 
 

แผนปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ 

 

8. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

  
                      

 
 

- จัดพิมพ์เลม่ที่สมบูรณ์เพื่อ
เผยแพร่ใช้งานในสำนักงาน
ต่อไป 

 

เอกสารแผนปฏิบตัิงาน 
ประจำปีงบประมาณ 

 

   

              
  

 
 

  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๙- 
 

๓. ชื่อกระบวนการ ติดตามผลการดำเนินงานของ สมศ.  
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน 

 
 

 งานนโยบายและแผน ภารกิจพัฒนา
นโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึก 
ขออนุมัติแจ้งเวียนการติดตามผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน/ประจำไตรมาส 

บั น ทึ ก ข้ อ คว าม ข อ
อนุมัติให้แจ้งเวียน 
 
 
 

๒ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน 

 งานนโยบายและแผนดำเนินการ 
- จั ดทำบันทึ กข้อความที่ ได้ รับการ
เห็นชอบแล้วจากผู้อำนวยการ เวียนส่ง
ให้ทุกสำนัก/ภารกิจดำเนินการ และ 
ส่งให้งานนโยบายและแผน ทุกวันที่   
5 ของเดือนถัดไป 

- บันทึกขออนุมัติแจ้ง
เวียน 
- แบบฟอร์มรายงาน 
ผล ก า รด ำ เนิ น งาน
ประจำเดือน 
 

๓ รองผู้อำนวยการ 
ท่ีกำกับดูแล 

 รองผู้อำนวยการที่กำกับดูแลลงนาม
อนุมัติเห็นชอบการแจ้งเวียน 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 
 
 

- บันทึกขออนุมัติแจ้ง
เวียน 
- แบบฟอร์มรายงาน 
ผล ก า รด ำ เนิ น งาน
ประจำเดือน 
 

๔ ทุกสำนัก/ภารกิจ  
 

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

- บั นทึ กที่ ได้ รับการ
อนุมัติให้แจ้งเวียน 
- แบบฟอร์มรายงานผล 
ก า ร ด ำ เนิ น ง า น
ประจำเดือน 
 

๕ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน 

 งานนโยบายและแผนดำเนินการ 
- จัดทำสรุปผลการดำเนิน งานของ  
สมศ. ประจำเดือนของทุกสำนัก/ภารกิจ 
การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ผล 
การดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม 
- จัดทำบันทึ กพิ จารณารายงานผล 
การดำเนินงานประจำเดือน เสนอผ่าน
ตามสายบังคับบัญชา  

- บั น ทึ ก พิ จ า ร ณ า
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด ำ เ นิ น ง า น
ประจำเดือน 
 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 
 

 

จัดทำบันทึกขอ้ความ 
การติดตามผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือน/ประจำไตรมาส  

ขอความเห็นชอบแจ้งเวียน 
ไปยังทุกสำนัก/ภารกิจ 

อนุมัติ 

ไม่
ผ่าน 

ผ่าน 

ทุกสำนัก/ภารกิจ ดำเนินการรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน ส่งให้งานนโยบาย

และแผนทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของ สมศ. 
ประจำเดือน ของทุกสำนัก/ภารกิจ  

การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม 

 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 



-๑๐- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๗ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

งานนโยบายและแผน/
งานบริหารทั่วไป 
(เฉพาะนำเสนอเขา้
วาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ.) 

 

 งานนโยบายและแผนดำเนินการ 
ผลการดำเนินงานรายเดือน 
- เสนอผลการดำเนินงานรายเดือนต่อ 
ที่ประชุมติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ  
- จัดทำ Power Point ผลการดำเนินงาน
ประจำเดือน 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติเสนอผลการ
ดำเนินงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
ผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
- เสนอรัฐมนตรีที่กำกับดูแล  
- เสนอคณะกรรมการติดตามประเมินผล
การดำเนินงานและบริหารความเสี่ยง 

- เอกสารประกอบการ
ประชุมติดตามผลการ
ด ำ เ นิ น ง า น ต า ม
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ง า น
ประจำปีงบประมาณ 
- บั น ทึ ก ช อ อ นุ มั ติ
เ ส น อ 
ผลการดำเนินงานต่อ
คณะ กรรมการ สมศ. 
- Power Point ผ ล
ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น
ประจำเดือน 
- จดหมายขอส่ งผล
การดำเนินงานรายไตร
มาส 

๘ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน/ 
ภทส. (เฉพาะ
website สำนักงาน) 

 

 - งานนโยบายและแผนดำเนินการ 
- จั ด ท ำบั น ทึ ก ขอ เผยแพ ร่ผ ลก าร
ดำเนินงานผ่าน website ของสำนักงาน 
ถึงภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศการ
สื่อสาร 

- บันทึกขออนุมัติ
เผยแพร่ผลการ
ดำเนินงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผลการดำเนินงานประจำเดือนต่อ 
ที่ประชุมติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 

คณะกรรมการ สมศ. และ 
ผลการดำเนินงานรายไตรมาสเสนอ

รัฐมนตรีท่ีกำกับดูแล และคณะกรรมการ
ติดตามประเมินผลการดำเนินงานฯ 

เผยแพร่ผลการดำเนินงาน 
ผ่าน website ของสำนักงาน 

 



-๑๑- 
 

๔. ชื่อกระบวนการ จัดทำรายงานประจำปี  
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 ร่างประเด็นท่ีจะบรรจุลงใน
รายงานประจำปีพร้อมสารจาก
รักษาการประธานคณะกรรมการ 
สมศ. และสารจากผู้อำนวยการ 
เสนอรองผู้อำนวยการท่ีดูแล
รับผิดชอบตามสายบังคับบัญชา
พิจารณาความถูกต้องเหมาะสม 

บันทึกข้อความเสนอ
ร่างประเด็นท่ีจะบรรจุ
ลงในรายงานประจำปี 
 
 
 

๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณจัดพิมพ์รายงาน
ประจําปีและร่างรายงาน
ประจำปี เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณจัดพิมพ์
รายงานประจําปี ร่าง
รายงานประจำปี และ
อนุมัติรายชื่อ
คณะกรรมการพิจารณา 
(ร่าง) ข้อกำหนด (TOR) 
ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อจัดพิมพ์
รายงานประจำปี 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณจัดพิมพ์
รายงานประจําปีและ
ร่างรายงานประจำปี 
 

๔ คณะกรรมการ
พิจารณา (ร่าง) 
ข้อกำหนด (TOR) 
ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อ
จัดพิมพ์รายงาน
ประจำปี 

 ขออนุมัติ (ร่าง) ข้อกำหนด 
(TOR) ขอบเขตจ้างเหมาในการ
จัดจ้างเพื่อจัดพิมพ์รายงาน
ประจำปี เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ และพิจารณา
มอบหมายงานบริหารท่ัวไป 
ภารกิจอำนวยการ สำนัก
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ดำเนินการตามกระบวนการ
จัดซ้ือจัดจ้างให้เป็นไปตาม
ระเบียบต่อไป 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติข้อกำหนด
ขอบเขตงานเพื่อ
จัดพิมพ์รายงาน
ประจำปี 

ประสานและรวบรวมข้อมูล
จากสำนกั/ภารกิจ ที่

เกี่ยวขอ้ง 

ขออนุมัติร่างรายงานประจำป ี

อนุมัติ 

ไม่
ผ่าน 

ผ่าน 

(ร่าง) ข้อกำหนด (TOR) ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อจัดพิมพ์รายงานประจำปี 



-๑๒- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ งานบริหารท่ัวไป 

ภารกิจอำนวยการ 
สำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

 งานบริหารท่ัวไป ภารกิจ
อำนวยการ สำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซ้ือจัดจ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงานประจำปี 

บันทึกข้อความแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซ้ือจัด
จ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงาน
ประจำปี (งานบริหาร
ท่ัวไป) 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซ้ือจัด
จ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงาน
ประจำปี (งานบริหาร
ท่ัวไป) 

๗ คณะกรรมการจัดซ้ือ
จัดจ้างรายงาน
ประจำปี 

 คัดเลือกผู้รับจ้างจัดพิมพ์รายงาน
ประจำปีโดยใช้เกณฑ์ตามท่ีตั้งไว้ 
(ใช้เกณฑ์ราคา/เกณฑ์คุณภาพ 
หรือใช้เกณฑ์ราคาและเกณฑ์
คุณภาพ) ในการคัดเลือก 
 

ตามประกาศจัดซ้ือจัด
จ้างของสำนักงานและ
ใช้เกณฑ์พิจารณาตาม
บันทึกข้อความขอ
อนุมัติข้อกำหนด
ขอบเขตงานเพื่อ
จัดพิมพ์รายงาน
ประจำปี 

๘ คณะกรรมการตรวจ
รับรายงานประจำปี 

 คณะกรรมการตรวจรับรายงาน
ประจำปีดำเนินการพิจารณาและ
ตรวจสอบรายงานประจำปีท่ี
จัดพิมพ์เสร็จสมบูรณ์จากผู้
รับจ้างจัดพิมพ์รายงานประจำปี
ให้มีความถูกต้องเป็นไปตาม 
TOR  

รายงานประจำปีฉบับ
สมบูรณ์ท่ีจัดพิมพ์เสร็จ
เรียบร้อยและได้รับการ
ตรวจสอบและ
ดำเนินการตรวจรับจาก
คณะกรรมการตรวจรับ
รายงานประจำปี  

๙ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ขออนุมัติเผยแพร่รายงาน
ประจำปีฉบับสมบูรณ์บนหน้าเว็บ
ไซน์สำนักงานและจัดส่ง
กลุ่มเป้าหมาย เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกข้อความขอมอบ
รายงานประจำปี 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างและ
คณะกรรมการตรวจรับรายงานประจำป ี

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 

ดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องในการ
จัดซื้อจัดจ้างรายงานประจำป ี

ตรวจรับรายงานประจำป ี

ขออนุมัติเผยแพร่รายงานประจำปี 



-๑๓- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๐ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 

หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 
 

บันทึกข้อความขอมอบ
รายงานประจำปี 

๑๑ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 - ประสานงานกับภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เพื่อนำรายงานประจำปี
เผยแพร่บนเว็บไซต์สำนักงาน  
- จัดส่งรายงานประจำปีเผยแพร่
ไปยังกลุ่มเป้าหมายตามท่ีได้ทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติ ผ่าน
ช่องทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

- รายงานประจำปีบน
หน้าเวบไซต์สำนักงาน 
- บันทึกการส่งรายงาน
ประจำปีผ่านไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

๑๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ทบทวนการดำเนินงานการจัดทำ
รายงานประจำปีและวิเคราะห์
พร้อมท้ังวางแผนการดำเนินงาน
การจัดทำรายงานประจำปี
สำหรับปีงบประมาณถัดไปเสนอ
ผูอ้ำนวยการพิจารณาทราบ 
 

บันทึกข้อความรายงาน
ผลการดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปีและ
การวิเคราะห์เพื่อนำไป
วางแผนการดำเนินการ
จัดทำรายงานประจำปี
ในปีงบประมาณถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่รายงานประจำป ี

ทบทวนการดำเนินงานการจัดทำ
รายงานประจำป ี

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 



-๑๔- 
 

 

๕. กระบวนการติดตามและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง         
 

 
 



-๑๕- 
 

๖. กระบวนการการจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อำนวยการองค์การมหาชน
ประจำปีงบประมาณของสำนักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล          
 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 สรุปประเด็นการรับฟังคำชี้แจง
กรอบการประเมินและร่าง
ตัวชี้วัด เสนอรองผู้อำนวยการท่ี
ดูแลรับผิดชอบตามสายบังคับ
บัญชาพิจารณาความถูกต้อง
เหมาะสม 

บันทึกข้อความสรุปการ
รับฟังคำชี้แจงกรอบ
การประเมิน  
 
 
 

๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

 - จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องในการ
จัดทำร่างข้อเสนอตัวชี้วัดของ
องค์การมหาชนซ่ึง
ประกอบด้วยผู้บริหารทุก
ระดับของสำนักงาน  

กรอบการประเมิน
องค์การมหาชน   

๕ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

 เสนอผู้อำนวยการและ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนส่งก.พ.ร.  

ตัวชี้วัดขององค์การ
มหาชน 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

ตัวชี้วัดขององค์การ
มหาชน 

๗ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

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

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

เข้าร่วมประชุมรับฟังคำ
ชี้แจงกรอบการประเมินที่
สำนักงาน ก.พ.ร.จัดขึ้น  

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องในการจัดทำร่าง
ข้อเสนอตัวชี้วัดขององค์การมหาชน 

เสนอผู้อำนวยการและคณะกรรมการ
บริหาร สมศ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 

จัดทำรายงานการติดตามผลการดำเนนิงาน
ให้ทุกสำนกั/ภารกิจ รอบ ๖,๙,๑๒ เดอืน 

เสนอต่อผูอ้ำนวยการ 

 และจัดทำรายงานผลในระบบ e-
SAR รอบ ๑๒ เดือน 

 



-๑๖- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความรายงาน
ประเมินตนเองตาม
แบบฟอร์มรอบ ๑๒ 
เดือน 

๑๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 จัดส่งรายงานผลการดำเนินงานรอบ 
๑๒ เดือนไปยังสำนักงาน ก.พ.ร.  

 

บันทึกข้อความรายงาน
ผลการดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปีและ
การวิเคราะห์เพื่อนำไป
วางแผนการดำเนินการ
จัดทำรายงานประจำปี
ในปีงบประมาณถัดไป 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 



-๑๗- 
 

๗. กระบวนการติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 

ทบทวนหรือจัดทำเครื่องมือ
สำหรับประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน จำแนกตามประเภท
และวัตถุประสงค์ของโครงการ
และกิจกรรม 

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

๒ 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
จัดทำ (ร่าง) แผนการติดตามผล
การจัดโครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงานเสนอรองผู้อำนวยการ
ท่ีดูแลรับผิดชอบตามสายบังคับ
บัญชาพิจารณาความถูกต้อง
เหมาะสม 
 
 
 
  

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

๓ เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
ขออนุมัติแผนการติดตามผลการ
จัดโครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกข้อความเสนอ
แผนการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

๔ ผู้อำนวยการ 
 

ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความเสนอ
แผนการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

๕ เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
ดำเนินการติดตามประเมินความ
พึงพอใจ/สัมภาษณ์ความคิดเห็น 
การจัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ 
ตามแผนกิจกรรมโครงการของ
สำนักพัฒนาและส่งเสริม 

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

ขออนุมัติแผนการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/

สัมมนาของสำนักงาน 

อนุมัติ 
 

ไม่
ผ่าน 

 

ผ่าน 

 

ดำเนินการติดตามผลการจัดโครงการและ
กิจกรรม 

ทบทวนหรือจัดทำเครื่องมือ
สำหรับประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน สำนกังาน

ประจำป ี
 

(ร่าง) ข้อกำหนด (TOR) ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อจัดพิมพ์รายงานประจำปี 



-๑๘- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ เจ้าหน้าท่ี

ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
สรุปผลการดำเนินการติดตาม
ประเมินความพึงพอใจ/
สัมภาษณ์ความคิดเห็น การจัด
โครงการและกิจกรรมอบรม 
สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ ตามแผน
กิจกรรมโครงการของสำนัก
พัฒนาและส่งเสริม เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๗ ผู้อำนวยการ 
 

ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๘ เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน  

 
เสนอสรุปผลการดำเนินการ
ติดตามประเมินความพึงพอใจ/
สัมภาษณ์ความคิดเห็น การจัด
โครงการและกิจกรรมอบรม 
สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ ตามแผน
กิจกรรมโครงการของสำนัก
พัฒนาและส่งเสริม ท่ี
ผู้อำนวยการรับทราบและอนุมัติ
ให้ผู้รับผิดชอบการจัดโครงการ
และกิจกรรมทราบเพ่ือนำข้อมูล
ไปดำเนินการต่อไป 

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๙ เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
ผู้รับผิดชอบหลักการ
ติดตามผลการจัด
โครงการและ
กิจกรรมฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน 

 
รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำ
วิเคราะห์ผลการประเมิน การให้
ข้อเสนอแนะ และจัดทำรายงาน
ผลการประเมินเสนอต่อ
ผู้อำนวยการพิจารณาทราบ  

บันทึกข้อการวิเคราะห์ผล
การประเมิน การให้
ข้อเสนอแนะ และสรุปผล
การประเมินแต่ละไตรมาส 

 
 

 

 

 
 

แจ้งผลการประเมินผลต่อภารกิจ
ผู้รับผิดชอบการจัดโครงการและกิจกรรม 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ผลการ
ประเมิน การให้ขอ้เสนอแนะ และ

จัดทำรายงานผลการประเมิน 

 

สรุปผลการดำเนินการติดตามประเมิน
ความพึงพอใจ/สัมภาษณ์ความคิดเห็น 
การจัดโครงการและกิจกรรมอบรม 

สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ 

อนุมัติ 
 

ไม่
ผ่าน 

 

ผ่าน 

 



-๑๙- 
 

 

งานวิเทศสัมพันธ์ 
๑. กระบวนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับ

หน่วยงานต่างประเทศ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ ์  วิเคราะห์ข้อมูลหน่วยงาน

ต่างประเทศท่ีน่าสนใจและ
ต้องการสรา้งความร่วมมือท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการดำเนินงานด้าน
การประกันคณุภาพของ
สำนักงาน  เช่น ศึกษาข้อมูล
เบื้องต้น บทบาทหน้าท่ี 
กระบวนการทำงาน ฯลฯ  
 

เอกสารรายงานการวเิคราะห์
ข้อมูลหน่วยงานต่างประเทศ
ที่น่าสนใจและเป็นประโยชน์
ต่อการดำเนินงานด้านการ
ประกันคณุภาพของ
สำนักงาน 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

 

จัดทำบนัทึกขออนุมัติให้
ดำเนินการประสานงานกับ
หน่วยงานต่างประเทศท่ีสนใจ
และต้องการสร้างความร่วมมือ 
 

บันทึกขออนุมตัิดำเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการเห็นชอบและอนุมตัิ
ใหด้ำเนินการประสานงานกับ
หน่วยงานต่างประเทศ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน 
การวิเคราะห์ข้อมลูหรือเสนอ
หน่วยงานใหม่ 
 

บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ ทีไ่ด้รับอนมุัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน
ต่างประเทศตามทีส่ำนักงาน/
ผู้บริหารเห็นชอบที่จะสร้าง/
ขยายความร่วมมือด้านการ
ประกันคณุภาพการศึกษา โดย 
จัดทำร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) และส่งให้
หน่วยงานต่างประเทศพิจารณา 
และประสานงานระหว่างกันเพ่ือ
ปรับรายละเอียดและเพื่อความ
เหมาะสมทั้งสองฝ่าย  

- หนังสือเป็นทางการ หรือ 
อีเมลประสานงาน 
- ร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) 

วิเคราะห์ข้อมูล 
หน่วยงานต่างประเทศ 

ขออนุมัติใหด้ำเนนิการ
ประสานงานหน่วยงาน

ต่างประเทศ 

อนุมัต ิ

ประสานงานหน่วยงาน
ต่างประเทศเพื่อเสนอจดัทำความ

ร่วมมือระหว่างกันในรูปแบบ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MoU) 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๒๐- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

 

จัดทำบันทึกเสนอพิจารณาลง
นามในบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบรูณ์ 
หรือเห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น
ทางการ 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณาลงนาม
ในบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบรูณ ์
 

๖ ผู้อำนวยการ  
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบและลงนาม
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MoU) ฉบับสมบูรณ์ หรือให้จดั
พิธีลงนามเป็นทางการ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน 
และปรับแกไ้ข 
 
หากลงนามแล้วให้ส่งคู่ฉบับให้
หน่วยงานคู่สัญญา จัดเก็บและ
บันทึกฐานข้อมูล 

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MoU) ที่ลงนามแล้ว 

๗ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ดำเนินการและประสานงาน
จัดเตรียมพิธลีงนามเป็นทางการ 

พิธีลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ (MoU) อย่าง
เป็นทางการ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

จัดเก็บบันทึกความร่วมมือ 
ที่ลงนามแล้วเพื่อใช้อ้างอิงในการ
ดำเนินความร่วมมือระหว่างกัน
ต่อไป  

แฟ้มเก็บเอกสาร และ Soft 
File 

  
 
 
 
 

เสนอบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบรูณ์ 
เพื่อพิจารณาลงนาม หรือ

เห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น
ทางการ 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

จัดพิธีลงนามเป็นทางการ 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 



-๒๑- 
 

 

๒.กระบวนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกบัหน่วยงานต่างประเทศ 
๒.๑ การส่งเสริมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนบุคลากร (International Staff Exchange) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน

คู่สัญญาเพื่อหารือการกำหนด
วันท่ีจัดกิจกรรมและหัวข้อการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้                          
 
 

กำหนดการจดักิจกรรมและ
หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้                                                                                       

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 

เสนอพิจารณามอบหมาย
บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมและ 
จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปปรับแก้ไข 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานแจ้งช่ือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายใหเ้ข้าร่วม
กิจกรรมและจดัเตรียมเรื่องการ
เดินทาง และอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 

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

๕ บุคลากรที่เข้าร่วม
กิจกรรม 

 
 
 
 

 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
บุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรมส่ง
สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
และเพื่อจัดทำข้อมูลข่าว
ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์
สำนักงาน ต่อไป 
 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมกิจกรรม และจัดทำ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพื่อหารือ 
การจัดกิจกรรม 

ขออนุมัติหลักการ 
และงบประมาณ 

อนุมัต ิ

ประสานงานแจ้งช่ือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วม

กิจกรรมและจดัเตรียมเรื่องการ
เดินทาง  

ไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๒๒- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

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

- บันทึกเสนอสรุปรายงาน
ความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
 - ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

- บันทึกเสนอรายงาน
ความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วม 
ที่ได้รับความเห็นชอบและ
อนุมัติให้ส่งเป็นเอกสารวาระ
เพื่อทราบในท่ีประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเพื่อทราบ และขออนุมตัิ

ให้นำเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๒๓- 
 

๒.๒ การประเมินมาตรฐานร่วม (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 และลงพื้นที่เพ่ือทำ
การประเมินร่วมกับหน่วยงาน
คู่สัญญาและร่วมสังเกตการณ ์
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วม
กิจกรรมการประเมิน
มาตรฐานการศึกษาร่วมกัน 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานแจ้งช่ือผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกับ
หน่วยงานคู่สัญญาและจัด
เตรียมการเดินทาง  

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

๕ ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
การประเมินร่วม 

 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมส่งสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเพื่อจัดทำ
ข้อมูลขา่วประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซตส์ำนักงานต่อไป 
 
 
 

- สรุปรายงานความสำเร็จ/
ผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
 - ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 
 

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนด
แนวทางการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 
การประเมินมาตรฐานการศึกษา

ร่วมกัน 

อนุมัต ิ

ประสานงานแจ้งช่ือผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาและจัด
เตรียมการเดินทาง 

ไมผ่่าน 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมกิจกรรมการประเมิน

มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 



-๒๔- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำรายงานการวเิคราะห์ผล
การเข้าร่วมกิจกรรม ประโยชน์ 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางใน
อนาคตสำหรับการดำเนิน
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกัน เพื่อ
เสนอผู้อำนวยการทราบข้อมลู 
และขออนุมัติให้นำเสนอข้อมลูใน
ที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
– จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 
 
 

บันทึกเสนอรายงานการ
วิเคราะหผ์ลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางใน
อนาคต 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบรายงาน 
การวิเคราะหผ์ลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางในอนาคต 
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

- บันทึกเสนอรายงานการ
วิเคราะหผ์ลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางใน
อนาคต ที่ได้รบัความ
เห็นชอบและอนุมตัิให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในท่ี
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

วิเคราะหผ์ลการเข้าร่วมกิจกรรม
ประโยชน์ ปัญหาอุปสรรค และ

แนวทางในอนาคต และขอ
อนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
และขออนุมัตเิผยแพร่ข้อมูล

ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 



-๒๕- 
 

 

๓. กระบวนการสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
๓.๑ การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  วิเคราะหป์ระโยชน์และข้อจำกัด

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
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ติดต่อประสานไปยังหน่วยงาน
ต่างประเทศซึ่งเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมเพื่อแจ้งช่ือผู้แทน
สำนักงานพร้อมทั้งลงทะเบยีน
เข้าร่วมประชุมผา่นระบบ On-
line (ถ้ามี) 

- หนังสือแจ้งช่ือผู้แทนเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบตอบรับเข้าร่วม 

วิเคราะหป์ระโยชน์และ
ข้อจำกัดในการเข้าร่วมประชุม

ในเวทีต่างประเทศ 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมในเวที

ต่างประเทศและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

อนุมัต ิ

ติดต่อประสานงานเพื่อแจ้งช่ือ
ผู้แทนสำนักงานและลงทะเบียน

เข้าร่วมงาน 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

พิจารณาเข้าร่วมการประชุมใน
เวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๒๖- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ ผู้แทนสำนักงานท่ี
เข้าร่วมประชุม 

 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
ผู้เข้าร่วมการประชุมส่งสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเพื่อจัดทำ
ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซตส์ำนักงานต่อไป 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
 - ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 
 

๖ งานวิเทศสัมพนัธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมกิจกรรม และขอ
อนุมัติให้นำเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  
- จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต ์

บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมกิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วม ท่ีไดร้ับความ
เห็นชอบและอนุมตัิให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในท่ี
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘ งานวเิทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่าง

ประเทศ 

อนุมัต ิไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุมเพื่อทราบ และขออนุมัติ
ให้นำเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 



-๒๗- 
 

๓.๒ การจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธกีารดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือขออนุญาต 
เข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุม
แลกเปลีย่นเรยีนรู ้
 
 
 

หนังสือขออนุญาต 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 

ศึกษาระเบยีบสำนักงานท่ี
เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาดูงาน/
ประชุมแลกเปลีย่นเรยีนรู ้

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงาน 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม
แลกเปลีย่นเรยีนรู้  
 
สิ่งที่ต้องจัดเตรียมปรากฏตามข้อ 
๔.๓ 
 

- การติดต่อประสาน หรือ 
อีเมล 
- ใบจองห้องประชุม อาหาร 
และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ดำเนินการจัดศึกษาดูงาน/ 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 

การจัดกิจกรรมศึกษาดูงาน/
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 
 
 
 
 
 

ได้รับหนังสือขออนุญาต 
เข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุม

แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

ศึกษาระเบยีบสำนักงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาดู

งาน/การประชุม 

อนุมัต ิ

ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม

แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

ไมผ่่าน 

ดำเนนิการจัดศึกษาดูงาน/ 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๒๘- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธกีารดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ผลการจัดกิจกรรม และขออนุมัติ
ให้นำเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
- จัดทำข้อมูลประชาสัมพนัธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต ์

บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การจัดกิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วม ท่ีไดร้ับความ
เห็นชอบและอนุมตัิให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในท่ี
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการจดั
กิจกรรมเพื่อทราบ และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 



-๒๙- 
 

๔. กระบวนการจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับนานาชาติ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธกีารดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ยกร่างกำหนดการประชุม
วิชาการนานาชาติ ประกอบด้วย 
หัวข้อการประชุม วิทยากร วัน 
เวลา สถานท่ีจดัประชุม เป็นต้น 
 
 

ร่างกำหนดการประชุม 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างองิ
ระเบียบสำนักงาน 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานเตรยีมการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาติ และ
เชิญวิทยากรและผูเ้ข้าร่วมงาน 
 
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
เผยแพร่ขอ้มลูประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 
 
 
 

- สรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาต ิ
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

ยกร่างกำหนดการประชุม
วิชาการนานาชาติ  

อนุมัต ิ

ประสานงานเตรยีมการจัดประชุม
วิชาการนานาชาติ เชิญวิทยากร
และผูเ้ข้าร่วมงาน และจดัเตรียม

เอกสารประกอบการประชุม 

ไมผ่่าน 

จัดประชุมวิชาการนานาชาต ิ

เสนอสรุปรายงานผลการจดั
ประชุมวิชาการนานาชาต ิ

และขออนุมัตเิผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๓๐- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธกีารดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการจดัประชุมและ
อนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การจัดกิจกรรม ทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบและอนุมตัิให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในท่ี
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

อนุมัต ิ

ไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๓๑- 
 

๕. กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับนานาชาติ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  กำหนดหัวข้อท่ีต้องการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ เพื่อขอการ
พิจารณาอนุมัติจากผู้อำนวยการ 
 
 

ต้นฉบับเอกสาร/ข้อมลูที่
ต้องการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  บันทึกขออนุมติหลักการและการ
จัดตั้งทมีงาน/คณะทำงานเพื่อ
ดำเนินการจัดทำต้นฉบับเป็น
ภาษาอังกฤษ 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
เห็นชอบให้จัดตั้งทีมงาน/
คณะทำงาน 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการ 
ได้รับอนมุัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตัิ   
 
 
 

ร่างต้นเอกสาร/ข้อมลู
ต้นฉบับภาษาอังกฤษ 

๕ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบร่างต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษสำหรับเอกสาร/
ข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ และอนุมตัิให้
ดำเนินการจัดจ้างผูเ้ชี่ยวชาญ 
ทางภาษาเพื่อตรวจอ่านและ
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนการจัดพิมพ์ 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 
 
 
 
 

- บันทึกเสนอร่างต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ 
- ขอบเขตการดำเนินงานจดั
จ้างผู้เช่ียวชาญทางภาษาเพื่อ
ตรวจอ่านและปรับแกไ้ขให้
ถูกต้อง 

กำหนดหัวข้อท่ีต้องการ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

อนุมัต ิ

ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตัิ   

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและการจดัตั้ง
ทีมงาน/คณะทำงาน 

อนุมัต ิ

ไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๓๒- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖. งานบริหารทั่วไป  
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพนัธ์ติดตามข้อมลูที่
ผู้เชี่ยวชาญทางภาษาได้ตรวจ
อ่านและปรับแกไ้ขให้ถูกต้องเพื่อ
เสนออนุมัตดิำเนินการจัดพิมพ ์

เอกสาร/ข้อมูลต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ ทีผู่้เชี่ยวชาญ
ทางภาษาตรวจอ่านและ
ปรับแก้ไขแล้ว  

๗ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ประสานงานและจดัส่งเนื้อหา
ของต้นฉบับท่ีผ่านการพิสจูน์แล้ว
ไปยังภารกิจส่งเสรมิและพัฒนา
สัมพันธ์ สำนักพัฒนาและส่งเสรมิ 
เพื่อดำเนินการจัดพิมพ ์

เอกสาร/เนื้อหาต้นฉบับท่ี
ผ่านการพสิูจน์แล้วไปยัง
ภารกิจพัฒนาสัมพันธ์ 

๘ ภารกิจพัฒนา
สัมพันธ์ 
 
 
 

 ตรวจต้นฉบับท่ีออกแบบแล้ว
เสร็จก่อนการจัดพมิพ์และเผย
แผร่ประชาสมัพันธ์ 

เอกสาร/เนื้อหาต้นฉบับท่ี
จัดพิมพ์เป็นรูปเลม่ 

๙ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทกึฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ดำเนินการจัดจ้างผูเ้ชี่ยวชาญทาง
ภาษาเพื่อตรวจอ่านและปรับแก้

ไขให้ถูกต้อง 

จัดส่งเนื้อหาต้นฉบับท่ีผ่านการ
พิสูจน์แล้วไปยังภารกิจพัฒนา

สัมพันธ์ 

ดำเนินการจัดพิมพ์และเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 



-๓๓- 
 

 

๖. การปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของอาเซียน (AQAN) 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวเิทศสัมพันธ์  วางแผนการดำเนินงานท่ี
เกี่ยวข้องโดยกำหนดเป็นแผน
ประจำปีและไตรมาส พร้อมท้ัง
ทบทวนแผนปฏิบัติงานทุกเดือน 
เนื่องด้วย สมศ. เข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการบรหิาร  

แผนการดำเนินงานประจำปี
และไตรมาศ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือจากสำนักงาน
เลขานุการเครือข่ายเพื่อเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และการประชุมที่เกีย่วข้อง 
 
 

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
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

วางแผนการดำเนินงานในฐานะ
กรรมการบริหารเครือข่าย 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบรหิารและการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

พิจารณาเข้าร่วมการประชุมและ/
หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๓๔- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

- หนังสือแจ้งช่ือผู้แทนเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบตอบรับเข้าร่วม 
- คำกล่าวและข้อมลูสำหรับ
การนำเสนอ 
- วาระและประเด็นในการ
เจรจา 
- เอกสารประกอบการ
เดินทางต่างๆ ตั๋วเครื่องบิน 
ใบจองที่พัก รถรับ-ส่ง 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และจัดทำบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการทราบข้อมูลและขอ
อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมประชุม ทีไ่ด้รับ
ความเห็นชอบและอนุมัติให้
ส่งเป็นเอกสารวาระเพื่อทราบ
ในที่ประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิ

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุมและจดัเตรียม

รายละเอียดต่างๆ 



-๓๕- 
 

๗. กระบวนการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายการประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์ของอาเซียน  (AYQON) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพนัธ์  ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงาน

ของเครือข่ายร่วมกับประเทศ
สมาชิก 
 
 
 

แผนการดำเนินงาน  
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือจากสำนักงาน
เลขานุการเครือข่ายเพื่อเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และการประชุมที่เกีย่วข้อง 
 
 

หนังสือเชิญและกำหนดการ
ประชุม 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณามอบหมายผู้แทน
สำนักงานเพื่อเข้าร่วมประชุม/
สัมมนา 
 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณา
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

 จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๕ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงาน
ของเครือข่ายร่วมกับประเทศ

สมาชิก 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบรหิารและการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๓๖- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานไปยังสำนักเลขานุการ
เครือข่ายเพื่อแจ้งยืนยันเข้าร่วม
การประชุม และเตรียมการ
เดินทางและที่พัก  

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และจัดทำบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการทราบข้อมูลและขอ
อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมประชุม ทีไ่ด้รับ
ความเห็นชอบและอนุมัติให้
ส่งเป็นเอกสารวาระเพื่อทราบ
ในที่ประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 

 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิ

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุม 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ 

ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 



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. 

(ดร.นันทำ หงวนตัด) 

รองผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวขนิษฐำ ตั้งวรสิทธิชัย) 

หัวหน้ำส ำนักนโยบำยและยุทธศำสตร์ 

(ดร.สมยศ ช้ีแจง) 

 หัวหน้ำภำรกิจวิจัยและจัดกำรควำมรู้ 

(นำงอรนิศำ เพชรผล) 

นักวิชำกำร 

(นำงสำวปุญญิศำ ภูมผิล) 

นักวิชำกำร 

(ดร.กิตติกันตพงศ์ ศรีบัวน ำ) 



๕ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ชื่อกระบวนการ     การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 
 
 
 
 
 
 

ภำรกิจวิจัยและจัดกำรควำมรู้ 
จัดท ำแผนกำรส ำรวจควำม
พึ งพอใจของผู้ รับ บ ริก ำร
เกี่ยวกับกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก 

แผนกำรส ำรวจควำม
พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผู้รับบริกำรเกี่ยวกับ
กำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก 

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 ำรวจควำมพึ งพอใจของ
ผู้ รั บ บ ริ ก ำร เกี่ ย วกั บ ก ำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
เสนอต่อผู้บริหำร 
- 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 ำแผนกำรส ำรวจควำมพึง

พอใจของผู้รับบริกำรเกีย่วกับ

กำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

ประกำศแผนกำรจดัซื้อจัดจ้ำง 

จัดท ำ (ร่ำง) ข้อก ำหนดกำรส ำรวจ

ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร

เกี่ยวกับกำรประเมินคุณภำพ

ภำยนอก 

ขออนุมัติหลักกำรและงบประมำณกำร

ส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร

เกี่ยวกบักำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

อนุมัต ิ

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 



๖ 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 
 
 
 
 
 
 
 

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 านวยการลงนามอนุมัติ 
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 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไปด 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 
 

ขออนุมัติขอบเขตของงำนและรำคำกลำงกำร

ส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรเกีย่วกบั

กำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

อนุมัต ิ

จัดประชุมชี้แจงข้อก ำหนด 
กำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร
เกี่ยวกบักำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

จัดประชุมน ำเสนอข้อก ำหนด 
กำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร
เกี่ยวกบักำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

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
พอใจของผู้รับบริกำรเกี่ยวกับ
ก ำ ร ป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ ำ พ
ภำยนอก 

- บันทึกข้อควำม 
- สัญญำจ้ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำสัญญำจำ้งผู้ด ำเนินกำรส ำรวจควำมพึง
พอใจของผู้รับบริกำรเกีย่วกับกำรประเมิน

คุณภำพภำยนอก 



๘ 

ชื่อกระบวนการ     การให้ทุนอุดหนุนการวิจัย 

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

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 ภวจ. พัฒนำกรอบและประเด็นวิจัย
โดยประชุมร่วมกับผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อ
พิจำรณำกรอบและประเด็นกำรวิจัย 

- กรอบและประเด็นวิจัย 
 
 

๒ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 ภวจ. น ำเสนอประเด็นวิจัยประจ ำปี
งบประมำณ เสนอต่อคณะกรรมกำร 
สมศ.  

- ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำร สมศ. 

๓ คณะกรรมกำร สมศ.  คณะกรรมการ สมศ. พิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบ และให้ข้อเสนอแนะใน
กำรแก้ไข 

- ร ำ ย งำน ก ำ รป ระ ชุ ม
คณะกรรมกำร สมศ. 

๔ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

ภำรกิจเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ

กำรสื่อสำร 
 

 ภ ว จ .  จั ด ท ำ ป ร ะ ก ำ ศ ก ำ ร ให้
ทุ น อุ ด ห นุ น ก ำ ร วิ จั ย  โ ด ย
ประชำสัมพันธ์ผ่ำน  website และ
จัดท ำและส่ งจดหมำยขอควำม
อนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์ประกำศ
ดังกล่ำวไปยังสถำบันอุดมศึกษำ  

-ป ร ะ ก ำ ศ ก ำ ร ใ ห้
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 
-จ ด ห ม ำ ย ข อ ค ว ำ ม
อนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์
กำรให้ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 
 

๕ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ. ด ำเนินกำรตรวจสอบควำม
ครบถ้ วนของเอกสำร หำกยั งไม่
ครบถ้วนจะแจ้งให้ผู้ขอรับทุนจัดส่ง
ข้อเสนอโครงกำรมำใหม่ 

- จดหมำยน ำส่ง 
- ข้อเสนอโครงกำรวิจัย
ของผู้ขอรับทุน 
- แบบรำยงำนค่ำใช้จำ่ย 
 
 
 
 

ก ำหนดกรอบและ 

ประเด็นวิจัย 

น ำเสนอประเด็นวิจัยตอ่ 
คณะกรรมกำร สมศ. 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

  อนุมัต ิ

ประกำศรับข้อเสนอโครงกำรวิจัย  

(ระยะเวลำกำรเปิดรับ ๓๐-๔๕ วัน) 

ตรวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำร   

เมื่อผู้เสนอขอรับทุนส่งเอกสำร

โครงกำรวิจัยเพือ่ขอรับทุน 



๙ 

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

จัดกำรควำมรู ้
 

 ภวจ. ตรวจสอบว่ำข้อเสนอ
โครงกำรวิจัยตรงกับประเด็นวิจัย
ตำมท่ีประกำศหรือไม่ 

- ข้อเสนอโครงกำรวิจัย
ของผู้ขอรับทุน 
 

๗ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 

ภวจ.  
- จั ด ท ำ ต ำ ร ำ ง ส รุ ป ข้ อ เส น อ
โครงกำรวิจัยท่ีขอรับทุนอุดหนุนกำร
วิจัยแต่ละโครงกำร และเสนอต่อ
คณ ะท ำงำน เพื่ อ ให้ คะแนนตำม
เกณฑ์กำรคัดเลือกในแบบประเมิน
ข้อเสนอโครงกำรวิจัย 
- จัดท ำสรุปผลกำรประเมินข้อเสนอ
โครงกำรวิจัยจำกคณะท ำงำนแต่ละ
ชุด 
- น ำเสนอผลกำรประเมินข้อเสนอ
โครงกำรวิจัยต่อท่ีประชุมคณะท ำงำน 

- แ บ บ ส รุ ป ข้ อ เส น อ
โครงกำรวิจัย (เบื้องต้น) 
- แบบประเมินข้อเสนอ
โครงกำรวิจัย 
- แบบสรุปผลกำรประเมิน
ข้อเสนอโครงกำรวิจัย 
- ระเบียบวำระกำรประชุม
คณ ะท ำ งำน พิ จ ำรณ ำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัยเพื่อ
ก ำ รป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำ 

๘ คณะท ำงำน
พิจำรณำทุนอุดหนุน

กำรวิจัยเพื่อกำร
ประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำ 

 คณะท างานพิจารณาทุนอุดหนุน
การวิจัยเพื่อการประเมินคุณภาพ
การศึกษา พิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ
โค รงก ำร วิ จั ย ท่ี ผ่ ำน เก ณ ฑ์ ก ำร
พิจำรณำในเบื้องต้นเพื่อให้ผู้ขอรับทุน
มำน ำเสนอต่อคณะท ำงำนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ร ำ ย งำน ก ำ รป ระ ชุ ม
คณ ะท ำ งำน พิ จ ำรณ ำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัยเพื่อ
ก ำ รป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำ 

 

ตรวจสอบข้อเสนอโครงกำรวิจยัเบื้องต้น 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 
อนุมัติ 

น ำข้อเสนอโครงกำรวจิัย 

และข้อสังเกตจำกกำรตรวจสอบเบื้องตน้ 

เสนอต่อคณะท ำงำนฯ 

เพื่อพิจำรณำคัดเลือกตำมเกณฑ ์



๑๐ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๙ ภำรกิจวิจัยและ 

จัดกำรควำมรู ้
 

 ภวจ. ประสำนผู้ ขอรับ ทุน ให้ มำ
น ำเสนอข้อเสนอโครงกำรวิจัยต่อ
คณะท ำงำนเพื่อพิจำรณำคัดเลือก
ข้อ เสนอโครงกำรวิจัย ท่ีจะได้รับ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

- ระเบียบวำระกำรประชุม
คณ ะท ำ งำน พิ จ ำรณ ำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัยเพื่อ
ก ำ รป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำ 

๑๐ คณะท ำงำน
พิจำรณำทุนอุดหนุน

กำรวิจัยเพื่อกำร
ประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำ 

 คณะท างานพิจารณาทุนอุดหนุน
การวิจัยเพื่อการประเมินคุณภาพ
การศึกษา พิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ
โครงกำรวิจัยท่ีจะได้รับทุนอุดหนุน
กำรวิจัย 

 

- ร ำ ย งำน ก ำ รป ระ ชุ ม
คณ ะท ำ งำน พิ จ ำรณ ำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัยเพื่อ
ก ำ รป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำ 

๑๑ -ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

-ภำรกิจเทคโนโลยี
สำรสนเทศและ

กำรสื่อสำร 
 

 ภวจ.  
- จัดท ำประกำศผลกำรให้ทุนอุดหนุน
ก ำ ร วิ จั ย แ ล ะ แ จ้ ง ผ ล ก ำ ร ใ ห้
ทุนอุดหนุนกำรวิจัยแก่ผู้ขอรับทุนท่ี
ผ่ำนกำรคัดเลือก 
ภทส. 
- ด ำเนินกำรเผยแพร่ประกำศผลทำง
เว็บไซต์ส ำนักงำน  

- ป ร ะ ก ำ ศ ผ ล ก ำ ร ให้
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๑๒ -ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

-ภำรกิจอ ำนวยกำร 
 

 ภวจ. ประสำนงำนผู้ได้รับทุนให้มำลง
นำมในสัญญำจ้ำงต่อไป 

- สั ญ ญ ำ จ้ ำ ง ก ำ ร ใ ห้
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๑๒ -ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

-ภำรกิจอ ำวยกำร 
 

 ภวจ. ประสำนงำนผู้ได้รับทุนให้ส่ง
รำยงำนวิจัยตำมท่ีระบุในสัญญำจ้ำง 

- สั ญ ญ ำ จ้ ำ ง ก ำ ร ใ ห้
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 
- รำยงำนวิจัย 

 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

เชิญผู้รับทนุมำน ำเสนอข้อเสนอ

โครงกำรวิจัยต่อคณะท ำงำน 

เพื่อพิจำรณำคัดเลือกในขั้นสุดท้ำย 

อนุมัติ 

ประกำศผลกำรให้ทุน 

และแจ้งให้ผู้รับทุนทรำบ 

 
ท ำสัญญำจำ้งตำมกฎหมำยว่ำดว้ยกำร

จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครฐั 

คณะท ำงำน/คณะกรรมกำรตรวจรับงำน
ก ำกับโครงกำรวิจยัให้เป็นไปตำมสัญญำ

จ้ำงกำรให้ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 



๑๑ 

ชื่อกระบวนการ     การจัดการความรู้ 

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

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

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

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

๒ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

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

- โครงกำรกำรจัดกำร
ควำมรู้ 
- แผนกำรจัดกำรควำมรู ้

๓ ผู้อ ำนวยกำร  ผู้อ านวยการ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
และให้ข้อเสนอแนะในกำรแก้ไข 

- บันทึกข้อควำมเร่ืองขอ
อนุมัติหลักกำรและ
งบประมำณโครงกำร
จัดกำรควำมรู ้

๔ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 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) 



๑๒ 

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

จัดกำรควำมรู ้
 

 ภวจ.  
- จัดประชุมเพือ่วำงแผนกำรสร้ำงองค์
ควำมรู้กับผู้สร้ำงองค์ควำมรู ้
- ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรสร้ำงองค์
ควำมรู้ของผู้สร้ำงองค์ควำมรู้แต่ละคน ให้
เป็นไปตำมแผนและกรอบเวลำที่ก ำหนด
ไว้ 

 

๖ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

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

- สรุปองค์ควำมรู้ 
- รำยงำนวิเครำะห์ควำม
พึงพอใจต่อกิจกรรมกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

๗ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 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 
 
 

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 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. ๒๕๖๔ 



๑ 
 

 
 

คำนำ 

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

                                                                                       มีนาคม ๒๕๖๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 ์
   ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นหน่วยงานที่ เชี่ยวชาญด้านระบบ 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 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                         

หัวหน้างานระบบสนับสนุน
                           

รองผู้อ านวยการ 
                             

 รักษาการผู้อ านวยการ
                  

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน
               

หัวหน้างานระบบการประเมิน
                           

นักวิชาการงานระบบสนับสนุน
                        

นักวิชาการงานระบบการประเมิน
                        



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 หรือบันทึกเล็ก
ขอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
(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 หรือบันทึกเล็ก
ขอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
(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 หรือบันทึกเล็ก
ขอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
(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 กจิกรรม 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
เจ้าหน้าที ่ ภทส. ให้ประสานผู้ขอ
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. และ

จัดทำแผนดำเนินงานประจำปี 

แผนการดำเนินการประจำปี 

๒ หน.งรป./ 
นักวิชาการ 

งรป. 

 ศึกษาเทคโนโลยีใหม่ และปรึกษา
ผู้เชี่ยวชาญหรือหัวหน้าสำนัก/ภารกิจ  
เพื่อจัดทำร่างข้อกำหนดโครงการ 

(ร่าง) ข้อกำหนดโครงการ 

๓ หน.งรป./ 
นักวิชาการ 

งรป. 

 ประสานบริษัทที่มีศักยภาพมานำเสนอ
โครงการ ๑-๓ บริษัทพรอ้มขอใบเสนอ
ราคา เพื่อจัดทำบันทึกข้อความเสนอขอ
อนุมัติหลักการและงบประมาณ รวมท้ัง 
ขออนุมัติรายชื่อคณะกรรมการร่าง
ข้อกำหนด 

- บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการฯ  

- ร่างขอบเขตของงาน 

- ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 

๔ ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 

 ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตัิหลักการและ

งบประมาณ 

บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ

และงบประมาณ 

 

๕ คณะกรรมการ
จัดทำขอบเขต

ของงาน 

 คณะกรรมการจัดทำขอบเขตของงาน
เสนอรองผู้อำนวยการท่ีกำกับพิจารณา
อนุมัติ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ 

 ขอบเขตงาน 

- ใบเสนอราคา 

๖ รอง
ผูอ้ำนวยการ 

 
 
 
 

 รองผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

ขอบเขตงาน 

 

จัดทำแผนดำเนินงาน
ประจำป ี

จัดทำ (ร่าง) ขอ้กำหนด
โครงการ 

 

จัดทำบันทึกขอ้ความเสนอ
ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 
 

พิจารณา
อนุมัติหลักการ 

และ
งบประมาณ 

 
จัดทำบันทึกขอ้ความ 
ขออนุมัติข้อกำหนด 

พิจารณาอนุมัติ
ขอบเขตงาน 



๑๐ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๗ งานบริหาร
ท่ัวไป 

 งานบริหารท่ัวไปดำเนินกระบวนการจัดซ้ือ
จัดจ้างตามระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
 

สัญญาจ้าง 

๘ คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 

 บริหารจัดการและติดตามการปฏิบัติงาน

ของผู้รับจ้าง 

   ๑) เมื่อใกล้ถึงกำหนดระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงานหรือตามท่ีระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

ผู้รับผิดชอบควรติดต่อประสานงานไปยัง 

ผู้รับจ้างเพื่อแจ้งเตือนการส่งมอบงาน 

   ๒) หากเกิดกรณีฉุกเฉินท่ีส่งผลให้ระบบ

ไม่สามารถใช้งานได้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิด

ดำเนินการวิเคราะห์สาเหตุเกี่ยวกับปัญหา

ท่ีเกิดขึ้น และประสานงานไปท่ีผู้รับจ้าง

ทันที ๓) ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบ

งานของผูร้ับจ้างให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามท่ี

ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

- เอกสารรับแจ้งปัญหาของผู้รับจ้าง 

- หนังสือนำส่งงานของผู้รับจ้าง  

- เอกสารใบวางบิล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการจัดจ้าง 

แจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์
เครือข่าย และกำกับติดตามการ

ดำเนินงานตามสัญญา 



๑๑ 
 

 

๕. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) ตามที่ได้รับการร้องขอ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ ผู้ขอใช้บรกิาร     ผู ้ขอรับบริการนัดประชุมหารือกับผู ้เก ี ่ยวข้อง ได้แก่ 
ผู้อำนวยการ(แล้วแต่กรณี) รองผู้อำนวยการ หัวหน้าสำนัก 
หัวหน้าภารกิจ ภทส. หัวหน้างานเพื ่อรับฟังแนวความคิด
เกี่ยวกับระบบที่ต้องการให้พัฒนา 
 

 

๒ ผู้อำนวยการ     ผู ้บร ิหารและสายบังคับบัญชาของสำนักสนับสนุน การ
ปฏิบัติงาน ร่วมกันพิจารณาถึงประโยชน์และความคุ้มค่าของ
การพัฒนาระบบตามประเด็นที ่แจ้ง ทั ้งในด้านงบประมาณ 
บุคลากร ระยะเวลา ความสะดวก และทันสมัย เมื่อเทียบกับ
วิธีการเดิมที่มีการปฏิบัติในปัจจุบัน 
 
 
 

 

๓ ผู้ขอรับบรกิาร 

 

 

    กรณีทีผู่้บริหารสายบังคับบัญชาของสำนกัสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานและผูเ้กีย่วขอ้ง พจิารณาแล้วเห็นว่าผลที่ได้ไม่คุ้มค่า

กับการดำเนินงาน จะแจ้งไปยงัผูข้อรับบริการเพื่อทบทวนการ

ดำเนนิการอกีครั้ง หรือสร้างแนวคิดอื่นที่จะพัฒนาสำนกังานให้

มีความทันสมยัและคุ้มค่ากับการลงทนุ 

 

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

 

๕ เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

  เมื ่อดำเนินการเก็บข้อมูลความต้องการใช้งานเสร็จสิ้น  
นำข้อมูลมาวิเคราะห์แล้วเขียนเป็นลักษณะของ Flowchart 
เกี ่ยวกับขั้นตอนการทำงานของระบบ ฟังก์ชันการทำงาน 
ลักษณะ Input/output โดยสังเขป รวมถึงวิเคราะห์ขอบเขต
และระยะเวลาดำเนินการ และอุปกรณ์เครื ่องแม่ข่ายหรือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องที่ต้องใช้ 

- เอกสารวิเคราะห์ผังการ 
  ทำงาน (Flow Chart) 

นัดประชมุหารอืกับผู้เกีย่วขอ้ง 

จบกระบวนการ 
(ทบทวนการพฒันาระบบ) 

วิเคราะห์และออกแบบระบบ/
ฟังก์ชันที่เกีย่วขอ้ง 

นัดประชมุเก็บข้อมูลความ
ต้องการกับผู้ใช้งาน 

อนุมตั ิ
ไม่อนุมัต ิ

พิจารณาอนุมตั ิ



๑๒ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖ เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

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

 

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 โดยในวันอบรมให้จดัทำคู่มอืการใช้งาน

ในรูปแบบไฟล์ PDF และใบเซ็นชื่อเพือ่เก็บเป็นหลักฐานการ

อบรมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการทำบันทกึขอ้ความขอ

อนุมตัิขอบเขตของงานและราคากลาง โดยส่งเรือ่งผ่านสาย

บังคับบัญชาถึงรองผูอ้ำนวยการทีก่ำกับดแูล 

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 ิ

- แผนดำเนนิงาน

ประจำปี 

- บันทกึขออนุมัติ

หลักการและงบประมาณ 

๑๑ เจ้าหน้าที่ ภทส. 
 

 

 

 

   เมือ่ได้รับการอนุมตัิขอบเขตของงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ ภทส. 

ที่ได้รับมอบหมาย ตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 

(Outsource) ที่สนใจเข้ามานำเสนอแนวทางในการพัฒนา

ระบบกับคณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้าง สมศ. 

ใบเสนอราคา 

จัดจ้างบริษทั 
(ข้อ ๙) IT ดำเนนิการ 

พิจารณา 
การดำเนนิการ 

ดำเนนิการจัดหา Server 
และพัฒนาระบบ 

 

อบรมการใช้งานระบบ 

จัดทำขอ้กำหนดการพฒันา
ระบบ (TOR) 

 

อนุมตัิหลักการและงบประมาณ 
คำส่ังแต่งตั้ง 

 

ประสานหนว่ยงานภายนอก 
(Outsource) 

 
 



๑๓ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑๒ คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

   คณะกรรมการจดัซ้ือจัดจ้างพิจารณาเกีย่วกับประวตัิ ผลงาน

ที่ผ่านมา แนวทางการดำเนินงาน ราคา ฯลฯ ของผูร้ับจ้างที่มา

นำเสนอ และหาผู้ชนะการคัดเลือกจากปัจจยัที่คณะกรรมการ

กำหนด 

เอกสารรายงานผลการ

คัดเลือก 

๑๓ งานบริหารทั่วไป     ทางงานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ จะดำเนินการตดิต่อ

ผู้รับจ้างตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบที่เกีย่วขอ้ง

และดำเนินการจัดทำสัญญาจ้าง 

สัญญาจ้าง 

๑๔ ผู้รับจ้าง / 
เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

 

 

   เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนนิการควบคุมติดตาม

การปฏิบัติงานของผูร้ับจ้างให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง

และนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพิจารณาสิ่งส่งมอบของ 

ผู้รับจ้างเมือ่ครบกำหนดการส่งมอบงานในแต่ละงวด 

เอกสารส่งมอบงาน 

๑๕ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

    เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการนัดหมาย

ผู้ใช้งานทีเ่กีย่วขอ้งเข้ารว่มฝกึอบรมการใช้งานระบบฯ โดยให้

จัดทำ 

ใบเซ็นชื่อการเข้าอบรมเพือ่เก็บเป็นหลกัฐาน ประกอบการ

พิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เอกสารส่งมอบงาน 

๑๖ ผู้รับจ้าง/ 
เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

   เมือ่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมมีติเห็นชอบรับงานของ 

ผู้รับจ้าง ให้เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมายติดตามการ

ดำเนนิการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเพือ่ทราบผลการดำเนินการ

จนกว่าจะแล้วเสรจ็ 

คู่มือการใช้งานระบบ 

๑๗ งานบริหาร
ทั่วไป/ 

งานบัญชีและ
การเงิน/ 

เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

   เมือ่ผู้รับจ้างดำเนินการส่งมอบงานกับคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุเรยีบรอ้ยแล้ว งานบริหารทั่วไปดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้าง

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 

 

 

  

จัดทำสญัญาจ้าง 
 

คัดเลือก 
ผู้ผ่านการพิจารณา 

 

ดำเนนิการพัฒนาระบบ 
และส่งมอบงานตามสัญญาฯ 

 

พิจารณาตรวจรับงานของ 
ผู้รับจ้าง 

 

เบิกจ่ายค่าจ้าง 

อบรมการใช้งานระบบ 



๑๔ 
 

 



 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ 

ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 



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 ๒๕๖๔ 

 



๒ 

 

สารบัญ 
            หน้า 

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

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๕ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง ๕ 
- การจัดเกบ็วัสดุคงเหลือ 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. 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

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 
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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. ๒๕๖๔ 



๑ 
 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือปรับปรุงและใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ ที่มีลักษณะงาน 
(Job description) ประกอบด้วยการด าเนินการจัดท านิติกรรมสัญญาต่างๆ การยกร่างระเบียบข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ต่างๆ ของส านักงาน การให้ความเห็นตามข้อหารือทางกฎหมาย 
แนวทางปฏิบัติในการแก้ไขข้อขัดข้องต่างๆ ในด้านกฎหมาย การด าเนินการด้านคดีความและเรื่องร้องเรียน 
การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งร่วมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

 
 

งานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

มีนาคม ๒๕๖๔ 



 

๒ 
 

สารบัญ 
 หน้า 

ค าน า ๑ 

บริบทภารกิจอ านวยการ งานนิติการ ๓ 
- วิสัยทัศน์ ๓ 
- พันธกิจ ๓ 
- โครงสร้าง ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ 
- กระบวนการที่ ๑ การจัดท านติิกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความรว่มมือ (MOU) ๔ 
- กระบวนการที่ ๒ การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ 

 ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ของส านักงาน 
๖ 

- กระบวนการที่ ๓ การด าเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย ๘ 
- กระบวนการที่ ๔ การด าเนินการด้านคดีความของส านักงาน   ๑๐ 
- กระบวนการที่ ๕ การด าเนินการด้านเรื่องร้องเรียน   ๑๓ 



 

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) 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบตังิาน (นายกมล อุ่นชู) 

งานนิติการ 
(ว่าที่ร้อยตรี ภัทรพล จันทร์เจรญิแดง) 

งานการเงินและบญัช ี
(นางสาวศิริวรรณ แซล่ิ้ม) 

งานทรัพยากรมนุษย ์
(นางสาวชญานิษฐ์ ดุลยเกษม) 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. (ดร.นันทา หงวนตัด) 



 

๔ 

 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อยู่ใน
อ านาจ
หน้าท่ี 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ นิติกร  
 

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

- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร 

 

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

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

๓ นิติกร  
 
 
 
 

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

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

๔ นิติกร  
 
 
 
 
 
 
 

 

๕ วันท าการ/สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อยกร่างสัญญาแล้ว 
จะน าเสนอร่างสัญญา
ต่อผู้อ านวยการหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้อ านวยการให้
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ผ่านสายบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- 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) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ นิติกร  
 
 

๕ วันท าการ/สัญญา เมื่อได้รับอนุมัติร่าง
สัญญาจะด าเนินการ
ประสานคู ่ส ัญญา
เพื่อลงนาม 

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

๖ นิติกร  
 
 

 
 
 
 

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

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

๗ นิติกร  
 
 
 
 
 
 

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

- สัญญาที่คู่สัญญา 
ลงนามแล้ว 

๘ นิติกร  
 
 
 
 

๓ – ๔ วันท าการ 
/สัญญา 

เมื่อคู่สัญญาลงนาม
ครบถ้วน จะจัดเก็บ
ส าเนาไฟล์เอกสาร 
ในระบบส านักงาน
อ ิเ ล ็ก ท ร อ น ิก ส ์ 
พร้อมจัดส่งต้นฉบับ
สัญญาให้กับต้นเรื่อง 
และส่งคืนคู่ฉบับของ
สัญญาให้แก่คู่สัญญา
เพื่อเก็บรักษาไว้ต่อไป 

- สัญญาทีล่งนาม
เรียบร้อย 

พิจารณา
ตรวจสอบสัญญา

ก่อนเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

ส่งคืนสัญญา จัดเก็บส าเนาไฟล์
เอกสารในระบบและส่งคืน 

ต้นเรื่องผูร้ับผดิชอบ 

ประสานคู่สญัญาลงนาม 

เสนอ 
ผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

ในสัญญา 

ไม่ครบ 

อนุมัต ิ



 

๖ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒. การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ 
ของส านักงาน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๑ นิติกร 
 
 
 
 

 

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

- บันทึกข้อความรับเข้า 
(Paperless) 

- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร 
 
 
 
 

 

๕ - ๑๕  
วันท าการ/ร่าง 

พิจ ารณาเอกสาร
ต้นเรื่อง ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและหลัก
กฎหมายต่ า งๆ  ที่
เกี่ยวข้อง พร้อมหารือ
กั บผู้ บั งคั บบัญชา
เพื่อพิจารณาก าหนด
รูปแบบของการยกร่าง 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบ ข้อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ งกั บก รณี
ดังกล่าว 

- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓ นิติกร 
 
 
 
 

 

๕ - ๔๕  
วันท าการ/ร่าง 

ด าเนินการยกร่าง 
อ น ุบ ัญ ญ ัต ิต า ม
รูปแบบและเนื้อหา
ที ่ไ ด ้ก า ห น ด ไ ว ้ 
หลังจากยกร่างเสร็จ
จะน าเสนอ (ร่าง ) 
เบื้องต้นต่อสายบังคับ
บัญชา และจัดประชุม
พิจารณาร่วมกันกับ
สายบังคับบัญชาและ
หน่วยงานต้นเรื่อง 
เ พื ่อ จ ัดท า  ( ร ่า ง ) 
ฉบับสมบูรณ์ 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบ ข้อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ งกั บก รณี
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) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๔ นิติกร 
 
 
 
 

 

๕ – ๑๕  
วันท าการ/ร่าง 

เมื่อด าเนินการจัดท า 
( ร่ า ง )  อนุ บั ญญั ติ
ฉบับสมบูรณ์เป็นที่
เ รี ยบร้อยแล้ว  จะ
ด าเนินการขออนุมัติ
ตามสายบังคับบัญชา
จนถึงรองผู้อ านวยการ 
ที ่ก ากับดูแลส านัก
สนับสนุนการปฏิบัติ 
งาน ให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติ  หากมี
ข้อบกพร่องจึงคืนให้
นิติกรเพื่อแก้ไข และ
ขออนุมัติต่อไป 
 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบ ข้อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ งกั บก รณี
ดังกล่าว 

- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

๕ นิติกร 
 
 
 
 

 

 

๓ วันท าการ/ร่าง เมื่อได้รับอนุมัติจาก
รองผู้อ านวยการที่
ก า ก ับ ด ูแ ล ส า น ัก
สนับสนุนการปฏิบัติ 
งานเร ียบร้อยแล้ว
จะด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความเสนอ
ตามสายบังคับบัญชา
ใ ห ้ผู ้อ า น ว ย ก า ร 
พิจารณาและลงนาม 
หากไม่ได้รับความ
เห็นชอบ ใหป้รับปรุง
แก้ไขและเสนอใ ห้
ผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนามอีกครั้ง 

- บันทึกข้อความเสนอ
เรื่องเพื่อลงนาม 

- (ร่าง) อนุบัญญัติฉบับ
สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 

๖ นิติกร 
 
 
 
 

 ๓ วันท าการ/ร่าง ด า เนิ นการจั ดท า
หนังสือหร ือบันทึก
ข้อความผ่านระบบ 
ส า น ัก ง า น อ ิเ ล ็ก 
ท รอนิ กส์  แ จ้ ง ให้
หน่วยงานต้นเรื่อง 
ด าเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

- บันทึกข้อความส่งออก 
Paperless 

- หนังสือภายนอกถึง
หน่ วยงานต้น เ รื่ อง
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- อนุบัญญัติทีไ่ด้รับการ
พิจารณาเห็นชอบแล้ว 
 

ขออนุมัติ (ร่าง) 
อนุบัญญัต ิ

เสนอให้ผูม้ีอ านาจลงนาม 

แจ้งต้นเรื่องหรือประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

๘ 

 

อยู่ในอ านาจ
หน้าท่ี 

ไม่อยู่ใน
อ านาจหน้าที ่

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๓. การด าเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ นิติกร  
 
 

๑ วัน/เรื่อง ง า น นิ ติ ก า ร ไ ด้ รั บ
มอบหมาย  หรื อได้
รับค าขออนุเคราะห์
จากหน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 
 
 

- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร  
 

๑ วัน/เรื่อง 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 
 

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

๓ นิติกร  ๓ วัน/เรื่อง พ ิจ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
หลักฐาน ประกอบข้อ
กฎหมายที่ เกี่ยวข้อง 
พิจารณาหารือกับสาย
บังคับบัญชา เพื่อเสนอ
ค ว า ม เ ห ็น แ ล ะ ห า
แนวทางพิจารณา 
 

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

๔ นิติกร  
 
 
 

 

๓ วัน/เรื่อง ด า เนินการย ก ร ่า ง
ความเห็นโดยพิจารณา
ประเด็นข้อกฎหมาย 
และข้อเท็จจริง 
 
 

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

รับเรื่องการให้ค าปรึกษา 
ความเห็นทางกฎหมาย แนวทาง

ปฏิบัต ิ

ยกร่างความเห็น 

งานนิติการ
พิจารณา
เบื้องต้น 

พิจารณารายละเอียดของเรื่อง 
และเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อ

หาแนวทางด าเนินการ 



 

๙ 

 

ไมอ่นมุตั ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ นิติกร  
 

๕ วัน/เรื่อง เสนอบันทึกความเห็น
ต่อผู้อ านวยการหรือ
ผู ้บ ัง ค ับ บ ัญ ช า ที ่มี
อ า น า จ พ ิจ า ร ณ า 
และด าเนินการแจ้ง
ต้ น เ รื่ อ งหรื อจั ดท า
ป ร ะ ก า ศ แ น ว ท า ง
ต่อไป หากไม่ ได้รับ
เห็นชอบ/อนุมัติ จึงจะ
ด า เนินการทบทวน
และน าเสนอใหม่อีก
ครั้ง 
 

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

๖ นิติกร  
 
 

๒ วัน/เรื่อง เมื่อได้รับความเหน็ชอบ
หรืออนุมัต ิแล้ว  จะ
ด าเนินการแจ้งต้นเรื่อง
ใ ห้ ท ร า บ ผ ล ก า ร
พิจารณาผ่านบันทึก
ข้อความหรือประกาศ
ก าหนดแนวทางแล้วแต่
กรณี 
 

- หนังสือหรือบันทึกแจ้ง
ต้นเรื่อง หรือประกาศ
ก าหนดแนวทาง 

แจ้งต้นเรื่อง หรือ
ประกาศก าหนดแนวทาง 

เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา 

อนุมัต ิ



 

๑๐ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๔. การด าเนินการด้านคดคีวามของส านกังาน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๑ นิติกร 

 

๕ วันท าการ/
เรื่อง 

งานนิติการรับเรื่องคดีความ
ของส านักงาน โดยหัวหน้า
ง านนิ ติ ก า รตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
รวมถึงหารือผู้อ านวยการ 
และเสนอแนวทางด าเนินการ
เบื้องต้น 
 

- บันทึกข้อความรับเข้า 
(Paperless) 

- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร  ๕ วันท าการ/
เรื่อง 

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 
 

- 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 

๓ นิติกร 
 
 

 ๕ วันท าการ/
เรื่อง 

พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายอย่ างละเอียด 
พร้อมเสนอความเห็น โดย
พิจารณาจากประเด็นทาง
กฎหมายและข้อเท็จจริง
ที่เกี่ยวข้อง 

- 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 



 

๑๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๔ นิติกร 
 

 

 ๕ - ๔๕  
วันท าการ/เรื่อง 

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 ้

- 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 นิติกร 
 
 

 ๒ วันท าการ/
เรื่อง 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
ความเห็น พร้อมด้วยเอกสาร
ที ่เ กี ่ย วข ้อ งผ ่านระบบ 
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้อ านวยการพิจารณา
และวินิจฉัย 

- 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 

 
 

 ๓ วันท าการ/
เรื่อง 

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 านวยการ เห็นสมควร 
พร้อมจัดท าบันทึกข้อความ
เสนออีกครั้ง 

- 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 



 

๑๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๗ นิติกร  ๓ วันท าการ/
เรื่อง 

จัดท าหนังสือหรือบันทึก
ข้อความแจ้งต้นเรื่องหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ทราบความก้าวหน้าหรือ
ผลการด าเนินการ และ
บันทึกสถานะของคดีความ
ลงในตารางรายงานคดี
ประจ าไตรมาสเพื่อรายงาน
ตามสายบังคับบัญชา 

- 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 



 

๑๓ 

 

อนุมัต ิ

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕. การด าเนินการด้านเร่ืองร้องเรียน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ นิติกร  
 
 

๑ วัน/เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 

งานนิติการรับเรื่ อง
การร้องเรียน สอบสวน
วินั ย  จรรยาบรรณ 
อุทธรณ์ จากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร  
๒๐ 

๑ วัน/เรื่อง 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 
 

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

๓ นิติกร  
 

ภายใน ๓๐ วัน/เรื่อง ด าเนินการพิจารณา
ข้อเท็จจริ ง และข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
และหารือรวมกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง หรือคณะ 
กรรมการ ในกรณีที่
กฎหมายก าหนด 
 

- 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  
 

๓ วัน/เรื่อง ด า เ น ินก า รยกร ่า ง
ความเห็น หรือประกาศ 
ตามแนวทางที่ได้หารือ
หรื อประ ชุมกั บผู้ ที่
เกี่ยวข้อง ประกอบกับ
ข้อกฎหมาย เพื่อเสนอ
ผู้มีอ านาจพิจารณาได้
พิจารณาเรื่องดังกล่าว 

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

ไม่อยู่ในอ านาจ 

รับเรื่องร้องเรียน 

ยกร่าง/จดัท า บันทึก
ความเห็นหรือค าสั่งทาง

กฎหมาย 

พิจารณาต้นเรื่อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
/จัดประชุมหารือร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
หรือคณะกรรมการที่อ านาจหน้าท่ี 

พิจารณาขอบเขต
อ านาจหน้าที่

เบื้องต้น 

อยู่ในอ านาจ 



 

๑๔ 

 

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ นิติกร   
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน/เรื่อง 
 

น าเสนอความเห็นต่อ
ผู้มีอ านาจพิจารณา 
เพื่อพิจารณาลงนาม
ในค าสั่งหรือพิจารณา
อนุมัติความเห็น เมื่อ
พ ิจ า รณาอน ุม ัต ิจ ึง
ด าเนินการตามค าสั่ง
หรือความเห็นต่อไป
กรณีที่ไม่อนุมัติ จึงจะ
ทบทวนแก ้ไ ขต า ม
ข้อ เสนอแนะ และ
น าเสนอใหม่อีกครั้ง 
 

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

๖ นิติกร  
 

๕ วัน/เรื่อง เมื่อได้รับอนุมัติค าสั่ง 
ความเห็นแล ้ว งาน
นิติการ จะด าเนินการ
ตามค าสั่ง ความเห็น 
และแจ้งผลการพิจารณา
ให้กับต้นเรื่ อง และ
ผู้บังคับบัญชารับทราบ
ต่อไป 
 

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

 

ด าเนนิการตามค าสั่ง/
ความเห็น 

 

เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา อนุมตัิ 
ความเห็น/ค าสั่ง 
 

อนุมัต ิ



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการเงินและบัญช/ีภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 



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 ๒๕๖๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. 
(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) 

รองผู้อ านวยการ สมศ. 
(ดร. นันทา หงวนตัด) 

 



๔ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

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
หลักการ 

- บันทึกข้อความอนุมัติ
เบิกจ่าย 

- เอกสารเบิกจ่ายจาก
พัสดุ (กรณจีัดจ้าง) 

- 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
แทนใบเสร็จรับเงิน  

รับเรื่อง 



๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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
หลักการ 
- บันทึกข้อความอนุมัติ
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดท าใบส าคัญจ่ายและ
จัดท าเช็คในระบบ   
Econs / จัดท าข้อมลู
โอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online 
พร้อมท้ังตรวจสอบความ
ถูกต้อง เพื่อส่งให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติลงนามใน
ใบส าคัญจ่ายและเช็ค/
โอน ตามล าดับ 

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
- ใบโอนเงินระบบ KTB 
Corporate Online 

๔ จนท.การเงิน  
 

 -จ่ายเช็ค / โอนเงิน 
โดยเจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบรายการเช็ค/
โ อ น เ งิ น  แ ล ะ อ อ ก
หนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ท่ีจ่าย 

- 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
เช็ค/โอนเงินแล้ว) 

- ใบส าคัญจ่าย 

 

 

 

ตั้งหนี้ / เบิกตรงในระบบ Econs 

 

 

จัดท าใบส าคญัจ่ายและจดัท าเช็ค 
ในระบบ Econs / 

จัดท าข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

 

 

จ่ายเช็ค / โอนเงิน 

 

 

ยืนยันการจ่ายเช็ค/โอนเงิน 

 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 
-ปรับปรุงรายการบัญช ี
-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 

- บันทึกข้อความอนุมัติ
หลักการ 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติยืมเงิน 

- FM-AC-03 สัญญา
การยืมเงิน  

- ใบประมาณการยืม
เงิน 

๒ จนท. การเงิน  -จัดท าใบส าคัญจ่ายใน
ระบบ Econs และ
จัดท าข้อมูลโอนเงินใน
ระบบ KTB Corporate 
Online  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เพื่อส่งให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติลงนามในระบบ
ใบส าคัญจ่ายและใบโอน
เงิน ตามล าดับ 

- ใบส าคัญจ่าย 
-  ใบโอนเงินระบบ 

KTB Corporate 
Online 

 

๓ จนท. การเงิน 

 

 

 - โอนเงิน 
โดยเจ้าหน้าทกีารเงิน
ตรวจสอบรายการโอนเงิน 
และออกหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

- ใบส าคัญจ่าย 
- 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-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
เงิน / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินคา่เบีย้

รับเรื่องการยมืเงิน 

จัดท าใบส าคญัจ่ายในระบบ 
Econs และจดัท าข้อมูล 

โอนเงินในระบบ 
KTB Corporate Online 

 

โอนเงิน 

 

 

รับเรื่องการหักล้าง 
สัญญาการยมืเงิน 

 



๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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 /โอนเงนิคืน
เข้าบญัชีธนาคารส านัก 
งาน พร้อมทั้งออกใบเสรจ็ 
รับเงินใหผู้้ยืม  

 
 
 

 

- ใบฝากเงินธนาคาร 
- หลักฐานการโอนเงินเข้า

บัญชีธนคารส านักงาน 
 

๓ จนท. บัญชี           
 
 
 
 

     
           ถูกต้อง 

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

 
 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ในฝากเงินธนาคาร 
- FM-AC-03 สัญญาการ
ยืมเงิน  
- FM-AC-04  ใบ ส าคั ญ
หักล้างสัญญาการยืมเงิน  
-ใบประมาณการยืมเงิน 
- FM-AC-0 5  ใบ ส รุ ป 
ค่าใช้จ่าย 

รับเงินเหลือคืนและ 
น าฝากธนาคาร / 

โอนเงินคนืเข้าบญัชี
ธนาคารส านักงาน 

 

 ตรวจสอบ
ความครบถ้วน

ถกูต้อง 

 

 

 



๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท. บญัช ี  - 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  
- รับเรื่องและตรวจสอบ
การรับเงิน เมื่อไดร้ับ
เงินเข้าส านักงาน ทั้ง
เงินสดและเงินโอนเข้า
บัญช ี

- 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 

๓ จนท. การเงิน  กรณีรับเงินงบประมาณ 
- ตรวจสอบการรับเงินเขา้
บัญชีของส านักงานใน
สมดุบญัชีเงินฝาก 
กรณีรับเงินอื่น ๆ 
ตรวจสอบยอดเงินสด 
และจ านวนเงินท่ีมีการ
โอนเข้าบัญชี พร้อม
เอกสารแนบ โดยตรวจ
ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารที่
แนบตามที่ระบุใน
แบบฟอร์มใบน าส่ง
เงิน/ใบน าฝากเงิน 
(FM-AC-13) ให้มั่นใจ
ว่าถูกต้อง ครบถ้วน 
แล้วจึงออก
ใบเสร็จรับเงิน 

- สมดุบัญชีเงินฝาก 
 
 

รับเรื่อง 

ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

 

เปิดใบเสร็จรบัเงินและ
ตรวจสอบยอดเงินในบัญชี 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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  
สมศ. 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 
- งบก าไรขาดทุน
เปรียบเทยีบ 2 ป ี

- งบทดลอง 
- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 
- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

รับเอกสาร 

สอบทานความถูกต้อง 
และบนัทึกบัญชี 

ผ่านรายการในระบบ

บัญชี Econs และระบบ 

Express 

จัดท างบการเงินและ 
ข้อสังเกตประจ าเดือน 



๑๓ 

 

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

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 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอ านวยการ 

ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ.๒๕๖๔ 

 

 



๑ 

 

 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอ านวยการ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนวทาง

ในการปฏิบัติงาน อันประกอบด้วยเนื้อหาเกี่ยวกับกระบวนงานด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ได้แก่ การวางแผน

อัตราก าลัง การสรรหาและการคัดเลือก การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ การประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง การพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร การจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล  

การด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการควบคุมกฎ ระเบียบ เงื่อนไข และวินัยของบุคลากร ทั้งนี้ โดยค านึงถึงประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลในการด าเนินงานและคุณภาพของผลงานเป็นหลัก  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติ งานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรของ สมศ.  

และเป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

       งานทรัพยากรมนุษย์  
   มีนาคม ๒๕๖๔ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 ค าน า             ๑  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

- การสรรหาคัดเลือกบุคลากร               ๔ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ 3 6 9 และ 12 เดือน     ๗ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน     ๙ 

- การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง (IDP)        ๑๓ 

- การฝึกอบรมภายในส านักงาน (In House Training)       1๗ 

- การประกันกลุ่มสวัสดิการพนักงาน         2๑ 

- การเบิกจ่ายสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล        2๓ 

ภาคผนวก            2๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

บริบทของภารกิจอ านวยการ 

 วิสัยทัศน์ 

ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และ

ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและ

ตรวจสอบได้    บนพ้ืนฐานของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน ภายใต้ค าขวัญที่ว่า “ร่วมบริการ 

ประสานภารกิจ” 

 พันธกิจ 

ภารกิจอ านวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของ

ส านักงานภายใต้แผนกลยุทธ์ขององค์กรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดย

มุ่งเน้นการบริหารจัดการระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ สามารถด าเนินการได้บรรลุตามพันธกิจของ

ส านักงาน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และ

งานทรัพยากรมนุษย ์

 โครงสร้างภารกิจอ านวยการ 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าภารกิจอ านวยการ (นางสาวชมภู เกิดคง) 

รองผู้อ านวยการ (ดร.นันทา หงวนตัด) 

      รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. (ดร.นันทา หงวนตัด) 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏบิัติงาน (นายกมล อุ่นชู) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางสายรุ้ง ประชากูล) 

งานนิติการ 

 (ว่าที่ร้อยตรี ภัทรพล จันทร์เจริญแดง) 

งานการเงินและบัญช ี

(นางสาวศิริวรรณ แซ่ลิ้ม) 

งานทรัพยากรมนุษย ์

(นางสาวชญานิษฐ ์ดุลยเกษม) 



๔ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การสรรหาคัดเลือกบุคลากร 

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

 

หน.งทม. 
 

 

 - วิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง
ของ สมศ. 
- เสนอกรอบอัตราก าลังต่อที่
ประชุมคณะอนุกรรมการ
บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล เพื่ อ
พิจารณา 

- 

๒ หน.งทม. 
 

 

 - ขออนุ มั ติ ผู้ อ าน วย การ
ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อ
ปฏิบัติงานส านักงาน 

- 

๓ ผอ.สมศ. 
หน.งทม. 
 

 

 - ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมตัิ
ประกาศรับสมัครบุคลากร  

- 

 

๔ หน.งทม. 

ภทส. 

 

 

 - ประชาสัมพันธ์รับสมัคร
บุคลากรผ่านช่องทางต่างๆ 

- 

๕ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 

 - ป ร ะ ส า น ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์คณะอนุกรรมการ
ออกข้อสอบตามระยะเวลา 

- 

ขออนุมัติประกาศ 

รับสมัคร 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ประชาสัมพันธ ์

 

จัดเตรียมสอบข้อเขียน 

 

วิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง 

สมศ. 



๕ 

 

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

มนุษย ์

คณะกรรมการ

พิจารณาคุณสมบัต ิ

 

 - จัดประชุมคณะกรรมการ
เพื่ อ พิ จ า รณ าคุ ณ ส ม บั ติ
เบื้องต้นของผู้สมัคร 

- 

๗ หน.งทม. 
 

 - ประกาศรายช่ือผู้ผ่านเกณฑ์
และมีสิทธิ์สอบข้อเขียนผ่าน
เว็บไซต์ของส านักงาน 

- 

 

๘ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - ด า เนิ น ก า ร จั ด เต รี ย ม
ข้อสอบ ห้องสอบ และอื่นๆ
เกี่ยวกับการสอบ 

- 

๙ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - ด าเนินการจัดส่งข้อสอบให้
คณะกรรมการออกข้อสอบ
และตรวจข้อสอบ 

- 

๑๐ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - จั ด ท า ส รุ ป ผ ล ค ะ แ น น
ข้อเขียน เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- 

 

พิจารณาคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ 

ผู้ผ่านเกณฑ์ 

 

ผลิตข้อสอบข้อเขียน 

 

ส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ 

อนมุตัิ

เหน็ชอบ 



๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๑ งานทรัพยากร

มนุษย ์

ภทส. 

 

 - ป ร ะ ก าศ ร าย ช่ื อ ผู้ ผ่ า น
ข้อเขียนและมีสิทธิ์ เข้ารับ 
การสัมภาษณ์ 

- 

๑๒ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - จั ด เ ต รี ย ม ก า ร ส อ บ
สั ม ภ า ษ ณ์  ป ร ะ ส า น
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์
และผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ 

- 

๑๓ งานทรัพยากร

มนุษย ์

ภทส. 

 

 - ประกาศรายช่ือผู้สอบผ่าน
ก า ร สั ม ภ า ษ ณ์ ผ่ า น ท า ง
เว็บไซต์ของส านักงาน 

- 

๑๔ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - รายงานตัวบุคลากรใหม่ - 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน 

การสอบข้อเขยีน 

จัดเตรียมการสอบ
สัมภาษณ์/ด าเนินการสอบ
สัมภาษณ ์

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการ
สอบสัมภาษณ ์

รายงานตัว 



๗ 

 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ 3 6 9 และ 12 เดือน 

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

 

จนท.งทม. 
 

 

 จั ด ท า ท ะ เบี ย น คุ ม ก า ร
ป ร ะ เมิ น บุ ค ล า ก ร ให ม่  
(HR-๐4)เพื่อก าหนดแผนการ
ประเมินรอบ 3 6 9 และ12  

- ทะเบียนคุมการประเมิน
บุคลากรใหม่ 

๒ จนท.งทม. 
 

 

 แจ้งก าหนดการจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติงานให้บุคลากร
ใหม่ทราบ และเสนอรายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
จน ถึ งรอ งผู้ อ าน วยการที่
ก ากับดูแล 

- แบบฟอร์มรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน (ส าหรับประเมิน
บุคลากรใหม่ รอบ 3 และ 
6 เดือน) 
- แบบฟอร์มรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน (ส าหรับประเมิน
บุคลากรใหม่ รอบ 9 และ 
12 เดือน) 
- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง
ก าหนดการจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 

๓ จนท.งทม. 
 

 

 จัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (HR-07) และส่ง
แบบประเมินให้กับผู้บัญชา
ตามสายงานของบุคลากรใหม่ 
ดังนี ้
1) ระดับนักวิชาการและ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ประเมิน
โ ด ย ส า ย บั ง คั บ บั ญ ช า
ต า ม ล า ดั บ ช้ั น จ น ถึ ง         
รองผู้อ านวยการ 
2) ระดับหัวหน้างานขึ้นไป 
ประเมินโดยสายบังคับบัญชา
ต า ม ล า ดั บ ช้ั น จ น ถึ ง
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากร 

 

จัดท าทะเบียนคุม 

การประเมินบุคลากรใหม ่

แจ้งก าหนดการส่งรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

 

ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ให้กับสายบังคับบัญชา 

 



๘ 

 

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

สายงานของผู้ได้รับ
การประเมิน 

 ผู้บัญ ชาตามสายงานของ
บุ ค ล า ก ร ใ ห ม่ จ ะ ต้ อ ง 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ทุก 3 เดือน  

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
(SAR) ของบุคลากรใหม ่

๕ จนท.งทม.  รวบรวมแบบประเมินจาก
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
ของบุคลากรใหม่ที่ต้องได้รับ
การประเมิน รายงานผลการ
ปฏิบัติงานรอบ 3 6 9 12 
เดือนของบุคลากรใหม่ที่ต้อง
ได้รับการประเมิน และสรุป
คะแนน ความคิดเห็นจาก
แ บ บ ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานในแบบฟอร์มสรุป
รายงานผลการปฏิบัติ งาน 
(HR-08) เพื่ อเตรียมเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณา 

แบบฟอร์มสรุปรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

๖ จนท.งทม.  จัดท าบั นทึ กข้ อค วาม ขอ
อ นุ มั ติ ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น
บุ ค ล า ก ร ใ ห ม่  เ ส น อ
ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา 
และจัดท าบันทึกข้อความ 
แจ้งผลการประเมินบุคลากร
ใหม ่

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
ผลการประเมินบุคลากร
ใหม ่

- บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ประเมินบุคลากรใหม ่

๗ ผอ.สมศ 

 

 จั ด ท า บั น ทึ ก ข้ อ ค ว าม เส น อ
ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาผลการ
ประเมินของบุคลากรใหม่ หากผล
การประเมินผ่านการพิจารณา
ผู้ อ าน วยการลงนามอนุมั ติ ใน
บันทึกข้อความขออนุมัติผลการ
ประเมินบุคลากรใหม่ และบันทึก
ข้ อ ความแจ้ งผลการป ระ เมิ น
บุคลากรใหม่  หากไม่ผ่านการ
พิจารณางานทรัพยากรมนุษย์
น าไปหารือกับผู้บังคับบัญชาตาม
สายงานของผู้ได้รับการประเมิน
เพื่อพิจารณาแก้ไข 

- 

 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

บุคลากรใหม่ 

 

รวบรวมผลประเมินและ

สรุปผลการประเมิน 

จัดท าบันทึกขออนุมัติผลการ

ประเมินบุคลากรใหม่ 

ไม่อนุมัต ิ

 พิจารณาอนุมัติ 

อนุมตั ิ



๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘ จนท.งทม. 

 

 

 

 จัดส่งผลการประเมินบุคลากร
ใหม่ให้กับบุคลากรใหม่ที่ครบ
ก าหนดการประเมินรับทราบ 

- 

๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

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

 

จนท.งทม. 
 

 

 1) แจ้งก าหนดการประเมินผล
การปฏิบัติงานให้บุคลากรใหม่
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี (SAR) ระดับภารกิจ 
(HR-09) และรายงานผลการ
ป ฏิ บั ติ ง าน ป ระจ าปี  (SAR) 
ระดับบุ คคล  (HR-10 ) ทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส์เสนอต่อ
ผู้ บั ง คับบัญ ชาตามสายงาน 
จนถึงผู้อ านวยการ 
2) จัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้กับบุคลากร ได้แก่ 
แบบกรอกคะแนนประเมินผล
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จ า ปี 
(ประเมินผลงานรายบุคคลตาม 
KPI) (HR-11) แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปี - ระดับ
การมีส่วนร่วมต่อความส าเร็จ
ของกลุ่มงาน (HR-12) และ
แบบกรอกคะแนนประเมินผล
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จ า ปี 
(ประเมินมาตรฐานกัลยาณมิตร) 
(HR-13)  โดยบรรจุใส่ซองส่ง
ให้กับบุคลากร ตามประกาศ
คณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุ ค ค ล  ท่ี  1 /2 5 6 1  เรื่ อ ง 
ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง รอบ 12 
เดือน ประจ าปี งบประมาณ 
พ .ศ .2 5 61  แก้ ไข เพิ่ ม เติ ม 
(ฉบับ ท่ี  5)  ท าการประเมิน 
พร้อมท้ังแจ้งก าหนดการส่ ง
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้กับบุคลากร 

- แบบฟอร์มรายงานผล
การปฏิบั ติ งานประจ าปี 
(SAR) ระดับภารกิจ 
- แบบฟอร์มรายงานผล
การปฏิบั ติ งานประจ าปี 
(SAR) ระดับบุคคล 
- แ บ บ ก ร อ ก ค ะ แ น น
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี (ประเมินผลงาน
รายบุคคลตาม KPI) 
- แ บ บ ป ระ เมิ น ผ ล การ
ป ฏิ บั ติ ง าน ป ระ จ าปี  - 
ระดับการมีส่ วนร่วมต่ อ
ความส าเร็จของกลุ่มงาน 
- แ บ บ ก ร อ ก ค ะ แ น น
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ป ร ะ จ า ปี  ( ป ร ะ เ มิ น
มาตรฐานกัลยาณมิตร) 
-ประกาศคณะอนุกรรมการ
บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล ที่ 
1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
และลูกจ้าง รอบ 12 เดือน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2 5 6 1  แ ก้ ไข เพิ่ ม เติ ม 
(ฉบับท่ี 5) 

แจ้งบุคลากรใหม ่

ทราบผลการประเมิน 

แจ้งก าหนดการและรายละเอยีดการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานพรอ้มทั้งส่ง

แบบประเมินผล 

การปฏิบัติงานใหก้ับบุคลากร 

 



๑๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒ บุคลากร สมศ. บุคลากร สมศ.  บุคลากร สมศ. จัดท ารายงาน

ผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
โดยระดับหัวหน้าภารกิจขึ้น
ไป จั ดท าราย งาน ผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ร ะ ดั บ ภ า ร กิ จ  เส น อ ต่ อ
ผู้บังคับบัญชาตามสายบังคับ
บั ญ ช า ไ ป จ น ถึ ง ร อ ง
ผู้อ านวยการ และบุคลากร
จั ด ท า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ร ะ ดั บ บุ ค ค ล  เส น อ ต่ อ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
และจัดท าแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปีส่งมา
ที่งานทรัพยากรมนุษย์ 

- 

๓ จนท.งทม.  

 

 

 

 

รวบรวม  รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ระดับภารกิจ รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ระดับบุคคล เพื่อเตรียมเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณา และ
ต ร วจ ส อบ ค วาม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนของรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี พร้อมทั้ง
รวบรวมแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

- 

 

๔ ผอ.สมศ.  ผู้ อ า น ว ย ก า ร พิ จ า ร ณ า
รายงานผลการปฏิบัติ งาน
ประจ าปี (SAR) ระดับภารกิจ 
รายงานผลการปฏิบัติ งาน
ประจ าปี (SAR) ระดับบุคคล 
ห า ก เ ห็ น ช อ บ ใ ห้ ง า น
ทรัพยากรมนุษย์น าขึ้นระบบ
จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
หากมีข้อเสนอแนะบุคลากร
น าไปแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

- 

จัดท า SAR ระดับภารกิจ SAR 

ระดับบุคคล และแบบประเมินผล

การปฏิบัติงาน  

รวบรวม SAR ระดับภารกิจ 
SAR ระดับบุคคล และ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งหมด
และตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 

แก้ไข 
พิจารณา

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กลับข้อ 3 



๑๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ จนท.งทม.  ด าเนินการน ารายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ระดับภารกิจ รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ระดับบุคคล ที่ผู้อ านวยการ
เห็นชอบแล้วน าขึ้นระบบ
จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

- 

๖ หน.งทม.  

 

 

 

จั ด ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ท า ง า น
วินิจฉัยผล (ระดับภารกิจ) 
แล ะจั ด ท า จด ห ม าย เชิญ
ประชุมนัดหมายคณะท างาน
วินิจฉัยผล ระดับภารกิจ เพื่อ
พิ จารณ ารายงานผลการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จ า ปี  
(ระดับภารกิจ) 

- 

๗ หน.งทม. 
 

 1 ) น าผ ลการป ฏิ บั ติ งาน
ประจ าปี (SAR) ระดับบุคคล 
แล ะผ ล ค ะแ น น จาก ก าร
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
มากรอกข้อมูลรายบุคคล 
2) สรรหาผู้เช่ียวชาญที่เป็น
บุคคลภายนอกด าเนินการ
ประมวลผลประ เมิ นการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
3) ผู้ เช่ียวชาญด าเนินการ
ประมวลผลประ เมิ นการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จ า ปี 
ตรวจสอบและตรวจทาน
ความถูกต้ องของคะแนน
รายบุคคล 

- 

 

๘ หน.งทม.  

 

 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย์จัดประชุม
ค ณ ะ ท า ง า น วิ นิ จ ฉั ย ผ ล  
(ร ะ ดั บ บุ ค ค ล ) แ ล ะ จั ด ท า
จดหมายเชิญประชุมนัดหมาย
คณ ะท างานวิ นิ จฉั ยผลเพื่ อ
พิ จ า ร ณ า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานประจ าปี  

- 

สแกน SAR ระดับภารกิจ และ 

SAR ระดับบุคคลและบันทึก 

ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

อิเล็กทรอนิกส ์

เสนอคณะท างานวินิจฉยัผล

(ระดับภารกจิ) 

ประมวลผลคะแนน 

การประเมินรายบุคคล 

เสนอคณะท างานวินิจฉยัผล 

(ระดับบุคคล) 



๑๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๙ หน.งทม.  

 

 

 

ด าเนินการเสนอสรุปผลการ
การพิจารณาคะแนนระดับ
ภารกิจและผลการประเมิน
การปฏิบัติงานประจ าปีระดับ
บุคคลต่อคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล 

- 

๑๐ หน.งทม.  

 

 

 

ด าเนินการเสนอสรุปผลการ
การพิจารณาคะแนนระดับ
ภารกิจและผลการประเมิน
การปฏิบัติงานประจ าปีต่อ
คณะกรรมการบริหารงาน 
สมศ. 

- 

๑๑ หน.งทม.  

 

 

 

ด า เนิ น ก าร จั ด ท าบั น ทึ ก
ข้อความ ตารางสรุปผลการ
ป ระ เมิ น ก ารป ฏิ บั ติ ง าน
ประจ าปี  (HR-๑ ๔ ) เสนอ
ผู้ อ าน วยการ และจั ดท า
บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ป ร ะ เมิ น เพื่ อ ให้ บุ ค ล ก ร
รับทราบผลการประ เมิ น
ปฏิบัติงานประจ าปี 

- ตารางสรุปผลการประเมิน
การปฏิบัติงานประจ าปี 

๑๒ บุคลากร สมศ. 

 

 

 บุ ค ล า ก ร รั บ ท ร า บ ผ ล 
การประเมินประจ าปี 

- 

 

 

 

 

 

 

เสนอคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

เสนอ 

คณะกรรมการ สมศ. 

จัดท าสรุปผลประเมินการ

ปฏิบัติงานประจ าป ี

รับทราบผลการประเมิน

ประจ าป ี



๑๓ 

 

ไม่อนุมัติ 

๔. การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง 

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

 

จนท.งทม. 

 

 

 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ข อ งบุ ค ล า ก ร  ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ  พ .ศ . 2564 
โดยหัวหน้าส านักรวบรวม
ความต้องการฝึกอบรมของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา และจัดท า
แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง
บุคลากรที่ประสงค์เข้ารับการ
ฝึกอบรม โดยใช้  HRD-01 
แบบฟอร์มแผนพัฒนาตนเอง 
IDP  ปี งบ ประมาณ  พ .ศ . 
2564 โด ยพิ จ ารณ าจาก
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
Job description Competency 
และประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับ 

- HRD-0 1  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แผน พัฒ นาตน เอ ง IDP  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
- บันทึกข้อความ  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร 

2 ผอ.สมศ. 
 

 

 

หัวหน้าส านักจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติแผนพัฒนาตนเองของ
บุคลากร เสนอต่อรักษาการ
ผู้ อ า น ว ย ก า ร  พิ จ า รณ า
แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง
บุคลากร โดยพิจารณาจาก
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
Job description Competency 
และประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับ 
1)  ใ น ก ร ณี อ นุ มั ติ  ง า น
ทรัพยากรมนุษย์เก็บรวบรวม
ข้อมูลเพื่อด าเนินการต่อไป 
2) ในกรณี ไม่ อนุมั ติ  หรือ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งาน ท รั พ ย าก รม นุ ษ ย์ จ ะ
ด า เนิ น ก าร จั ด ส่ งบั น ทึ ก
ก ลั บ ไ ป ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่
ด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสม
เพื่ อน าเสนอผู้ อ านวยการ
พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

- HRD-0 1  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แผน พัฒ นาตน เอ ง IDP  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
- บันทึกข้อความ  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร 

ส ารวจความตอ้งการ 

ในการฝึกอบรม 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

 

อนุมัติ 



๑๔ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 จนท.งทม. 
 

 

 

 

 

 

จัดท าคู่ มื อการปฏิบั ติ งาน 
เรื่อง การพัฒนาศักยภาพ
แ ล ะ ส ม ร ร ถ น ะ ต า ม
แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างรายปี 
และแบบฟอร์ม/แบบร่างที่ใช้
ส าหรับการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร 

1. คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การพัฒนาศักยภาพ
และสมรรถนะตาม
แผนพัฒนาตนเองของ
เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้งรายป ี
2. HRD-01 แบบฟอร์ม
แผนพัฒนาตนเอง IDP 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
3. HRD-02 แบบร่าง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (เดี่ยว) 
4. HRD-03 แบบร่าง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (กลุ่ม) 
4. HRD-04 แบบร่าง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (เกินวงเงินท่ีได้รับ
จัดสรร) 
5. HRD-05 แบบร่าง 
บันทึกรายงานผลการเข้า
อบรมตามแผนพัฒนา
ตนเอง 
6. HRD-06 แบบฟอร์ม
รายงานผลการเข้าอบรม
ตามแผนพัฒนาตนเอง 

ขออนุมัติกระบวนการ

ท างานและแบบฟอร์ม  



๑๕ 

 

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

 

 

 

 

  

 

 

1 ) บุ ค ลากรจั ดท าบั นทึ ก
ข้อความเพื่อขออนุมัติเข้ารับ
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ใน ร ะ บ บ 
paperless โด ย ใช้  HRD-02 
แบบร่าง บันทึกขออนุมัติเข้า
รั บการฝึ กอบรมแผนการ
พัฒนาตนเอง (เดี่ ยว) หรือ 
HRD-03 แบบร่าง บันทึกขอ
อนุมั ติ เข้ ารับการฝึกอบรม
แผนการพัฒนาตนเอง (กลุ่ม) 
หรือ HRD-04 แบบร่าง บันทึก
ขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม
แผนการพัฒนาตนเอง (เกิน
วงเงินที่ได้รับจัดสรร) โดยส่ง
บันทึกผ่านสายบังคับบัญชาถึง
หัวหน้าส านัก เพื่อให้ความเห็น
ประกอบการพิจารณาอนุมัติ 
จากนั้ น ผู กส ายมายั งงาน
ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์ เ พื่ อ
ต รวจส อบ ว่ าห ลั ก สู ต รที่
บุคลากรขอเข้ารับการอบรม
เป็นไปตามแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากรหรือไม่  หาก
เป็ น ไป ต าม จึ ง เส น อ รอ ง
ผู้ อ านวยการที่ ก ากับดูแล
บุคลากรนั้นๆ เพื่อเห็นชอบ 
แ ล ะ ส่ ง ให้ ผู้ อ า น ว ย ก า ร
พิจารณาอนุมัติต่อไป 
2 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด า เนิ น ก าร จั ด ท าบั น ทึ ก
ข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่าย
ทุกวันพฤหัสบดีที่ 2 และ 4 
ของทุกเดือน โดยเสนอผ่าน
สายบังคับบัญชา 
3 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
จัดส่งบันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เบิกจ่ายให้งานการเงินและ
บัญชีด าเนินการต่อไป 

1. HRD-01 แบบฟอร์ม
แผนพัฒนาตนเอง IDP  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
2. HRD-02 แบบร่าง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (เดี่ยว) 
3 . HRD-0 3  แ บ บ ร่ า ง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (กลุ่ม) 
4 . HRD-0 4  แ บ บ ร่ า ง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (เกินวงเงินที่ได้รับ
จัดสรร) 
5 .  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม  
ขออนุมัติเบิกจ่าย 

ขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม/

เบิกค่าใช้จ่าย 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ



๑๖ 

 

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

 

 

 กรณีงบประมาณไม่เกินวงเงินฯ 
บุ ค ล า ก ร จั ด ท า บั น ทึ ก
ข้อความเพื่อรายงานผลการ
เข้าอบรมตามแผนพัฒนา
ตนเองในระบบ paperless 
โดย ใช้  HRD-05 แบบ ร่ า ง 
บันทึกรายงานผลการเข้ า
อบรมตามแผนพัฒนาตนเอง 
และส่งผ่านสายบังคับบัญชา 
ถึงผู้อ านวยการ ภายใน 30 
วัน  นั บ จากวันที่ เส ร็ จสิ้ น
การศึกษา การอบรม หรือ
สัมมนา และส่งให้กับงาน
ทรัพยากรมนุษย ์ 
 

กรณีงบประมาณเกินวงเงินฯ 
จัดท าบั นทึ กข้ อความเพื่ อ
รายงานผลการเข้าอบรมตาม
แผนพัฒนาตนเองในระบบ 
paperless โด ย ใช้  HRD-05 
แบบร่าง บันทึกรายงานผลการ
เข้ าอบรมตามแผนพั ฒนา
ตนเอง และส่งผ่านสายบังคับ
บัญชา ถึงผู้อ านวยการ ภายใน 
30 วัน นับจากวันที่ เสร็จสิ้น
การศึ กษา การอบรม หรือ
สั มมนา และส่ งให้ กั บงาน
ท รั พ ย าก ร ม นุ ษ ย์  แ ล ะ
จัดเตรียม ทั้งนี้ ต้องจัดเตรียม
ไฟ ล์  PowerPoint ส าห รั บ
น าเสนอรายงานการฝึกอบรม
ต่ อ ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร
บริหารงานบุคคล 

1. HRD-05 แบบร่าง 
บันทึกรายงานผลการเข้า
อบรมตามแผนพัฒนา
ตนเอง 
2. HRD-06 แบบฟอร์ม
รายงานผลการเข้าอบรม
ตามแผนพัฒนาตนเอง 
ไฟล์เอกสารประกอบการ
อบรมทั้งหมด 
3. ไฟลป์ระกาศนียบัตร / 
วุฒิบัตร 
4. ไฟล์ PowerPoint 
ส าหรับน าเสนอรายงานการ
ฝึกอบรมต่อคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล 

๖ จนท.งทม.  ท าการบั นทึกประวัติ ของ      
ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมว่าได้
ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร
อะไร วัน/เดือน/ปี และสถานที่
ที่อบรม 

- ประวัติการฝึกอบรม 

 

 

รายงานผลการฝึกอบรมตาม

แผนพัฒนาตนเอง 

 

บันทึกประวัติผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

 



๑๗ 

 

๕. การฝึกอบรมภายในส านักงาน (In House Training) 

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

 

จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย์ได้หารือ
กับสายบังคับบัญชาเพื่ อขอ
ทราบแนวนโยบายและทิศทาง
ใน ก า ร พั ฒ น าบุ ค ล าก ร 
ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๔ ทั้งนี้ เมื่อได้ข้อสรุปจึง
เสนอหลักสูตรที่มีความจ าเป็น
และเป็ นประโยชน์ ต่ อการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร สมศ. 
ที่ จะช่วยเสริมสร้างความรู้
ความสามารถไปจนถึ งช่วย
เพิ่ ม พู น ทั ก ษ ะ ใน ก า ร
ปฎิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

 

๒ จนท.งทม.  

 

 

 

 

ด า เนิ น รวบรวมและสรุป
แผนการฝึกอบรมจากความ
ต้องการในการฝึกอบรมของ
บุ คลากร เพื่ อด า เนิ นการ
จัดท าแผนการฝึกอบรม 

- 

จัดท าแผนการฝึกอบรมภายใน

ประจ าป ี

รวบรวมและสรุปแผนการ

พัฒนาบุคลากรประจ าป ี



๑๘ 

 

ไม่อนุมัติ 

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

 
 

 

เสนอแผนพัฒนาบุคลากร
ป ระจ าปี  แ ล ะ ขอ อ นุ มั ติ
แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี
ส าหรับการฝึกอบรมภายใน
ส า นั ก ง า น  (In house 
training) 
๑ ) ใน ก ร ณี อ นุ มั ติ  ง า น
ทรัพยากรมนุษย์จะด าเนินการ
แจ้ งแผนพัฒ นาบุ คลากร
ประจ าปี ไปยังบุคลากรทราบ 
๒) ในกรณีไม่อนุมัติ หรือแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงาน
ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์ จ ะ
ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าปี ใหม่ โดย
พิจารณ าข้อบกพร่องจาก
แผนพัฒนาบุคลากรฉบับเดิม
และแก้ไขให้ เหมาะสมเพื่อ
น า เส น อ ผู้ อ า น ว ย ก า ร
พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
แผนการฝึกอบรมและ
พัฒนาบคุลากร (In house 
Training) และขออนุมตัิ
หลักการและงบประมาณ
การฝึกอบรมและพัฒนา
บุคลากร (In house 
Training) 

๔ จนท.งทม. 

 

 

 

 

  

 

จัดท าบันทึกประชาสัมพันธ์
แผนการพั ฒ นาบุ คลากร
ประจ าปี แจ้งกลุ่มงานให้จัดส่ง
บุ คลากรเข้ ารับการพัฒนา
บุคลากรประจ าปี  โดยอาจ
วิเคราะห์จากความสามารถ
ของพ นั ก งาน  และความ
เหมาะสมกับต าแหน่งงานที่
ปฏิบัติ 

- บันทึกข้อความ
ประชาสมัพันธ์แผนการ
พัฒนาบุคลากรประจ าป ี

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

 
อนุมัติ 

รวบรวมรายชือ่บุคลากร 

ผู้ที่สนใจเข้ารับการอบรม 

 



๑๙ 

 

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

 

 

 

 

 

บุคลากรขออนุญาตเข้ารับ
การฝึกอบรมที่งานทรัพยากร
มนุษย์  โดยผ่านสายบังคับ
บัญชาให้ความเห็นและอนุมัติ 
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินการจัดฝึกอบรม ดังนี้ 
1 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดท าประมาณ
การค่าใช้จ่ายของโครงการ 
2 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติเบิกจ่าย และขอยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
3 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดหาสถานที่จัด
โครงการ โดยอาจจะเป็ น
ภายใน/ภายนอกส านักงาน 
4 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการประสานงานกับ
วิทยากร 
4 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดเตรียมอาหาร/
อาหารว่าง/เครื่องดื่มเพื่อใช้
ในวันจัดโครงการ 
5 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร อ บ ร ม 
PowerPoint ห รื อสื่ อ อื่ น ๆ 
เพื่อใช้ในการจัดอบรม 
6 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
อ านวยความสะดวกให้กับ 
ผู้ เข้ า รั บ ก ารอ บ รม  แ ล ะ
วิทยากรตลอดการอบรม 
7 ) เมื่ อ โครงการเส ร็จสิ้ น 
ด า เนิ น ก า รคื น เ งิน  ต าม
ก าหนดระยะเวลาที่ส านักงาน
ก าหนด 

- 
จัดฝึกอบรมตามแผน 



๒๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ จนท.งทม.  น าแ บ บ ป ระ เมิ น ผ ล ก า ร

ฝึกอบรม (FM-HR-๒๒) ให้
บุ ค ล ากรที่ ได้ เข้ า รั บ ก าร
ฝึกอบรมประเมินโครงการ
ฝึกอบรมที่ส านักงานจัดขึ้น 
 

- แบบประเมินผลการ
ฝึกอบรม 

๗ จนท.งทม.  จัดท าบันทึกข้อความ รายงาน
ผลการพัฒนาบุคลากรภายใน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามสาย
งาน และเสนอผู้อ านวยการ
เพื่อทราบ 

- บันทึกข้อความ รายงาน
ผลการพัฒนาบุคลากร
ภายใน 

๘ จนท.งทม.  บันทึกประวัติของผู้ เข้ารับ
การฝึกอบรมลงในประวัติการ
ฝึกอบรมภายในส านักงาน  
(In house training) (HR-23) 
ของพนักงานรายบุคคล เพื่อ
จัดท าประวัติการฝึกอบรม
ของพนักงานว่าได้ผ่านการ
ฝึกอบรมหลักสูตรอะไร วัน/
เดือน/ปี และสถานท่ีที่อบรม 

- ป ระ วั ติ ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม
ภายในส านักงาน  
(In house training) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินผล 

การฝึกอบรม 

รายงานผลการพัฒนาบุคลากร
ประจ าป ี

บันทึกประวัติผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

 



๒๑ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

๖. การประกนักลุ่มสวัสดิการพนักงาน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. การจัดท าประกันกลุ่ม 
๑.๑ 

 
 

 

จนท.งทม. 
 

 

 - รวบรวมข้อมูลการเคลม
ประกันของบุคลากร 
- จั ด ท า ส รุ ป ข้ อ มู ล แ ล ะ
ยอดเงินในการเคลมประกัน 

 

๑.๒ หน.งทม. 
 

 

 - น าข้อมูลที่สรุปทั้งหมดส่ง
ให้กับบริษัทประกันต่างๆเพื่อ
เสนอราคาและสิทธิประโยชน์ 
- ติดต่อบริษัทประกันเพื่อเข้า
มาน าเสนอประกันและสิทธิ
ประโยชน์ 

- 

๑.๓ หน.งทม. 
 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์และ
สายบังคับบัญชาด าเนินการ
ต่ อ ร อ ง ร า ค า แ ล ะ สิ ท ธิ
ประโยชน์เพื่อให้ได้บริษัทที่ดี
ที่สุด 
- จัดท าตารางเปรียบเทียบ
เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ 

- 

 

๑.๔ ผู้อ านวยการ 

 

 

 - ผู้อ านวยการพิจารณาสิทธิ
ป ระ โยชน์ แล ะราค าต าม
ตารางสรุปข้อมูล 
- จั ด ท าบั น ทึ ก ข อ อนุ มั ติ
หลักการและงบประมาณเพื่อ
จัดซื้อประกันกลุ่ม 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณใน
การจัดซื้อประกันกลุ่ม 

๑.๕ ผู้อ านวยการ 

 

 

 - ผู้อ านวยการลงนามเพื่ อ
จั ด ซื้ อ ป ร ะ กั น ก ลุ่ ม ใ น
ปีงบประมาณนั้นๆ 

- สัญญาข้อเสนอการ
ประกันกลุม่สวสัดิการ
พนักงาน 

รวบรวมข้อมูล 

 

ติดต่อบริษัทประกัน 

 

ต่อรองราคาและสิทธิ

ประโยชน ์

 

พิจารณาอนุมัติ

หลักการและ

งบประมาณ 

 

 

ลงนามในสัญญา 

 



๒๒ 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่มีสิทธิเ์บิก 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.๖ จนท.งทม. 

 

 

 

 

 - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์
ด าเนินการจัดส่งข้อมูลการท า
ประกันให้กับบริษัทประกัน
เพื่อจัดท าบัตรประกันให้กับ
บุคลากร 

- รายงานแจ้งเข้าเพิ่มเติม 

- ใบสมัครขอเอาประกันภัย
พนักงาน 

๑.๗ จนท.งทม. 
 

 - ด า เนิ น ก า ร น า ส่ งบั ต ร
ประกันให้กับบุคลากร 

- บัตรประกัน 

 

๒. การเรียกร้องค่าสินไหม 

๒.๑ บุคลากร 
 

 - บุ ค ล า ก ร ยื่ น เ อ ก ส า ร
เรียกร้องค่ าสิน ไหม กรณี
ส ารองจ่าย 

- ใบลงช่ือส่งเอกสารขอเบิก
สวัสดิการประกันกลุม่ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบรับรองแพทย ์

๒.๒ จนท.งทม. 
 

  - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์
ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
ประกอบการเรียกร้องค่ า
สิ น ไห ม  ห าก เอก ส า ร ไม่
ครบถ้วนจะตีกลับเอกสารคืน
บุคลากรเพื่อน ามาแนบใหม่ 

- รายงานน าส่งเอกสาร
เรียกร้องค่ารักษาพยาบาล
(ประกันกลุ่ม) 

๒.๓ จนท.งทม. 
 

 - เมื่ อ ถึ งวั น ก าห น ด  งาน
ทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ
น าส่งเอกสารเรียกร้องค่ า
สินไหมให้กับบริษัทประกัน 

- 

 

น าส่งข้อมูลท าบัตรประกัน 

 

ขอย่ืนเคลมประกัน คืนต้น

เรื่อง 

 

น าส่งบัตรประกันให้บุคลากร 

ตรวจสอบ

เอกสารและสิทธิ ์

 

ส่งเอกสารให้ 

บริษัทประกันภยั 



๒๓ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๔ บริษัทประกันภยั 

 

 - บริษัทประกันตรวจสอบ
เอกสารและสิทธิการเรยีกร้อง
สินไหมตามที่บริษัทก าหนด 
- บริษัทจะส่ง sms แจ้งผล
การ เรี ย ก ร้ อ งสิ น ไห ม แ ก่
บุคลากร 

- 

๗. การเบิกจ่ายสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 

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

 

หน.งทม. 
 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดท า
บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณสวัสดิการและ
ประโยชน์เกื้อกูล 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโครงการ
สวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูล 

๒ ผอ.สมศ. 
 

 

 - ผู้ อ าน วย ก ารพิ จ ารณ า
บั น ทึ กห าก เป็ น ไป ต าม ที่
ก าหนดไว้จะอนุมัติบันทึก 
ห าก มี ข้ อ แ ก้ ไข จะตี ก ลั บ
บันทึกข้อความเพื่อแก้ไขตาม
ค าแนะน า 

- 

๓ จนท.งทม. 
 

 

 - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์
ด า เ นิ น ก า ร แ จ้ ง เ วี ย น
หลักเกณฑ์และขั้นตอนในการ
เบิกจ่ายสวัสดิการประเภท
ต่างๆ 

- บั น ทึ ก แ จ้ ง เ วี ย น
หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
เบิ ก จ่ ายส วั ส ดิ ก ารแล ะ
ประโยชน์เกื้อกูล 

๔ บุคลากร 

 

 

 

 

 

- บุ คล าก รน าส่ ง เอกส าร
ประกอบการเบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดผ่านทาง
ระบบ Paperless 
- บุ ค ล าก รน าส่ ง เอกส าร
ประกอบการเบิกจ่ายตัวจริงที่
งานทรัพยการมนุษย์  

- ใบลงช่ือส่งเอกสารขอเบิก
สวัสดิการ 

- ใบ เบิ ก เ งิน ส วั ส ดิ ก า ร
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
(เจ้าหน้าที่) 

- ใบ เบิ ก เ งิน ส วั ส ดิ ก า ร
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

- ใบ เบิ ก เ งิน ส วั ส ดิ ก า ร
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

จ่ายค่าเคลมประกัน 

 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนในการเบิกจา่ย 

 

 

ขอเบิกสวัสดิการ 

 



๒๔ 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเ์บิก 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

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

 

 

 - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์
ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
ป ระกอบ การ เบิ ก จ่ าย ใน
ร ะ บ บ  Paperless แ ล ะ
เอกสารตัวจริง หากถูกต้อง
ครบถ้วนจะท าบันทึกขอเบิก
ตามระยะเวลาต่อไป 

- แบบบันทึกข้อมูลการเบิก
สวัสดิการของบุคลากร 

๖ จนท.งทม. 
 

 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดท า
บันทึกขอเบิกสวัสดิการแต่ละ
ประเภทถึงรองผู้อ านวยการ
เพื่อเบิกจ่ายให้กับบุคลากรใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ใ บ ข อ อ นุ มั ติ เบิ ก ค่ า
รักษาพยาบาล(เจ้าหน้าที่) 

- ใ บ ข อ อ นุ มั ติ เบิ ก ค่ า
รักษาพยาบาล 

- ใ บ ข อ อ นุ มั ติ เบิ ก ค่ า
การศึกษาบุตร 

๗ รองผู้อ านวยการ 
 

 - รองผู้อ านวยการพิจารณา
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
หากถูกต้องครบถ้วนจะอนุมัติ
เพื่อส่งเบิกตามระบบ 

- 

๘ งานการเงินและ
บัญช ี
 

 ง า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี
ด าเนินการเบิกจ่ายสวัสดิการ
ให้กับบุคลากรตามที่ก าหนด 

- 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

กลับข้อ 

4 

คืนต้น

เรื่อง 

 

จัดท าบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 

พิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

 

เบิกจ่ายสวัสดิการให้

บุคลากร 

 



๒๕ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 



๒๖ 

 

 



๒๗ 

 

 



๒๘ 

  



๒๙ 

  



๓๐ 

  



๓๑ 

 

 



๓๒ 

 

 



๓๓ 

  



๓๔ 

  



๓๕ 

  



๓๖ 

  



๓๗ 

 

 



๓๘ 

 

 



๓๙ 

 

 



๔๐ 

 

 



๔๑ 

 

 



๔๒ 

  



๔๓ 
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